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ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN KIEROWNIKA PROJEKTU

Obowiazki kierownika projektu: Kierownik projektu posiada umocowanie/uprawnienia do
PLANOWANIE e  przygotowywania i zatwierdzania planéw rzeczowych i finansowych:
e planowanie dziatan i wydatkow w projekcie o zamowien publicznych,
o wydatkow,
o zatrudniania oséb,
o zadan do zrealizowania,
o zmian koniecznych do wprowadzenia we wniosku o dofinansowanie,
w ramach zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.
PERSONEL e wnioskowania do KOMP o zatwierdzenie struktury zespotu projektowego i zakresu
e  opracowanie struktury zespotu projektowego i zakresu wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami UEW, wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami UEW,
e dobdrkadry umozliwiajacej prawidtowa realizacje projektu - okreslenie kryteriow wyboru pracownikéw | @  okreslenia zakresu obowigzkdéw personelu projektu,
projektu i/lub zakresu obowiazkéw, e zlecania zadan personelowi projektu oraz wtaéciwym jednostkom zaangazowanym w
® zarzadzanie zespotem projektowym (tj. delegowanie zadan i odpowiedzialnos¢, motywowanie zespotu, realizacje projektu (zgodnie z zatwierdzonym przez KOMP zakresem wspdtpracy),
rozwigzywanie konfliktow, inne), ustalania priorytetow i wyznaczania kierunkow dziatan, weryfikowania terminowosc
e organizacja spotkan zespotu projektowego i nadzorowanie ich agendy, oraz w przypadku bezpoérednich podwtadnych prawidtowos¢ wykonywanej pracy,
e zawierania umoéw cywilno-prawnych z personelem projektu (o wartosci
nieprzekraczajacej 30 tys. euro netto) oraz zatwierdzania rachunkéw i protokotéw z
Personel projektu/zasoby kadrowe: osoby zatrudnione do pracy przy projekcie na podstawie umowy o prace wykonanej pracy bez wzgledu na wysokos¢ rachunku, przy czym umowy wymagaja
oraz umowy cywilno-prawnej, pod warunkiem, ze dokumentacja projektowa dopuszcza takq forme kontrasygnaty Kwestora,
zatrudniania. ® zatwierdzania karty czasu-pracy personelu projektu,
® wyrazania zgody na urlop personelu projektu,
e wnioskowania do Rektora o przyznanie wynagrodzenia, dodatku specjalnego, nagrody
wraz z sugerowaniem wysokosci $wiadczenia,
UStUGI; DOSTAWY e zatwierdzania opisu przedmiotu zamdwienia gwarantujacego prawidtowa realizacje
® zamawianie ustug i towaréw niezbednych do prawidtowej realizacji projektu, zgodnie z przepisami PZP projektu i przekazywanie do weryfikacji Dziatu Zamdwien Publicznych,
i wytycznymi programu ustug i towardw o wartosci nieprzekraczajgcej 30 tys. euro netto, e szacowania i zatwierdzania wartoéci zamdwienia,
e odbieranie towardw i ustug, potwierdzajac terminowos¢ i prawidtowos¢ wykonania zamdéwienia, e udziatu w okreélaniu warunkéw i kryteridw wyboru wykonawcéw,
® opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia i szacowanie wartosci zamdwienia, e zatwierdzania zat. 7 i zat. 5 do Regulaminu ZP,
® zapoznanie sie z zapisami umow zawartych z dostawcami lub wykonawcami (parafowanie lub podpis), | e  zawierania lub rozwigzywania umow z wykonawcami/dostawcami o wartoéci
realizowanie obowigzkéw UEW okredlonych w zawartej umowie, nadzorowanie prawidtowej i nieprzekraczajacej 30 tys. euro netto,
terminowej realizacji warunkéw umowy przez wykonawcdw i dostawcow, e zatwierdzania protokotéw wykonania ustugi lub dostawy,
® negocjowania warunkéw dostawy i realizacji ustug oraz zapisow umowy,
KOMUNIKACJA, OBIEG DOKUMENTOW, PROMOCIA | INFORMACIA e wystepowania o uruchomienie konta bankowego, MPK i planu kont dla projektu,
® opracowywanie strategii komunikacji (w tym spotkan zespotu) skutkujacej prawidtowa wymiang | e  sktadania oéwiadczenia kierownika projektu dotyczacego ustalenia kwalifikowalnosci
informacji prowadzaca do osiggniecia rezultatow - dotyczy komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, VAT,
® opracowywanie strategii informacyjno-promocyjnej projektu oraz planu jej wykonania, e potwierdzania za zgodno$¢ o oryginatem dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu,
® opracowywanie pism, regulamindw, procedur i innych dokumentéw projektowych niezbednych do | e  prowadzenia biezgcej korespondencji z instytucjg przyznajaca dofinansowanie,
prawidtowej realizacji projektu i jego rozliczenia,
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e nadzorowanie prowadzenia dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi programu, e  przygotowywania i zatwierdzania sprawozdan, wnioskéw o ptatnos$é, harmonogramow,
