
Zarzqdzenie nr 37
Rektora Uniwersvtetu w Bialvmstoku

z dnia I paidziernika 20i5 r.

w sprawie ustalenia slruklury organizacyjnej zorzqdzania projektem

,,Budowa Instytutu Biologii oraz ll/ydziolu Matemalyki i Informalyki
wraz z Uniwersyteckim Centrum OblicTeniowym"

w ramach Programu Operacyjnego Rozwtij Polski ll/schodniej 2007-2013

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wryzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p62n. zm.) zarz4dzam, co nastgpuje:

$r
Wprowadza sig szczeg6lowq strukturg oryMizacyjn4 zarz4dzania projektem ,,Budowa
Instytutu Biologii oraz Wydzialu Matematyki i Infbrmatyki wraz z Uniwersy'teckim Centrum
Obliczeniowym" w ramach Programu Operacyjnego Rozw6j Polski Wschodniej 2007 -2013,
stanowi4c4 Zal4cznik do niniej szego Zarz4dzenia.

ti2
Osobq upowaZnion4 do aktualizowania Zal4cznika do niniejszego Zarzqdzenia jest Kanclerz
Uniwersytetu w Bialymstoku.

$3
Zobowi4zuje sig wszystkich pracownik6w zaangalowanych przy realizacji projektu do

rzetelnego wypelniania przydzielonych obowi4zk6w, okreSlonych w Zal4czniku do
ni n i ej szego Zar z4dzenia.

64
Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

(



Zalqcznik
do Zarzqdzenia nr 37
Rektora Uniwersyreru w Bialymstoku
z dnia I puidziemika 201 5 | .

W strukturze organizacyjnej zarz7dzania projektem ,,Budowa Instytutu Biologii oraz
Wydzialu Matematyki i Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym"
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Rozw6j Polski Wschodniej 2007 -2013

znajduje sig:

I. Rada Projektu
l. Rada Projektu sklada sig z:

- Przewodnicz4cego Rady Projektu - Rektora Uniwersltetu w Bialymstoku,

- Dziekana Wydzialu Biologiczno-Chemicznego,

- Dziekana Wydzialu Matematyki i Informatyki,

- Dyrektora Instytutu Biologii,
Kierownika Biura Rady Projektu,

- Sekretarza Biura Rady Projektu.
2. Do zadah Rady Projektu naleZy wsp6lpraca z Pelnomocnikiem Rektora UwB ds.

zwi4zanych z realizacj4 projektu oraz Koordynatorem Projektu w sprawie planowania,
realizowania oraz monitorowania prac zwiEzanych z budow4 oraz wyposazemem
obiekt6w.

3. Do zadari Kierownika Biura Rady Projektu naleZy:

- sprawowanie pieczy nad sprawami Pelnomocnika Rektora UwB ds. zwipanych
z realizacj4 projektu oraz Biura Rady Projektu, Pelnomocnik6w ds. budowy nowych
obiekt6w.

- prawidlowe zarzqdzanie sprawami Biura Rady Projektu, w tym: przygotowFvanie
material6w Pelnomocnikowi ds. realizacji prqektu na posiedzenia Rady Projektu,
wykonywanie uchwal Rady Projektu, nadz6r nad przygotowaniem postanowieh Rady
Projektu, prowadzenie bieZ4cych spraw Biura Rady Projektu, gromadzenie
i udostgpnianie infbrmacji z zakresu dzialalnodci Rady Projektu, opracowywanie
projekt6w zmian w regulaminie Rady Projektu, obsluga posiedzefr Rady Projektu,
sporzEdzanie protokol6w z zebran Rady Projektu, prowadzenie dokumentacji
zwi4zanej z dzialalno!;ciq Rady Projektu, obsluga Rady Projektu, prowadzenie rejestru
protokol6w, uchwal i innych dokument6w Rady Projektu.

4. Do zadaf Sekretarza Biura Rady Projektu naleZy:

sporz4dzanie projekt6w protokol6w i protokol6w z posiedzeri Rady Projektu,

- rozsylanie projekt6w protokol6w do czlonk6w Rady Projektu,
weryfikacja protoko16w po zgloszonych uwagach czlonk6w Rady Projektu,

- gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwi4zanej z posiedzeniami Rady
Projektu,

- przygotowanie organizacyjne i obsluga posiedzei Rady Projektu,

- zapewnienie wszelkich niezbgdnych material6w i dokument6w na potrzeby Rady
Projektu.

