Zarzadzenie nr 37
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Z dnia 1 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej zarzgdzania projektem
»Budowa Instytutu Biologii oraz Wydzialu Matematyki i Informatyki
wraz 7 Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym”

w ramach Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej 2007-2013

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. j. Dz. U. z 2012 r,, poz. 572 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ szczegOlows strukturg organizacyjng zarzadzania projektem ,,Budowa
Instytutu Biologii oraz Wydzialu Matematyki 1 Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum
Obliczeniowym” w ramach Programu Operacyjnego Rozwdj Polski Wschodniej 2007-2013,
stanowigca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Osobg upowazniong do aktualizowania Zalacznika do niniejszego Zarzadzenia jest Kanclerz
Uniwersytetu w Bialymstoku.

§3
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zaangazowanych przy realizacji projektu do
rzetelnego wypetniania przydzielonych obowigzkow, okreslonych w  Zalagczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisamia.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 37

Rektora Uniwersytetu w Bialymsteku
z dnia 1 paZdziernika 2015 r.

W strukturze organizacyjnej zarzadzania projektem .,Budowa Instytutu Biologii oraz
Wydzialu Matematyki i Informatyki wraz z Uniwersyteckim Centrum Obliczeniowym”
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Rozwd] Polski Wschodniej 2007-2013
znajduje sig:

1. Rada Projektu
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II.

Rada Projektu sktada si¢ z:

Przewodniczacego Rady Projektu — Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku,

Dziekana Wydziatu Biologiczno-Chemicznego,

Dzickana Wydziatlu Matematyki i Informatyki,

Dyrektora Instytutu Biologii,

Kierownika Biura Rady Projektu,

Sekretarza Biura Rady Projektu.

Do zadan Rady Projektu nalezy wspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora UwB ds.
Zzwigzanych z realizacja projektu oraz Koordynatorem Projektu w sprawie planowania,
realizowania oraz monitorowania prac zwigzanych z budowa oraz wyposazeniem
obiektow.

Do zadan Kierownika Biura Rady Projektu nalezy:

sprawowanie pieczy nad sprawami Pelnomocnika Rektora UwB ds. zwigzanych
z realizacja projektu oraz Biura Rady Projektu, Pelnomocnikéw ds. budowy nowych
obiektow.

prawidlowe zarzadzanie sprawami Biura Rady Projektu, w tym: przygotowywanie
materiatdéw Pelnomocnikowi ds. realizacji projektu na posiedzenia Rady Projektu,
wykonywanie uchwal Rady Projektu, nadzoér nad przygotowaniem postanowien Rady
Projektu, prowadzenie biezacych spraw Biura Rady Projektu, gromadzenie
i udostepnianie informacji z zakresu dzialalnosci Rady Projektu, opracowywanie
projektow zmian w regulaminie Rady Projektu, obstuga posiedzen Rady Projektu,
sporzadzanie protokolow z zebran Rady Projektu, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z dziatalnoscig Rady Projektu, obstuga Rady Projektu, prowadzenie rejestru
protokotow, uchwal 1 innych dokumentéw Rady Projektu.

Do zadan Sekretarza Biura Rady Projektu nalezy:

sporzadzanie projektow protokolow i protokotéw z posiedzen Rady Projektu,
rozsylanie projektow protokotéw do cztonkdéw Rady Projektu,

weryfikacja protokotdéw po zgloszonych uwagach czlonkdw Rady Projektu,
gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzane] z posiedzeniami Rady
Projektu,

przygotowanie organizacyjne i obstuga posiedzen Rady Projektu,

zapewnienie wszelkich niezbednych materialéw i dokumentéw na potrzeby Rady
Projektu.

Pelnomocnik Rektora UwB ds. zwigzanych z realizacja projektu:
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odpowiada za reprezentowanie UwB przy realizacji projektu, kierowanie procesem
przygotowania i realizacji projektu indywidualnego, monitorowanie prac, zawieranie
uméw oraz podpisywanie dokumentéw projektu,

wspotpracuje z Koordynatorem projektu.