e  zabezpieczenie dokumentéw przed niewtasciwym wykorzystaniem i przeprowadzenie archiwizacji, whnioskéw o dofinansowanie i innych dokumentow zwigzanych z realizacja projektu do
e stosowanie uczelnianych zasady porzadkowania i obiegu dokumentdw, wiasciwych instytucji z zachowaniem obowigzujacych terminow,
e przekazywania dokumentéw do Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu, zatwierdzania/podpisywanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,
e zatwierdzania informacji dotyczacych projektu oraz opisow  wskaznikow
przekazywanych do publicznej wiadomosci,
Uwaga: wniosek o dofinansowanie oraz umowe o dofinansowanie i aneksy do niej kierownik
projektu parafuje, ale zatwierdza Rektor lub osoba przez niego upowazniona.
REZULTATY | TRWALOSC PROJEKTU e zlecania personelowi projektu oraz wiasciwym jednostkom (zaangazowanym do
e nadzorowanie procesu i terminowosci osiggniecia rezultatéw oraz produktdw projektu, realizacji projektu) zadan prowadzgcych do osiggniecia wskaznikow we wtasciwym
e nadzorowanie/dopilnowanie wysokiej jako$¢ rezultatow i produktow projektu, ich zgodnos$é¢ z terminie,
zatozeniami okreslonymi we wniosku oraz oczekiwaniami odbiorcéw ostatecznych, e okredlania metody zabezpieczenia rezultatow projektu przed nieupowaznionym
e dokumentowanie i zabezpieczenie rezultatéw projektu, wykorzystaniem, nadzorowania wdrazanie metody,
e opracowanie strategii opisujacej dziatania nastepcze zwigzane z trwatoscia rezultatéw projektu, ® przekazywania rezultatow wiasciwym jednostkom i podmiotom, o ile jest to wymagane,
e przekazanie wifasciwym jednostkom strategii opisujgcej dziatania zwigzane z
zachowaniem trwatosci rezultatéw projektu,
ZMIANY W PROJEKCIE, MONITORING | RYZYKA e wprowadzenie zmian w projekcie, w tym modyfikowania i zatwierdzania wniosku o
e modyfikowanie wniosku o dofinansowanie projektu, dofinansowanie projektu, z uwzglednieniem decyzji KOMP
® biezacy monitoring projektu, analiza sytuacji uczelni oraz otoczenia w kontekscie realizacji projektuiw | ®  zatwierdzania formularza zmian sktadanego w instytucji przyznajacej dofinansowanie,
razie koniecznosci okreslanie zmian, ktére nalezy wprowadzi¢ do wniosku, aby zabezpieczy( realizacje w zakresie zatwierdzonym przez KOMP, z uwzglednieniem decyzji KOMP,
projektu, e sktadania KOMP Informacji na temat realizacji projektu,
e diagnozowanie ryzyka w realizacji projektu (W szczegodlnosci w obszarach: okres realizacji projektu, | e  zlecania personelowi projektu oraz wtasciwym jednostkom czynnosci zwigzanych z
wskaznikdéw, zmiany wysokosci budzetu lub wktadu wiasnego), opracowywanie dziatarh naprawczych, monitoringiem projektu,
analizowanie skutkéw proponowanych zmian, wdrazanie rozwigzania naprawczego zgodnie z | ¢  satwierdzania raportu z monitoringu,
przyznanymi uprawnieniami, e przedstawiania KOMP dziatania naprawczych w zwigzku ze zdiagnozowanymi ryzykami,
® informowanie KOMP o ryzykach, wdrazania zaakceptowanych przez KOMP rozwigzan,
e zgtaszanie KOMP zmian (w szczegdlnosci w obszarach: okres realizacji projektu, wskaznikdw, zmiany
wysokosci budzetu lub wktadu wtasnego) niezbednych do wprowadzenia do projektu,
® monitorowanie realizacji projektu: wydatkdéw, harmonogramu i wskaznikdw, $ledzi wszelkie odchylenia
WYDATKI, KWALIFIKOWALNOSC, BUDZET, POMOC PUBLICZNA e zatwierdzania pod wzgledem formalno-merytorycznym dokumentéw finansowo-
®  przygotowywanie planu ponoszenia wydatkéw, ksiegowych oraz (jezeli jest to wymagane) zatwierdzania dodatkowych dokumentéw
e ponoszenie i kwalifikowanie wydatkéw — zgodnie z wytycznymi programu, okreslajacych zwigzek wydatku z projektem,
e ponoszenie wydatkéw zgodnie z harmonogramem i budzetem, w sposéb celowy, oszczedny, z | ® okreslania w ramach jakich zadari zostat wydatek poniesiony, kategorii wydatkéw
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, kwalifikowalnych,
e nadzorowanie rejestru i prawidtowego dokumentowania wydatkéw, ® potwierdzania wysokosci kwot zaraportowanych z zaksiggowanymi,
e nadzorowanie poziomu i intensywnosci pomocy publicznej, stosowanie przepiséw zwigzanych z | ® zatwierdzania wniosku o wydanie delegacji w zakresie zasadnosci wyjazdu i
pomocg publiczng, przeznaczenia na ten cel srodkéw projektowych,
e potwierdzania pod wzgledem merytorycznym realizacje wyjazdu i delegacji,
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e zatwierdzanie pod wzgledem formalno-merytorycznym dokumentow finansowo-ksiegowych i
doktadanie petnej starannosci, aby ptatnosci byty realizowane w terminie.