II. Pelnomocnik Rektora UwB ds. zwiqzanych z realiztcjq projektu:



- odpowiada za reprczentowanie UwB przy realizacli projektu, kierowanie procesem

przygotowania i realizacjt projektu indyrvidualnego, monitorowanie prac, zawierante
um6w oraz podpisyrvanie dokument6w projektu,

- wsp6lpracuje z Koordynatorem projektu.
III. Dziekan Wydzialu Biologiczno-Chemicznego ds. budowy Instytutu Biologii.

udzial w organizowanych przez Pelnomocnika i Koordynatora Radach Projektu,

wsp6lpraca z kierownikami zaklad6w w celu zebrania infbrmacji, dotycz4cych
wyposa2enia w sprzgt specjalistyczny,

- konsultacje (w obecnoSci dziekan6w) z przedstawicielami biura projektowego celem
przekazania swoich sugestii na temat rozwiqzah technologicznych laboratori6w,
zaklad6w, wyraZanie opinii i uwag dotyczqcych realizacji budowy Instytutu Biologii,

- koordynowanie dzialari kreuj4cych pozytywny wizerunek Instytutu Biotogii,
- reprezentowanie projektu na zewn4trz uczelni.

- monitorowanie postgpu prac nad przygotowaniem i realizacjq projektu.
IV. Dziekan Wydzialu Matematyki i lnformafyki ds. budowy Wydzialu Matematyki

i Informatyki.
udzial w organizowanych przez Pelnomocnika i Koordynatora Radach Projektu,

- udzial w negocjacjach w trybie z wolnej rgki z Biurem Projektowym, dotycz4cym
podpisania umowy na wykonanie projekt6w budowlanego i wykonawczego,

- wsp6lpraca z kierownikami zaklad6w w celu zebrania infbrmacji dotycz4cych
wyposaZenia w sprzgt specjalistyczny, konsultacje z przedstawicielami biura
projektowego celem przekazania swoich uwag i sugestii na temal roz:wi4za{
technologicznych laboratori6w, zaklad6w,

Wru2anie opinii i uwag dotycz4cych realizacji budowy Wydzialu Matematyki
i lnformatyki,

- koordynowanie dzialari kreuj4cych pozytywny wizerunek Wydzialu Maternatyki
i Informatyki,

- reprezentowanie i promocja projektu na zewn 4Irz uczelni,

- monitorowanie postgpu prac nad przygotowaniem i realizacj4 projektu.

V. Koordynator projektu odpowrada za:

- koordynowanie dzialania zespolu zarz4dzaj4cego projektem oraz wsp6lpraca
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w szczeg6lno5ci z Biurem Proj ektu podczas

calego okresu realizacji projektu,

- wykonywanie projektu zgodnie z interesem i misj4 Uczelni, wymogami funduszy
strukturalnych UE, zaloleniami projektowymi, w tym wykonywanie um6w
z podmiotami zewngtrznymi.

- sprawowanie nadzoru nad realizacj4 projektu, a w szczeg6lnoSci termrnow)ryn

i prawidlowym realizowaniem projektu, prawidlowym wydatkowaniem Srodk6w

fi nansowych zgo dnie z ich pr zeznaczeniem, terminowym skladani em sprawozdaf ,

- niezwloczne informowanie Pelnomocnika ds. realizacji projektu lub Rektora
o nieterminowym przygotowywaniu i przedkladaniu sprawozdafi z realizacji projektu,
niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem Srodk6w finansowych przeznaczonych
na realizacjg projektu, wystgpuj4cych problemach uniemoZliwiajqcych prawidlow4
realizacjg projektu, terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych
oraz system6w zarz4dzania i kontroli projeklu,
nadzorowanie prac konsultant6w i podmiot6w zewngtrznych wsp6lpracuj4cych przy
realizacji projektu,

- archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z w1'tycznymi zawartymi we wlaSciwych
dokumentach programowych oraz zaptsami umowy o dofinansowanie projektu,



- Koordynator Projektu uprawniony jest do: reprezentowania Uczelni przy wykonywanru
projektu, wylqcznie w zakresie budzetu projektu i z zachowaniem przewidywanych dla
tego projektu zasad, zw\aszcza zasad wydatkowania Srodk6w na podstawie udzielonego
przez Rektora pisemnego pelnomocnictwa, zawierania w ramach bud2etu projektu
um6w z osobami zapewniajqcymi realizacjg oraz obslugg projektu, na podstawie
udzielonego przez Rektora pisemnego pelnomocnictwa, sporz4dzania i podpisywania
dokument6w zwiqzanych ze sprawozdawczo6ci4 w ramach projektu w granicach
oke6lonych zakresem dzialania udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa, uzyskania
obslugi ksiggowej (Kwestura) do realizowanego projektu z wyl4czeniem zadah
wynikaj4cych z obowiqzk6w Kierownik6 Mened2er6w Projektu, uzyskania obslugi
administracyjnej i konsultacji w ramach realizowanego projektu, w zakresie zadari

wykony'rvanych przez dane jednostki organizacyjne Uczelni z wyl4czeniem zadafi

wynikaj4cych z obowi4zk6w Kierownik6w/MenedZer6w Projektu.

- wykonyrvanie zaleceh pokontrolnych organu przeprowadzajqcego kontrole oraz
udzielanie kontroluj4cemu wyczerpuj4cych wyja6nieri wrM z przedstawieniem
wszelkich dokument6w i innych material6w dotycz4cych przedmiotu kontroli.