. Dziekan Wydzialu Biologiczno-Chemicznego ds. budowy Instytutu Biologii.
udziat w organizowanych przez Pelnomocnika i Koordynatora Radach Projektu,
wspolpraca z kierownikami zakiadow w celu zebrania informacji, dotyczacych
wyposazenia w sprzet specjalistyczny,
konsultacje (w obecnosci dziekanéw) z przedstawicielami biura projektowego celem
przekazania swoich sugestii na temat rozwigzan technologicznych laboratoriow,
zakladoéw, wyrazanie opinii 1 uwag dotyczacych realizacji budowy Instytutu Biologit,
koordynowanie dziatan kreujgcych pozytywny wizerunek Instytutu Biologii,
reprezentowanie projektu na zewnatrz uczelni,
monitorowanie postepu prac nad przygotowaniem i realizacja projektu.

. Dziekan Wydzialu Matematyki i Informatyki ds. budowy Wydzialu Matematyki

i Informatyki.

udzial w organizowanych przez Pelnomocnika i Koordynatora Radach Projektu,
udzial w negocjacjach w trybie z wolnej r¢ki z Biurem Projektowym, dotyczacym
podpisania umowy na wykonanie projektow budowlanego i wykonawczego,
wspdlpraca z kierownikami zakladéw w celu zebrania informacji dotyczacych
wyposazenia ~ w sprzgt specjalistyczny, konsultacje z przedstawicielami biura
projektowego celem przekazania swoich uwag 1 sugeslii na temat rozwiazan
technologicznych laboratoriow, zakladow,

wyrazanie opinii i uwag dotyczacych realizacji budowy Wydzialu Matematyki

i Informatyki,

koordynowanie dzialan kreujacych pozytywny wizerunek Wydzitalu Matematyki

i Informatyki,

reprezentowanie i promocja projektu na zewnatrz uczelni,

monitorowanie postepu prac nad przygotowaniem 1 realizacjg projektu.

Koordynator projektu odpowiada za:

koordynowanie dzialania zespoiu zarzadzajacego projektem oraz wspolpraca

z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w szczegélnosci z Biurem Projektu podczas

calego okresu realizac)i projektu,

wykonywanie projektu zgodnie z interesem i misja Uczelni, wymogami funduszy

strukturalnych UE, zaloZzeniami projektowymi, w tym wykonywanie umow

z podmiotami zewngtrznymi,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektu, a w szczegodlnosci terminowym

i prawidlowym realizowaniem projektu, prawidtowym wydatkowaniem sSrodkow

finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem, terminowym skladaniem sprawozdan,

niezwloczne informowanie Pelnomocnika ds. realizacji projektu lub Rektora

0 nieterminowym przygotowywaniu i przedkladaniu sprawozdan z realizacji projektu,

niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem srodkow finansowych przeznaczonych

na realizacj¢ projektu, wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidlowa
realizacje projektu, terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych
oraz systemow zarzadzania i kontroli projektu,

nadzorowanie prac konsultantow i podmiotéw zewnetrznych wspolpracujacych przy

realizacji projektu,

archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi we wlasciwych

dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie projektu,
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Koordynator Projektu uprawniony jest do: reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu
projektu, wylacznie w zakresie budzetu projektu 1 z zachowaniem przewidywanych dla
tego projektu zasad, zwlaszcza zasad wydatkowania srodkow na podstawie udzielonego
przez Rektora pisemnego pelnomocnictwa, zawierania w ramach budzetu projektu
umoéw z osobami zapewniajagcymi realizacj¢ oraz obstuge projektu, na podstawie
udzielonego przez Rektora pisemnego pelnomocnictwa, sporzadzania i podpisywania
dokumentéw zwiazanych ze sprawozdawczoscia w ramach projektu w granicach
okreslonych zakresem dzialania udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa, uzyskania
obstugi ksiggowej (Kwestura) do realizowanego projektu z wylaczeniem zadan
wynikajacych z obowigzkéw Kierownikow/Menedzerow Projektu, uzyskania obstugi
administracyjnej i konsultacji w ramach realizowanego projektu, w zakresie zadan
wykonywanych przez dane jednostki organizacyjne Uczelni z wylaczeniem zadan
wynikajacych z obowigzkéw Kierownikow/Menedzerow Projektu.
wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole oraz
udzielanie kontrolujacemu wyczerpujacych wyjasnien wraz z przedstawieniem
wszelkich dokumentow i innych materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli.