e zlecania wyjazddw 0s6b niezatrudnionych na podstawie umow o prace,
® opracowanie uzasadnien wydatkdw, o ile bedg wymagane.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zawiera wszystkie cechy prawidtowego dokumentu ksiegowego: czy jest
wystawiony na odpowiednim formularzu i przez osobe upowazniong, czy jest czytelny, zawiera date i numer, jest podpisany przez osobe
upowazniong do zatwierdzania tegoz dokumentu, nie zawiera poprawek wprowadzonych w sposob niedozwolony, jest bez btedow, zostat
poddany kontroli merytorycznej.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu dokumentu ksiegowego pod wzgledem celowosci, legalnosci i rzetelnosci opisanej w nim
operacji gospodarczej. Kontrola obejmuje sprawdzenie, czy ujete w dowodzie ksiegowym operacje gospodarcze sq prawidfowe i zasadne w
aspekcie gospodarowania (celowe), czy operacja byta zgodna z obowiqzujgcymi przepisami prawa (legalna), czy dane w dokumencie sq
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej (prawdziwe i rzetelne).

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

® nadzorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci w zwigzku z ochrong danych osobowych i
przetwarzaniem danych, zgodnie z przepisami i wytycznymi programu

e nadzorowanie procesu wydawania upowaznien, pozyskiwania zgdd oraz przekazywania informacji dot.
ochrony danych osobowych (np. klauzule informacyjne)

e wystepowania do wiasciwej jednostki o nadanie uprawnien do przetwarzania w
okreslonym zakresie danych osobowych przez osoby zatrudniane w projekcie,

e informowania o ochronie danych, przekazywania tzw. klauzul informacyjnych,

® zawierania umdw o powierzenie przetwarzania danych osobowych.

RAPORTY i KONTROLE

e terminowe przygotowanie sprawozdan (wewnetrznych i zewnetrznych) z realizacji projektu,

e uczestniczenie w kontroli projektu, przedktadanie wyjasnienia i wdrazanie wnioskéw pokontrolnych,
e przedstawianie KOMP protokotéw z kontroli projektu.

®  zatwierdzania raportéw i sprawozdan,

e zatwierdzania wewnetrznych raportow, sprawozdan, i innych informacji o projekcie,
potwierdzania zgodnosci opiséw ze stanem faktycznym,

e przedktadania podczas kontroli wyjasnien i wdrazania wnioskéw pokontrolnych,

e zlecania personelowi projektu oraz wiasciwym jednostkom zaangazowanym w
realizacje projektu zalecen pokontrolnych i weryfikacji stosowania sie do nich.

OGOLNE

e wykonywanie zadan w terminie

® przestrzeganie obowigzujacych aktéw normatywnych, zwigzanych z wykonywang praca, state uzupetnia
wiedzy w tym zakresie oraz podnoszenie swoich kwalifikacji w drodze samoksztatcenia,

e dbanie o powierzone mienie oraz o dobro pracodawcy, chronienie mienia oraz zachowanie w tajemnicy

informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

® przestrzeganie przepisow oraz
przeciwpozarowych,

zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisy
®  przestrzeganie zasad réwnego traktowania bez wzgledu na pte¢ i niepetnosprawnosc,
e zachowywanie uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach ze

wspotpracownikami oraz w kontaktach z klientami.

zwierzchnikami, podwtadnymi,
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