VL Biuro Projektu:
1. W sklad Biura Projektu wchodzi:

a) Kierownik Biura Projektu. Do zadan Kierownika Biura Projektu naleZy:

- gromadzenie i przechowywanie pelnej dokumentacji dotycz4cej projektu,

- prowadzenie odrgbnej ewidencji, umoZliwiaj4cej pelny monitoring
i kontrolg realizacji projektu na kazdym etapie,

- wnioskowanie do Kwestury o otwarcie wyodrgbnionego konta bankowego
projektu,

- wsp6lpraca z Rektorem, Pelnomocnikiem i Koordynatorem Projektu przy
realizacj i projektu.

- pomoc w przygotowywaniu um6w, w tym cywilno-prawnych zwi4zanych
z realizacjq projektu w terminach wyrnaganych przepisami prawa oraz
postanowieniami wewngtrznych akt6w normatywnych Uniwersytetu,
weryfikacja zgodnodci wydatkirw z wydatkami zapisanymi we wniosku
oraz ich kwalifikowania,

- skladanie wniosk6w o platnoSi i dokonywanie ewentualnych korekt we
wnioskach o platnodi,

- kontrola terminowego skladania wymaganych umow4 raport6w
i sprawozdai z realizacji projektu,

- biel4ca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie wladz
l.lniwersytetu o zagroZeniach zwiqzanych z realizacj4 formalnej strony
projektu oraz ich czgSci4 finansow4,

- kontrola obowi4zk6w promocyjnych i informacyjnych projektu,

- udzial w negocjacjach w trybie z wolnej rgki z Biurem Projektowym
dotycz4cym podpisania umowy na wykonanie projekt6w budowlanego
i wykonawczego nowo budowanych obiekt6w,

- wykonywanie zaleceri pokontrolnych organu przeprowadzaj4cego kontrole
oraz udzielanie kontroluj4cemu wyczerpujqcych wyjaSnieri wraz
z przedstawieniem wszelkich dokument6w i innych material6w
dotycz4cych przedmiotu kontroli.

b) Precownicy Biura Projektu. Do zadah Pracownik6w Biura Projektu naleZy:

- przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu,

- uzupelnianie i dokonywanie poprawek we wniosku o dofinansowanie,



- przygotowanie zalqcznik6w do umowyo dofinansowanie i ich aktualizacja,

- przygotow).lvanie wniosk6w o platnoSi,

- uzupelnianie i dokonywanie poprawek we wnioskach o platnoSi,

- prowadzenie dzialah zwi4zanych z wdralaniem projektu,

- kompletowanie dokumentow do wniosk6w o platnodi,

- kserowanie dokumenl6w do potwierdzani a za zgodnolt, z oryginalem,

- opisywanie dokument6w zgodnie z wltycznymi,

- monitoring przebiegu wdra2ania projektu,

- przygotowanie sprawozdari okresowych, rocznych, koficowych z realizacji
projektu,

- przygotowanie sprawozdari finansowych (informacje na temat wartoSci
i harmonogramu platnoSci) z realizacji projektu,

- przygotowanie sprawozdari nt. rzeczowych postgp6w wdraZania projektu
(wartoSci wska2nik6w monitoringowych),

- wykonywanie zalecef pokontrolnych organu przeprowadzaj4cego kontrole
oraz udzielanie kontroluj4cemu wyczerpuj4cych uryjaSnief wraz
z przedstawieniem wszelkich dokument6w i innych material6w
dotycz4cych przedmiotu kontroli.

VII.Biuro Nadzoru nad Inwestycjq:
1. W sklad Biura Nadzoru nad Inwestycj4 wchodzi:
Zastgpca Kanclerza. Stoi czele zespolu Biura Nadzoru nad lnwestycj4. Do zakresu

obowi4zk6w naleZy:

- przygotowlnvanie dokument6w i informacji do wniosku o dofinansowanie
projektu w zakresie: harmonogram6w rzeczowo-finansowych do studium
wykonalnoSci, oceny oddzialywania na drodowisko, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji pozwolenia na budowg, pozyskania dokumentacji
projektowej, map, szkic6w sytuacyjnych, potwierdzenia zgodno6ci
projektu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
potwierdzenia prawa do dysponowania gruntem lub obiektami na cele
budowlane, okredlenia koszt6w inwestycji,

- przygotowywanie postgpowari o udzielenie zam6wienia publicznego do
projektu do kt6rych stosuje sig przepisy ustawy Prawo zam6wiefr
publicznych, okreSlanie wartoSci zam6wienia, opis6w przedmiotu
zam6wienia, program6w funkcjonalno-uZytkowych, harmonogram6w
rzeczowo-fi nansowych, projekt6w um6w,

- przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowari o udzielenie zam6wieri
publicznych do kt6rych nie stosuje sig przepis6w ustawy Prawo zam6wieri
publicznych,