VI. Biuro Projektu:
1. W sktad Biura Projektu wchodzi:

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

—  gromadzenie i przechowywanie peilnej dokumentacji dotyczacej projektu,

— prowadzenie odrgbnej ewidencji, umozliwiajacej pelny monitoring
i kontrole realizacji projektu na kazdym etapie,

—  wnioskowanie do Kwestury o otwarcie wyodrebnionego konta bankowego
projektu,

—  wspolpraca z Rektorem, Pelnomocnikiem i Koordynatorem Projektu przy
realizacji projektu,

—  pomoc w przygotowywaniu umow, w tym cywilno-prawnych zwiazanych
z realizacjg projektu w terminach wymaganych przepisami prawa oraz
postanowieniami wewngtrznych aktéw normatywnych Uniwersytetu,

—  weryfikacja zgodnosci wydatkow z wydatkami zapisanymi we wniosku
oraz ich kwalifikowania,

—  skfadanie wnioskéw o platnos¢ i dokonywanie ewentualnych korekt we
wnioskach o ptatnosc,

—  kontrola terminowego skladania wymaganych umowa raportow
1 sprawozdan z realizac)i projektu,

—  biezaca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie wiadz
Uniwersytetu o zagrozeniach zwigzanych z realizacja formalnej strony
projektu oraz ich czescig finansowa,

—  kontrola obowigzkéw promocyjnych i informacyjnych projektu,

— udzial w negocjacjach w trybie z wolnej rgki z Biurem Projektowym
dotyczgcym podpisania umowy na wykonanie projektow budowlanego
i wykonawczego nowo budowanych obiektow,

—  wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole
oraz udzielanie kontrolujgcemu wyczerpujacych wyjasnien wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentéow 1 innych materialow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

b) Pracownicy Biura Projektu. Do zadan Pracownikéw Biura Projektu nalezy:
~  przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu,

—  uzupelnianie 1 dokonywanie poprawek we wniosku o dofinansowanie,




przygotowanie zalacznikéw do umowy o dofinansowanie i ich aktualizacja,
przygotowywanie wnioskow o platnosé,

uzupelnianie 1 dokonywanie poprawek we wnioskach o platnosé,
prowadzenie dziatan zwigzanych z wdrazaniem projektu,

kompletowanie dokumentow do wnioskow o platnosé,

kserowanie dokumentéw do potwierdzania za zgodnos¢ z oryginalem,
opisywanie dokumentdéw zgodnie z wytycznymi,

monitoring przebiegu wdrazania projektu,

przygotowanie sprawozdan okresowych, rocznych, koficowych z realizacji
projektu,

przygotowanie sprawozdan finansowych (informacje na temat wartosci
i harmonogramu platnosci) z realizacji projektu,

przygotowanie sprawozdan nt. rzeczowych postgpoéw wdrazania projektu
(wartosci wskaznikow monitoringowych),

wykonywanie zalecen pokontrolnych organu przeprowadzajacego kontrole
oraz udzielanie kontrolujacemu wyczerpujacych wyjasnien wraz
z przedstawieniem wszelkich dokumentow 1 innych materialow
dotyczacych przedmiotu kontroli.

VIL.Biure Nadzoru nad Inwestycja:
1. W sklad Biura Nadzoru nad Inwestycjg wchodzi:
Zast¢pea Kanclerza. Stoi czele zespolu Biura Nadzoru nad Inwestycjg. Do zakresu
obowigzkow nalezy:

przygotowywanie dokumentéw i informacji do wniosku o dofinansowanie
projektu w zakresie: harmonogramoéw rzeczowo-finansowych do studium
wykonalnosci, oceny oddzialywania na srodowisko, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji pozwolenia na budowe, pozyskania dokumentacji
projektowej, map, szkicow sytuacyjnych, potwierdzenia zgodnosci
projektu  z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
potwierdzenia prawa do dysponowania gruntem lub obiektami na cele
budowlane, okreélenia kosztow inwestycji,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
projektu do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych, okreslanie wartosci zamowienia, opisow przedmiotu
zamoOwienia, programéw funkcjonalno-uzytkowych,  harmonograméw
rzeczowo-finansowych, projektéw umow,