- przeprowadzanie, bgd4cych w zakresie czynnoSci BNnl, postgpowafi
o udzielenie zam6wienia publicznego w drodze przetarg,r
nieograniozonego: sporz4dzenie wniosku w sprawie wszczEcia
postgpowania, przygotowanie decyzji w sprawie powolania komisji
przetargowej, przygotowywanie wniosk6w o powolanie komisjl
przetargowej i okreSlenie organizacji, trybu pracy oraz zakresu
obowi4zk6w czlonk6w komisji przetargowej, podejmowanie decyzjr w
sprawie wyboru trybu postgpowania, przygotowanie informacji o kwocie
j akE zamawi aj 4c y przeznaczyl na sfi nansowanie zam6wienia, opracowanie
SIWZ wraz z zalEcznikami: przygotowanie formularza of'ertowego,
druk6w odwiadczeh, luqykazu zam6wieri, os6b dla kt6rych wymagane sq



odpowiednie uprawnienia, przygotowanie ogloszenia do UOPWE, BZP, na
stronie intemetowej Zamawiaj4cego i na tablicy ogloszeri, udzielanie
odpowiedzi na zadawane pytania, sporz4dzanie protokolu postgpowania
wraz z zalqcznikami, ustalanie termin6w pracy komisji i zawiadamianie
czlonk6w komisji o lerminie posiedzeri, sporz4dzanie protokol6w
z posiedzeri komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji
zwi1zanej z ewentualnym wplyni gci em protest6w, sporz4dzanie i nformacj i
o wyborze oferty do zamieszczenia na stronie intemetowej, sporz4dzenie
zawiadomienia o wyniku postgpowania i skuteczne powiadomienie
wszystkich oferent6w biorqcych udzial w postgpowaniu, przygotowyrvanie
dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia, przedkladanie um6w
z wybranymi wykonawcami do podpisania przez s1r'ony, przygotowame
ogloszenia o udzieleniu zam6wienia (po podpisaniu umowy) w celu
zamieszczenia go do UOPWE, BZP i na strong intemetow4, wsp6lpraca
z innymi gnrpami celowymi oraz udzielanie informacji w toku realizacji
projektu w zakresie procedur przetargowych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej, uczestniczenie w komisjach przetargowych,

w przypadku, gdy postgpowanie przetargowe jest prowadzone poza BNnI:
przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia poslgpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego w drodze przeta(gu nieograniczonego wraz z
okredlaniem wartoSci zam6wienia, opisem przedmiotu zam6wienia
(programem funkcjonalno-uZytkowym, rysunkami, harmonogramem
rzeczowo-fi nansowyrn, projektem umowy),
przygotowanie i przeprow adzenie konkursu na koncepcj g urbanistyczno-
architektonicznq projektu: przygotowanie regulaminu konkursu,
opracowanie wniosku o dopuszczenie do udzialu w konkursie,
opracowanie wzoru karty identyfikacyjnej, opracowanie wzoru karty
pokwitowania odbioru pracy, opracowanie druk6w o5wiadczeri,
kompletowanie zal4cznrk6w, przygotowanie i wysylanie zaproszeh w celu
skompletowania skladu S4du Konkursowego, prowadzenie postgpowania
w drodze konkursu, prowadzenie i organizacja wystaw prac
konkursowych,
udzial w postgpowaniu, po przeprowadzonym Konkursie, na wykonanie
dokumentacji projektowej, STWiOR, Kosztorys6w Inwestorskich,
prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwiqzany ch z realizacj4 projektu,
prowadzenie spraw zwiqzanych z wyl4czeniem grunt6w z uZytkowania
rolniczego, leSnego,

nadzor nad realizacjq um6w zawartych na wykonanie dokumentacji
proj ektowej ,

wsp6lpraca z pracowniami projektowymi w trakcie projektowania oraz
w czasie pelnienia nadzoru autorskiego,
nadz6r nad prac4 inspektor6w nadzoru budowlanego i sanitamego oraz
nadz6r nad czynnoSciami Wykonawc6w, kt6rym udzielone zostaly
zam6wienia,
nadz6r nad robotami budowlanymi w zakresie branZ: budowlanej,
sanitamej, elektrycznej i teleinformatycznej,
nadzor nad opracowaniem zestawieti dotycz4cych wyposaZenia
podstawowego i specjalistycznego wybudowanych obiekt6w,



a)

- wystgpowanie do gestor6w sieci o warunki przyl4czenia, uczestniczenie
w uzgadnianiu tych warunk6w, udzial w sporzqdzaniu koncepcji budowy
infiastruktury technicznej, przygotowywanie um6w przyl4czeniowych,

- wsp6lpraca z gestorami sieci oraz z Urzgdem Miejskim w celu
skoordynowania realizacji projekt6w z zakresem prac prowadzonych przez
te jednostki,

- uczestniczenie w procesie inwestycyjnym realizowanym przez Inwestora
zast9pczego,

- nadz6r nad wykonywaniem czynnoSci prowadzonych przez BNnl:
roz'liczanie finansowe i rzeczow e realizowanego przedsiEwziEcia.

- przygotowywanie dokument6w OT osobie przyjmuj4cej odpowiedzialnoS6
materialnq za w)'tworzone Srodki trwale: budynki, infrastrukturg oraz
wyposaZenie podstawowe i specjalistyczne,

- koordynacj a i nadz6r nad realizacj4 przez Inwestora Zastgpczego
odrgbnych projekt6w,

- uczestniczenie w trakcie realizacji inwestycji w naradach, odbiorach
technicznych, czgSciowych i koricowych oraz przegl4dach gwarancyjnych
po odbiorze pogwarancyj nym.

- nadz6r nad wnioskowaniem do Kwestury o zwolnienie zabezpieczen
nalezytego wykonania przedmiotu umowy po odbiorach koricowych
i uplywie okres6w gwarancyjnych,

- uczestniczenie zgodnie z kompetencjami w kontrolach przeprowadzanych
przez jednostki nadrzgdne i wsp6lfinansuj4ce,

- nadzor nad prowadzeniem odrgbnej dla projektu ewidencji, umozliwiaj4cej
pelny monitoring i kontrolg realizacji na ka2dym etapie, w zakresie
czynnoSci wykonywanych przez BNnl,
nadz6r nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji dotyczqcej
projektu w zakresie czynnoSci wykonywanych przez BNnl.

Zespril budowlano-architektoniczny. Do zadari pracownik6w Zespoiu naleZy:

- przygotowywanie dokument6w i informacji do wniosku o dofinansowanie
projektu w zakresie: harmonogram6w rzeczowo-finansowych do studium
wykonalnoSci, oceny oddzialywania na Srodowisko, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji pozwolenia na budowg, pozyskania dokumentacji
projektowej, map, szkic6w sytuacyjnych, potwierdzenia zgodnodci
projektu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
potwierdzenia prawa do dysponowania gruntem lub obiektami na cele
budowlane, okreSlenia koszl6w inwestycji,

- przygotowywanie postgpowari o udzielenie zam6wienia publicznego do
projektu, do kt6rych stosuje sig przepisy ustawy Prawo zam6wieri
publicznych: okreSlanie wartoSci zam6wienia, opis6w przedmiotu
zam6wienia, program6w funkcjonalno-uZytkowych, harmonogram6w
rzeczowo-fi nansowych, projekt6w um6w,

- przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowafi o udzielenie zam6wief
publicznych do ktorych nie stosuje sig przepis6w ustar+y Prawo zam6wieh
publicznych: sporzqdzanie wniosk6w o wszczgcie postgpowania,

okre3lanie wartoSci zam6wienia, opis6w przedmiotu zam6wienia,
harmonogtam6w rzeczowo-fi nansowych, projekt6w um6w, wystgpowanie
do Wykonawc6w z zaproszeniem do zlo2enia ofert na realizacjg
zam6wi enia, analiza ofert, negocj acj e warunk6w umownych, sporz4dzanie



dokumentacji podstawowych czynno6ci, zawieranie um6w, kompletowanie
i przechowywanie dokumentacji prowadzonych postgpowari,

przeprowadzanie, bgd4cych w zakresie czynno6ci BNnI, postgpowari
o udzielenie zam6wienia publicznego w drodze przetargo
nieograniczonego: sporzqdzenie wniosku u sprawie wszczgcia
postgpowania, przygotowanie decyzji w sprawie powolania komisji
przetargowej, przygotowywanie wniosk6w o powolanie komisji
przetargowej i okreSlenie organizacji, trybu pracy oraz zakresu
obowi4zk6w czlonk6w komisji przetargowej, podejmowanie decyzji
w sprawie wyboru trybu postgpowania, przygotowanie informacji o kwocie
j ak4 zamawi aj qc y przeznaczyl na sfi nansowani e zamowienia. opracowan i e

SIWZ wraz z zal4cznikami: przygotowanie formularza ol'ertowego,
drukow oSwiadczeh, wykazu zam6wiei, os6b dla kt6rych wymagane sq