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych do ktdérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych,

przeprowadzanie, bedacych w zakresie czynnosci BNnl, postepowan
o udzielenie zamoOwienia  publicznego w  drodze  przetargu
nieograniczonego: sporzadzenie wniosku w  sprawie  wszczgcia
postgpowania, przygotowanie decyzji w sprawie powolania komisji
przetargowej, przygotowywanie wnioskéw o powolanie  komisji
przetargowej 1 okreslenie organizacji, trybu pracy oraz zakresu
obowigzkow czionkéw komisji przetargowej, podejmowanie decyzji w
sprawie wyboru trybu postepowania, przygotowanie informacji o kwocie
jaka zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie zamdwienia, opracowanie
SIWZ wraz z zalacznikami: przygotowanie formularza ofertowego,
drukow oswiadczen, wykazu zamowien, osob dla ktorych wymagane sg




odpowiednie uprawnienia, przygotowanie ogloszenia do UOPWE, BZP, na
stronie internetowej Zamawiajgcego 1 na tablicy ogloszen, udzielanie
odpowiedzi na zadawane pytania, sporzgdzanie protokolu postgpowania
wraz z zalacznikami, ustalanie termindéw pracy komisji i zawiadamianie
czlonkow komisji o terminie posiedzen, sporzadzanie protokoléw
z posiedzen komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji
zwigzanej z ewentualnym wplynigciem protestéw, sporzadzanie informacji
o wyborze oferty do zamieszczenia na stronie internetowej, sporzadzenie
zawiadomienia o wyniku postgpowania | skuteczne powiadomienie
wszystkich oferentow bioracych udzial w postgpowaniu, przygotowywanie
dokumentacji postepowania do zatwierdzenia, przedkladanie umdw
z wybranymi wykonawcami do podpisania przez strony, przygotowanie
ogloszenia o udzieleniu zamowienia (po podpisaniu umowy) w celu
zamieszczenia go do UOPWE, BZP 1 na stron¢ internetowa, wspdlpraca
z innymi grupami 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 BNnl:
przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia posigpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w drodze przetargu nicograniczonego wraz z
okreslaniem wartosci zamoéwienia, opisem przedmiotu zamdwienia
(programem funkcjonalno-uzytkowym, rysunkami, harmonogramem
rzeczowo-finansowym, projektem umowy),

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na koncepcj¢ urbanistyczno-
architektoniczng projektu:  przygotowanie regulaminu konkursu,
opracowanie wniosku o dopuszczenie do udzialu w  konkursie,
opracowanie wzoru karty identyfikacyjnej, opracowanie wzoru karty
pokwitowania odbioru pracy, opracowanie drukoéw oswiadczen,
kompletowanie zatacznikdw, przygotowanie 1 wysylanie zaproszen w celu
skompletowania sktadu Sgdu Konkursowego, prowadzenie post¢powania
w drodze konkursu, prowadzenie 1 organizacja wystaw prac
konkursowych,

udzial w postepowaniu, po przeprowadzonym Konkursie, na wykonanie
dokumentacji projektowej, STWiOR, Kosztorysoéw Inwestorskich,
prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z realizacja projektu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z uzytkowania
rolniczego, lesnego,

nadzor nad realizacja umow  zawartych na wykonanie dokumentacji
projektowej,

wspolpraca z pracowniami projektowymi w trakcie projektowania oraz
w czasie pelnienia nadzoru autorskiego,

nadzor nad praca inspektorow nadzoru budowlanego i sanitarnego oraz
nadzor nad czynnosciami  Wykonawcow, ktoérym udzielone zostaly
zamowienia,

nadzér nad robotami budowlanymi w zakresie branz: budowlanej,
sanitarnej, elektrycznej i teleinformatyczney,

nadzér nad opracowaniem zestawien dotyczacych wyposazenia
podstawowego i specjalistycznego wybudowanych obiektow,
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wystepowanie do gestoréw sieci o warunki przytaczenia, uczestniczenie
w uzgadnianiu tych warunkéw, udzial w sporzadzaniu koncepcji budowy
infrastruktury technicznej, przygotowywanie umow przylaczeniowych,
wspOlpraca z gestorami sieci oraz z Urzedem Miejskim w celu
skoordynowania realizacji projektow z zakresem prac prowadzonych przez
te jednostki,

uczestniczenie w procesie inwestycyjnym realizowanym przez Inwestora
zastepezego,

nadzor nad  wykonywaniem czynnosci prowadzonych przez BNnl:
rozliczanie finansowe i rzeczowe realizowanego przedsiewzigcia,
przygotowywanie dokumentow OT osobie przyjmujace) odpowiedzialnosé
materialng za wytworzone S$rodki trwale: budynki, infrastrukture oraz
wyposazenie podstawowe i1 specjalistyczne,

koordynacja i nadzér nad realizacja przez Inwestora Zastepczego
odregbnych projektow,

uczestniczenie w trakcie realizacji inwestycji w naradach, odbiorach
technicznych, czesciowych i koficowych oraz przegladach gwarancyjnych
po odbiorze pogwarancyjnym,