odpowiednie uprawnienia, przygotowanie ogloszenia do UOPWE, BZP, na

stronie intemetowej Zamawiaj4cego i na tablicy ogloszeri, udzielanie
odpowiedzi na zadawane pytania, sporz4dzanie protokolu poslgpowania
wraz z zal4cznikami, ustalanie termin6w pracy komisji i zawiadamianie
czlonk6w komisji o terminie posiedzeri. sporz4dzanie protokol6w
z posiedzeh komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji
zwi4zanej z ewentualnym wplynigciem protest6w, sporzqdzanie infbrmacji
o wyborze oferty do zamieszczenia na stronie intemetowej, sporz4dzenie
zawiadomienia o wyniku postgpowania i skuteczne powiadomienie
wszystkich of'erentow biorqcych udzial w postgpowaniu, przygotowyrvanie
dokumentacji postgpowania do zat:wierdzenia, przedkladanie um6w
z wybranymi wykonawcami do podpisania przez strony, przygotowanie
ogloszenia o udzieleniu zam6wienia (po podpisaniu umowy) w celu
zamieszczenia go do UOPWE, BZP i na strong intemetow4, wsp6lpraca z
innyrni grupami celowymi oraz ldzielanie informacji w toku realizacji
projektu w zakresie procedur przetargowych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej, uczestniczenie w komisjach przetargowych, w przypadku,
gdy postgpowanie przetargowe jest prowadzone poza BNnI:
przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie
zam6wienia publicznego w drodze przetargu nieograniczonego, wraz
z okre6laniem wartoSci zam6wienia, opisem przedmiotu zam6wienia
(programem funkcjonalno-uZ1tkowym, rysunkami, harmonogramem
rzeczowo-finansowym, projektem umowy,
przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na koncepcjg urbanistyczno-
architektoniczn4 projektu: przygotowanie regulaminu konkursu,
opracowanie wniosku o dopuszczenie do udzialu w konkursie,
opracowanie wzoru karty identyfikacyjnej, opracowanie wzoru karty
pokwitowania odbioru pracy, opracowanie druk6w oSwiadczefi,
kompletowanie zalqcznik6w, przygotowanie i wysylanie zaproszeti w celu
skompletowania skladu S4du Konkursowego, prowadzenie postgpowania
w drodze konkursu, prowadzenie i organizacja wystaw prac
konkursowych,
prowadzenie postgpowania, po przeprowadzonym konkursie, na

wykonanie dokumentacji projektowej, STWiOR, Kosztorys6w
Inwestorskich,
prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwiqzany ch z realizacj4 projektu,



- prowadzenie spraw zwi4zanych z wy\4czeniem grunt6w z uZytkowania
rolniczego, leSnego,

- nadz6r nad realizailq um6w zawartych na wykonanie dokumentacji
projektowej. Wsp6lpraca z pracowniami projektowymi w trakcie
projektowania oraz w czasie pelnienia nadzoru autorskiego,
pelnienie funkcji inspektora nadzoru rob6t budowlanych i sanitamych nad

czynnoSciami Wykonawc6w, kt6rym udzielone zostaly zam6wienia,

- wystgpowanie do gestor6w sieci o warunki przyl4czenia, uczestniczenie
w uzgadnianiu tych warunk6w udzial w sporz4dzaniu koncepcji budowy
infrastruktury technicznej, przygotowywanie um6w przylqczeniowych,
wsp6lpraca z gestorami sieci oraz z Urzgdem Miejskim w celu
skoordynowania realizacji projekt6w z zakresem prac prowadzonych przez

te jednostki,

- uczestniczenie w procesie inwestycyjnyrn realizowan)..rn przez Inwestora
zasl?pczego,

- w zakresie wykonywanych czynnoSci prowadzonych przez BNnl:
rozliczanie finansowe i rzeczowe realizowanego przedsigwzigcia,
przygotowywanie dokument6w OT osobie przyjmujqcej odpowiedzialnoSi
materialnq za .vqy'.worzone Srodki trwale: budynki, infrastrukturg oraz
uryposaZenie podstawowe i specjalistyczne.

- koordynacj a i nadzor nad realizacj4 przez Inwestora Zastgpczego
odrgbnych proj ekt6w,

- uczestniczen'ie w trakcie realizacji inwestycji w naradach, odbiorach
technicznych, czgSciowych i kofi cowych oraz przegl4dach gwarancyjnych
po odbiorze pogwarancyjnym.

- uczestniczenie zgodnie z kompetencjami w kontrolach przeprowadzanych
przez jednostki nadrzgdne i wsp6lfinansuj4ce,

- prowadzenie odrgbnej dla projektu ewidencji, umoZliwiajEcej pelny
monitoring i kontrolg realizacji na kazdym etapie, w zakresie czynno6ci
wykonywanych przez BNnl,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczEcej projektu
w zakresie czynnoSci wykonywanych przez BNnl.

b) Zesp6l aparatury i wyposa2enia. Do zadah Zespolu naleZy:

- nadz6r nad systemem informatycznym w kt6rym przetwarzane s4 dane
osobowe os6b pracuj4cych przy projekcie oraz bie24ce uaktualnianie
stosownie do zmieniaj4cych sig technologii informatycznych oraz zagro2eh

bezpieczeistwa system6w informatycznych uczelni,

- okreSlanie strategii zabezpieczania system6winformatycznychuczelni,

- identyfikowanie i analizowanie zagrolenia oraz ryzyka w systemach
informatycznych uczelni,
okre5la potrzeby w zakresie zabezpieczenia system6w informatycznych,
monitoruje dzialanie zabezpieczeh wdroZonych w celu ochrony
w systemach informatycznych.
w przypadku system6w informatycznych dzialaj4cych w Srodowisku
sieciowym: dokonuje wyboru lub migracji do technologii minimalizujqcej
zagro2enie uzyskania dostgpu do sieci osobom nieupowa'Znionym,
zakupuje oprogramowanie umoZliwiaj4ce rejestrowanie identyfi kator6w
i czas logowania uzytkownik6w sieci, nadzoruje proces monitorowania
sieci pod k4tem zabezpieczenia przed dostgpem os6b nieupowaZnionych,



okreSla zasady i ewidencjg wykonywania czynno6ci serwisowych
w systemach informatycznych,

- zarz4dza sieciq i jej eksploatacj4, zgodnie z zaloZeniarni techniczno-
ekonomicznymi.

- prowadzi szkolenia pracownik6w w zakresie korzystania z sieci,
a w szczeg6lnoSci informowanie o dostgpnych uslugach i ich
mo2liwoSciach,

- nadz6r nad obslugiwaniem wybranych rodzaj6w sieci komputerowych,

- nadzor nad dobieraniem i konfigurowaniem sprzgtu i oprogramowania dla
podstawowych zastosowai w projekcie,

- nadzor nad projektowaniem i utrzymywaniem baz danych i nadzorowanie
ich pracy oraz stale uaktualnianie wersji oprogramowania systemowego
i aplikacyjnego,

- koordynacja i nadzorowanie aplikacji i oprogramowania zainstalowanego
na stacjach roboczych.

Vf ll. Obsluga Zam6wieft Publicznych. Do zadah pracownik6w odpowiedzialnych za

zam6wienia publiczne naleZy:

- wykonywanie obowipk6w sekretarza komisji przetargowej

- wsp6lpraca w okre6laniu organizacji i skladu komisji przetargowej,

- wsp6lpraca w opracowywaniu um6w z wybranymi wykonawcami,

- wsp6lpraca z Biurem Projektu i udzielanie informacji w toku realizacji
projektu w zakresie procedur przetargowych,

- prowadzenie dokumentacji przetargowej prqektu zgodnie z wytycznymi
UE.

IX.Obsluga Prawna:
zajmuje sig udzielaniem opinii, porad, wyjaSniefi, upowaZnieri od strony
prawnej w trakcie realizacji projektu, rozstrzyganiem spor6w, a tak2e
przygotowywaniem i opiniowaniem umow,
udzielanie opinii, porad oraz wyjaSnieri w zakresie niezbgdnym dla
prawidlowego prowadzenia projektu w zakresie dotycz4cym aspekt6w
prawnych,
opiniowanie pod wzglgdem formalno prawnym akt6w prawnych
i innych dokument6w unrjnych i krajowych,
opiniowanie projekt6w um6w i porozumiefi,
opiniowanie upowa2nieri oraz pelnomocnictw,
przygotowywanie projekt6w rozstrzygnigi spor6w kompetencyjnych
migdzy kom6rkami organizacyjnymi.
sporz4dzanie okresowych inlbrmacji o istotnych zmianach w przepisach

prawnych dotyczqcych kwestii mog4cych miei wplyw na realizowany
projekt,
przygotowy,'/anie i opiniowanie projekt6w um6w i innych dokument6w
oraz sporzqdzanie opinii prawnych.

Promocja: odpowiada za dzialania informacyjno-promocyjne, ich planowanie,
rozpowszechnianie wSr6d otoczenia. Pracownik promocji odpowiada za:

- wsp6ltworzenie opracowania i wdroZenia strategii PR w zakresie

komunikacji w ramach projektu,

- bezpoSredniq wsp6lprac9 w zakresie budowania relacji wewngtrznych
pomigdzy kom6rkami organizacyjnymi i organizacjami dzialaj4cymi na

Uczelni pracuj4cymi w ramach projektu,
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- upowszechnianie informacji o stopniu zaawansowania realizacji projektu
na zewn4fiz,

- informowanie wladz i instytucji podrednicz4cych o dzialaniach
promocyjnych przeprow adzanych w projekcie,

- zapewnienie szerokiego dostgpu do aktualnych informacji na temat
projektu na stronie intemetowej,

- przygotowanie material6w dotycz4cych projektu bezpoSrednio
skierowanych do przedstawicieli medi6w.

XI. Obsluga fi nansowo-ksiggowa :

Do zadah jednostki naleZy prowadzenie ewidencji dochod6w i wydatk6w projektu,
kompletowanie, sprawdzanie i dekretacja dowod6w ksiggowych, prowadzenie spraw
w zakresie wynagrodzei pracownik6w. W sklad Zespolu finansowo-ksiggowego wchodzi:
a) Kwestor UwB: Do zadai Kwestora naleZy:

- nadz6r nad wydzielonymi rachunkami bankowymi projektu
(zaliczkowymi oraz refundacyjnymi), z kt6rych platnoSci iinne operacje
bgd4 pokrywaly koszty kwalifikowane projektu,

- finansowe i rzeczowe zarz4dzanie i kontrolg zgodnie z planem platno6ci
zawartp w Umowie,

- prowadzenie ksiggowodci projektu zgodnie z Umow4,

- kompletowaniedowod6wksiggowychstanowi4cychpodstawqksiggowania
dochod6w i wydatk6w,

- sporzqdzanie dokument6w ksiggowych wewngtrznych,

- bie24ce uzgadnianie sald poszczeg6lnych wydatk6w budZetowych
z ewidencji syntetycznej z saldami kont ewidencji analitycznej,

- sporz4dzanie sprawozdaf z wydatkow budZetowych,

- przechowyrvanie oryginal6w dokumentacji finansowej prolektu
w oddzielnych segregatorach oznaczonych logo EFRR, UE inazwq oraz
numerem projektu.