nadzor nad wnioskowaniem do Kwestury o zwolnienie zabezpieczen
nalezytego wykonania przedmiotu umowy po odbiocrach koncowych
i uplywie okreséw gwarancyjnych,

uczestniczenie zgodnie z kompetencjami w kontrolach przeprowadzanych
przez jednostki nadrz¢dne i wspdtfinansujace,

nadzor nad prowadzeniem odr¢bnej dla projektu ewidencji, umozliwiajacej
pelny monitoring i kontrol¢ realizacji na kazdym etapie, w zakresie
czynnosci wykonywanych przez BNnl,

nadzor nad gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji dotyczacej
projektu w zakresie czynnosci wykonywanych przez BNnl.

Zespot budowlano-architektoniczny. Do zadan pracownikow Zespotu nalezy:

przygotowywanie dokumentow 1 informacji do wniosku o dofinansowanie
projektu w zakresie: harmonogramow rzeczowo-finansowych do studium
wykonalnosci, oceny oddzialywania na srodowisko, decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji pozwolenia na budowg, pozyskania dokumentac)i
projektowej, map, szkicow  sytuacyjnych, potwierdzenia zgodnosci
projektu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,
potwierdzenia prawa do dysponowania gruntem lub obiektami na cele
budowlane, okreslenia kosztoéw inwestycji,

przygotowywanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego do
projektu, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych: okre§lanie wartosci zamodwienia, opiséw przedmiotu
zamoOwienia, programOw funkcjonalno-uzytkowych, harmonograméw
rzeczowo-finansowych, projektow umow,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych do ktoérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych: sporzgdzanie wnioskoéw o0 wszczecie posigpowania,
okres$lanie wartoSci zamdwienia,  opisow przedmiotu zamoéwienia,
harmonograméw rzeczowo-finansowych, projektow umow, wystgpowanie
do Wykonawecow 2z zaproszeniem do zlozenia ofert na realizacjg
zamowienia, analiza ofert, negocjacje warunkéw umownych, sporzadzanie
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dokumentacji podstawowych czynnosci, zawieranie umow, kompletowanie
i przechowywanie dokumentacji prowadzonych postepowan,
przeprowadzanie, bedacych w zakresie czynnosci BNnl, post¢epowan
o udzielenie zamoOwiemia  publicznego w  drodze  przetargu
nieograniczonego: sporzadzenie wniosku w  sprawie  wszczgcla
postepowania, przygotowanie decyzji w sprawie powolania komisji
przetargowej, przygotowywanie wnioskow o powolanie komisji
przetargowej 1 okreslenie organizacji, trybu pracy oraz zakresu
obowiazkow czionkoéw komisji przetargowej, podejmowanie decyzji
w sprawie wyboru trybu postgpowania, przygotowanie informacji o kwocie
jakg zamawiajgcy przeznaczyl na sfinansowanie zamowienia, opracowanie
SIWZ wraz 2z zalacznikami: przygotowanie formularza ofertowego,
drukow oswiadczen, wykazu zamowien, oséb dia ktorych wymagane sg
odpowiednie uprawnienia, przygotowanie ogloszenia do UOPWE, BZP, na
stronie internetowe] Zamawiajacego | na tablicy ogloszen, udzielanie
odpowiedzi na zadawane pytania, sporzadzanie protokolu posigpowania
wraz z zatacznikami, ustalanie terminéw pracy komisji 1 zawiadamianie
czlonkow komisji o terminie posiedzen, sporzadzanie protokolow
z posiedzen komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji
zwigzanej z ewentualnym wplynigciem protestow, sporzgdzanie informacji
o wyborze oferty do zamieszczenia na stronie internetowej, sporzadzenie
zawiadomienia o wyniku postgpowania 1 skuteczne powiadomienie
wszystkich oferentow biorgcych udzial w postgpowaniu, przygotowywanie
dokumentacji postgpowania do zatwierdzenia, przedkladanie umow
z wybranymi wykonawcami do podpisania przez strony, przygotowanie
ogloszenia o udzieleniu zamowienia (po podpisaniu umowy) w celu
zamieszczenia go do UOPWE, BZP i na strong internetowa, wspdlpraca z
innymi grupami celowymi oraz udzielanie informacji w toku realizacji
projektu w zakresie procedur przetargowych, prowadzenie dokumentacji
przetargowej, uczestniczenie w komisjach przetargowych, w przypadku,
gdy postepowanie przetargowe jest prowadzone poza BNnl:
przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w drodze przetargu nicograniczonego, wraz
Z okreslaniem wartosci zamdwienia, opisem przedmiotu zamowienia
(programem funkcjonalno-uzytkowym, rysunkami, harmonogramem
rzeczowo-finansowym, projektem umowy,

przygotowanie i przeprowadzenie konkursu na koncepej¢ urbanistyczno-
architektoniczng  projektu:  przygotowanie  regulaminu  konkursu,
opracowanic wniosku o dopuszczenie do udziatu w konkursie,
opracowanie wzoru karty identyfikacyjnej, opracowanie wzoru karty
pokwitowania odbioru pracy, opracowanie drukéw oswiadczen,
kompletowanie zalacznikéw, przygotowanie i wysytanie zaproszen w celu
skompletowania skladu Sadu Konkursowego, prowadzenie postgpowania
w drodze konkursu, prowadzenie 1 organizacja wystaw prac
konkursowych,

prowadzenie postgpowania, po przeprowadzonym konkursie, na
wykonanie  dokumentac)i  projektowe), STWIOR,  Kosztoryséw
Inwestorskich,

prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z realizacja projektu,




b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow z uzytkowania
rolniczego, lesnego,

nadzor nad realizacja umow zawartych na wykonanie dokumentacji
projektowej. Wspdlpraca 2z pracowniami projektowymi w trakcie
projektowania oraz w czasie petnienia nadzoru autorskiego,

pelnienie funkcji inspektora nadzoru robdt budowlanych i sanitarnych nad
czynnos$ciami Wykonawcow, ktérym udzielone zostaly zamowienia,
wystepowanie do gestorow sieci o warunki przytaczenia, uczestniczenie
w uzgadnianiu tych warunkéw udzial w sporzadzaniu koncepeji budowy
infrastruktury technicznej, przygotowywanie umow przylaczeniowych,
wspOlpraca z gestorami sieci oraz z Urzedem Miejskim w celu
skoordynowania realizacji projektow z zakresem prac prowadzonych przez
te jednostki,

uczestniczenie w procesie inwestycyjnym realizowanym przez Inwestora
zastgpezego,

w zakresie wykonywanych c¢zynnosci prowadzonych przez BNnl:
rozliczanie finansowe 1 rzeczowe realizowanego przedsigwzigcia,
przygotowywanie dokumentéw OT osobie przyjmujacej odpowiedzialnos¢
materialng za wytworzone s$rodki trwate: budynki, infrastruktur¢ oraz
wyposazenie podstawowe 1 specjalistyczne,

koordynacja 1 nadzér nad realizacja przez Inwestora Zastgpczego
odrebnych projektow,

uczestniczenie w trakcie realizacji inwestycji w naradach, odbiorach
technicznych, czg¢sciowych i koncowych oraz przegladach gwarancyjnych
po odbiorze pogwarancyjnym,

uczestniczente zgodnie z kompetencjami w kontrolach przeprowadzanych
przez jednostki nadrzedne i wspodtfinansujace,

prowadzenie odrebnej dla projektu ewidencji, umozliwiajacej pelny
monitoring 1 kontrole realizacji na kazdym etapie, w zakresie czynnosci
wykonywanych przez BNnl,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] projektu
w zakresie czynnosci wykonywanych przez BNnl.

Zespol aparatury i wyposazenia. Do zadan Zespotu nalezy:

nadzér nad systemem informatycznym w ktorym przetwarzane s dane
osobowe 0sob pracujacych przy projekcie oraz biezace uaktualnianie
stosownie do zmieniajacych si¢ technologii informatycznych oraz zagrozen
bezpieczenstwa systemow informatycznych uczelni,

okreslanie strategii zabezpieczania systemoéw informatycznych uczelni,
identyfikowanie 1 analizowanie zagrozenia oraz ryzyka w systemach
informatycznych uczelni,

okresla potrzeby w zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych,
monitoruje dziatanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
w systemach informatycznych,

w przypadku systeméw informatycznych dziatajacych w srodowisku
sieciowym: dokonuje wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej
zagrozenie uzyskania dostgpu do sieci osobom nieupowaznionym,
zakupuje oprogramowanie umozliwiajace rejestrowanie identyfikatoréw
i czas logowania uzytkownikow sieci, nadzoruje proces monitorowania
sieci pod katem zabezpieczenia przed dostepem oséb nieupowaznionych,
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okresla zasady 1 ewidencje wykonywania czynnosci serwisowych
w systemach informatycznych,