- zapewnienie projektowi finansowej ci4gloSci zgodnie z planami
i harmonogramami bgdqcymi czgdci4 Umowy,

- prowadzenie monitoringu plynno5ci finansowej w ramach realizacji
projektu z uwzglgdnieniem wszystkich 2r6del fi nansowania,

- informowanie Koordynatora o niezgodno6ciach lub zagroZeniach dla
reahzacji projektu,

- wsp6lpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokument6w i informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu.

b) Ksiggowo56:

- prowadzenie ksiggowoSci projektu zgodnie z Umowq,

- prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochod6w i wydatk6w
w ramach Projektu,

- kompletowanie dowod6wksiggowych stanowi4cych podstawg ksiggowania
dochod6w i wydatk6w,

- sporz4dzanie dokument6w ksiggowychwewngtrznych,

- dekretacja dowod6w ksiggowych stanowi4cych podstawg ksiggowania
dokument6w,

- prowadzenie ewidencji szczeg6lowej i syntetycznej do kont
rozrachunkowych,

- bieZ4ce uzgadnianie sald poszczeg6lnych wydatk6w budZetowych
z ewidencji syntetycznej z saldami kont ewidencji analitycznej,
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- przechowywanie oryginal6w dokumentacji linansowej projektu
w oddzielnych segregatorach oznaczonych logo EFRR, UE i nazw4 oraz
numerem projektu.

- przeksiggowanie wynagrodzeri i innych koszt6w pochodnych zgodnie
z dokumentacj4,

- wsp6lpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokument6w i informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu.

c) Place:

- prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzeri pracownik6w, skladek ZUS
i funduszu pr^cy oraz podatku dochodowego od os6b fizycznych, tj.
naliczania wynagrodzefi i podatk6w i skladek, pracownik6w
obsluguj 4cych proj ekt,

- sporz4dzanie list plac, a takze wydruk przelew6w placowych,

- prowadzenie ewidencji wynagrodzeri na kartach zarobkowych
poszczeg6lnych pracownik6w,

- przygotowanie dokumentacji do lvyplat zasilk6w i Swiadczen
z ubezpieczenia spolecznego,

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b frzycznych od
zrealizowanych wyplat oraz sporz4dzanie rocznych deklaracj i

podatkowych (PIT) dla os6b frzycznych uzyskuj4cych dochody
z Ministerstwa, a takZe sporz4dzanie przelew6w na rachunek urzgdu
skarbowego,

- prowadzenie ewidencji um6w zleceri i um6w o dzielo zawieranych
z osobami fizycznymi, przygotowywanie list wyplat, naliczanie
i odprowadzanie skladek ZUS i na Fundusz Pracy oraz podatku
dochodowego od os6b fizycznych,

- wsp6lpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokument6w i informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu.

d) Ubezpieczenia spoleczne:

- prowadzenie spraw w zakresie skladek ZUS i funduszu pracy oraz podatku
dochodowego od os6b frzycznych, tj. naliczania wysokoSci podatk6w
i skladek, a takle szczegolowej ewidencji w tym zakresie pracownik6w
obsluguj4cych projekt,

- sporzqdzanie wydrukow komputerowych naliczania wynagrodzen
uwzglgdniaj4cych skladki na ubezpieczenia spoleczne oraz podatek
dochodowy od os6b fizycznych,

- sporzEdzanie rocznych deklaracji podatkowych (PIT) dla os6b fizycznych
uzyskuj4cych dochody, a takze sporz4dzanie przelew6w na rachunek

urzgdu skarbowego,

- wsp6lpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokument6w i informacji niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu

XII. Obsluga spraw osobotych:
- prowadzenie akt osobowych pracownik6w zaangaiowanych w realizacjg

projektu,

- ustalanie prawa pracownik6w do dodatku sterzowego i do nagr6d
jubileuszowych,

- przygotowywanie dokumentacji zwi4zanej z dodatkami specjalnymi,

- sporz4dzanie um6w o pracg oraz aneks6w do umow o pracg,

- inne sprawy wynikaj4ce z obowiqzrl4cych przepis6w prawa pracy,

t2



- wsp6lpraca z Biurern Projektu w zakresie przygotowywania wymaganych
dokumentow i informacji, niezbgdnych do prawidlowej realizacji projektu
w zaloesie spraw osobowych.
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