zarzadza siecig i jej eksploatacjg. zgodnie z zalozeniami techniczno-
ekonomicznymi,

prowadzi szkolenia pracownikow w zakresie korzystania z sieci,
a w szczegOlnosci informowanie o dostepnych ustugach i ich
mozliwosciach,

nadzo6r nad obstugiwaniem wybranych rodzajow sieci komputerowych,
nadzor nad dobieraniem i konfigurowaniem sprzetu i oprogramowania dla
podstawowych zastosowan w projekcie,

nadzor nad projektowaniem 1 utrzymywaniem baz danych 1 nadzorowanie
ich pracy oraz stale uaktualnianie wersji oprogramowania systemowego
1 aplikacyjnego,

koordynacja i nadzorowanie aplikacji i oprogramowania zainstalowanego
na stacjach roboczych.

VIII. Obsluga Zaméwien Publicznych. Do zadan pracownikéw odpowiedzialnych za
zamdwienia publiczne nalezy:

wykonywanie obowiazkoéw sekretarza komis)i przetargowej

wspolpraca w okreslaniu organizacji i skladu komisji przetargowe;,
wspolpraca w opracowywaniu umow z wybranymi wykonawcami,
wspotpraca z Biurem Projektu i udzielanie informacji w toku realizacji
projektu w zakresie procedur przetargowych,

prowadzenie dokumentacji przetargowej projektu zgodnie z wytycznymi
UE.

I1X.Obsluga Prawna:

X. Promocja:

zajmuje sie udzielaniem opinii, porad, wyjasnien, upowaznien od strony
prawnej w trakcie realizacji projektu, rozstrzyganiem sporoéw, a takze
przygotowywaniem i opiniowaniem umow,

udzielanie opinii, porad oraz wyjasnien w zakresic niezbednym dla
prawidtowego prowadzenia projektu w zakresie dotyczacym aspektow
prawnych,

opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym aktow prawnych
i innych dokumentéw unijnych i krajowych,

opiniowanie projektéw umow i porozumien,

opiniowanie upowaznien oraz pelnomocnictw,

przygolowywanie projektdéw rozstrzygnig¢ sporow kompetencyjnych
migdzy komoérkami organizacyjnymi,

sporzadzanie okresowych informacji o istotnych zmianach w przepisach
prawnych dotyczacych kwestii mogacych mie¢ wplyw na realizowany
projekt,

przygotowywanie i opiniowanie projektow uméw i innych dokumentow
oraz sporzadzanie opinii prawnych.
odpowiada za dzialania informacyjno-promocyjne, ich planowanie,

rozpowszechnianie wsrod otoczenia. Pracownik promocji odpowiada za:

wspoltworzenie opracowania i1 wdrozenia strategii PR w zakresie
komunikacji w ramach projektu,

bezposrednig wspolprace w zakresie budowania relacji wewngtrznych
pomiedzy komodrkami organizacyjnymi i organizacjami dzialajagcymi na
Uczelni pracujgcymi w ramach projektu,
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upowszechnianie informacji o stopniu zaawansowania realizacji projektu
na zewnatrz,

informowanie wladz 1 instytucji posredniczacych o dziataniach
promocyjnych przeprowadzanych w projekcie,

zapewnienie szerokiego dostgpu do aktualnych informacji na temat
projektu na stronie internetowej,

przygotowanie  materialow  dotyczacych  projektu  bezposrednio
skierowanych do przedstawicieli mediow.

XI1. Obstuga finansowo-ksi¢ggowa:

Do zadan jednostki nalezy prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow projektu,
kompletowanie, sprawdzanie i dekretacja dowodow ksiegowych, prowadzenie spraw
w zakresie wynagrodzen pracownikow. W sklad Zespohu finansowo-ksiggowego wehodzi:

a) Kwestor UwB: Do zadan Kwestora nalezy:

nadzor nad wydzielonymi rachunkami bankowymi projektu
(zaliczkowymi oraz refundacyjnymi), z ktorych platnosci i inne operacje
bedg pokrywaty koszty kwalifikowane projektu,

finansowe i rzeczowe zarzadzanie i kontrole zgodnie z planem platnosci
zawartym w Umowie,

prowadzenie ksiegowosci projektu zgodnie z Umowa,

kompletowanie dowodow ksiggowych stanowigcych podstawe ksiggowania
dochodow i wydatkéw,

sporzadzanie dokumentow ksiegowych wewnetrznych,

biezace uzgadnianie sald poszczegolnych wydatkow budzetowych
z ewidencji syntetycznej z saldami kont ewidencji analitycznej,
sporzadzanie sprawozdan z wydatkow budzetowych,

przechowywanie  oryginaldow  dokumentacji  finansowej  projektu
w oddzielnych segregatorach oznaczonych logo EFRR, UE i nazwa oraz
numerem projektu,

zapewnienie projektowi finansowej cigglosci zgodnie =z planami
i harmonogramami bedacymi czgscig Umowy,

prowadzenie monitoringu plynnosci finansowe) w ramach realizacji
projektu z uwzglednieniem wszystkich Zrédet finansowania,

informowanie  Koordynatora o niezgodnosciach Ilub zagrozeniach dla
realizacji projektu,

wspolpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokumentéw i informacji niezbednych do prawidlowej realizacji projektu.

b) Ksi¢egowosé:

prowadzenie ksiggowosci projektu zgodnie z Umowa,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodow 1 wydatkow
w ramach Projektu,

kompletowanie dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe ksiggowania
dochodow i wydatkdw,

sporzadzanie dokumentow ksiegowych wewngtrznych,

dekretacja dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe ksiggowania
dokumentow,

prowadzenic  ewidencji  szczegdlowej 1 syntetycznej do  kont
rozrachunkowych,

biezace uzgadnianie sald poszczegdlnych wydatkow budzetowych
z ewidencji syntetycznej z saldami kont ewidencji analitycznej,
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przechowywanie  oryginaldw  dokumentacji  finansowej  projektu
w oddzielnych segregatorach oznaczonych logo EFRR, UE 1 nazwa oraz
numerem projektu,

przeksiggowanie wynagrodzen i innych kosztéow pochodnych zgodnie
z dokumentacja,

wspolpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokumentéw 1 informacji niezbednych do prawidtowej realizac)i projektu.

¢) Place:

prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen pracownikow, sktadek ZUS
i funduszu pracy oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych, tj.
naliczania wynagrodzen 1 podatkow 1 skladek, pracownikéw
obstugujacych projekt,

sporzadzanie list plac, a takze wydruk przelewdw ptacowych,

prowadzenie ewidencji wynagrodzei na kartach zarobkowych
poszczegdlnych pracownikéw,

przygotowanie dokumentacji do wyptat zasitkow 1 Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego,

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych od
zrealizowanych  wyplat oraz  sporzadzanie rocznych deklaracji
podatkowych (PIT) dla os6b fizycznych uzyskujacych dochody
z Ministerstwa, a takze sporzadzanie przelewdéw na rachunek urzedu
skarbowego,

prowadzenie ewidencji umdéw zlecen i uméw o dzielo zawieranych
z osobami fizycznymi, przygolowywanie list wyplat, naliczame
i odprowadzanie skladek ZUS 1 na Fundusz Pracy oraz podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych,

wspotpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokumentéw i informacji niezbednych do prawidtowej realizac)i projektu.

d) Ubezpieczenia spoleczne:

prowadzenie spraw w zakresie sktadek ZUS i funduszu pracy oraz podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych, tj. naliczania wysokosci podatkéw
i skladek, a takze szczegdlowe] ewidencji w tym zakresie pracownikow
obstugujacych projekt,

sporzadzanie wydrukow  komputerowych naliczania wynagrodzen
uwzgledniajacych skladki na ubezpieczenia spoleczne oraz podatek
dochodowy od o0séb fizycznych,

sporzadzanie rocznych deklarac)i podatkowych (PIT) dla osob fizycznych
uzyskujacych dochody, a takze sporzadzanie przelewdéw na rachunek
urzgdu skarbowego,

wspolpraca z Biurem Projektu w zakresie udzielenia wymaganych
dokumentéw i informacji niezb¢dnych do prawidlowej realizacji projektu

XII. Obsluga spraw osobowych:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zaangazowanych w realizacje
projektu,

ustalanie prawa pracownikow do dodatku stazowego 1 do nagrod
jubileuszowych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dodatkami specjalnymi,
sporzadzanie umow o prace oraz anekséw do umoéw o prace,

inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa pracy,
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—  wspdlpraca z Biurem Projektu w zakresie przygotowywania wymaganych
dokumentéw i informacji, niezbgdnych do prawidlowe;j realizacji projektu
w zakresie spraw osobowych.
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