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Wiedza Edukacja Rozwoj - Polska uropejski Fundusz spoteczny Rk 2

ZARZADZENIE nr 47/2021
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie
z dnia 17 grudnia 2021 roku
w sprawie powofania Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie dostepnosci

Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie”

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 1 i 2Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668) oraz § 12 ust. 2 i ust. 3 pkt 9 lit k) Statutu Akademii

Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie, zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Powotuje Jednostke Realizujgcg Projekt (dalej: JRP.UD) do koordynaciji, realizacji i rozliczenia projektu
pn. ,,DOSTEPN[AT]. Zwiekszanie dostepnosci Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza

w Warszawie”, zwanego dalej projektem.

§2.
Projekt, o ktérym mowa w §1 realizowany jest w ramach otrzymanego dofinansowania ze $srodkow
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020

wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego:

0$ priorytetowa lll. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju

— dziatanie: 3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych

— numer naboru: POWR.03.05.00-IP.08-00-D0OS/21

— okres realizacji projektu: 01.11.2021-30.06.2023

— Instytucja Posredniczaca (IP): Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

§3.

Ustalam nastepujgcg strukture organizacyjng JRP.UD, w sktad ktérej wchodzg pracownicy Akademii
Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie lub podmiotéw zewnetrznych, wytonionych

do realizacji Projektu:

1. Zesp6t Zarzadzajacy w skiadzie:
1) kierownik Projektu — Beata Szczucinska, kanclerz,
2) specjalistka ds. obstugi projektu (SdsO1) — Anna Lach, koordynatorka ds. dostepnosci
3) specjalista/specjalistka ds. obstugi projektu (SdsO2) — vacat do dnia 28 lutego 2022 r.



1.

4) specjalistka ds. rozliczerh — Ewa Malowaniec, zastepca kwestora

2. Zespot wdrozeniowy

1) Anna Lach — koordynatorka ds. dostepnosci (1/3 etatu przez caty okres realizacji projektu)

2) Antoni Budrewicz — kierownik dziatu administracyjnego (1/4 etatu w okresie realizacji dziatan
inwestycyjnych w siedzibie w Warszawie)

3) Matgorzata Dabrowicz — zastepca kanclerza (1/4 etatu w okresie realizacji dziatar inwestycyjnych
w Biatymstoku)

4) Krzysztof Matosek — kierownik dziatu technicznego w Filii w Biatymstoku (1/4 etatu w okresie
realizacji dziatar inwestycyjnych w Biatymstoku)

5) dr Karol Kurowski — kierownik Biura Obstugi Toku Studiéw (1/4 etatu przez caty okres realizacji)

6) Monika Zagawa — kierowniczka Dziatu promociji i sprzedazy (1/4 etatu przez caty okres realizacji)

3. Nadzér finansowy — rozliczenie godzinowe wg naktadu pracy

1) Beata Turalska — kwestor

4. Dodatkowe wsparcie — rozliczenie godzinowe wg naktadu pracy
1) podzespdt ds. srodkdw trwatych: Aneta Dotowa-Czop i Dorota Nowotniak
2) podzespdt ds. IT: dr Barbara Rubinowicz, Jakub Pisarczyk, Andrzej Aleksandrowicz
3) specjalista/specjalistka ds. zamdwien publicznych — vacat do dnia 28 lutego 2022 r.
4) doradcy ds. zarzgdzania projektem — vacat do dnia 28 lutego 2022 r.
§4.
Sktad osobowy oséb wchodzgcych w sktad JRP.UD moze ulec zmianie lub rozszerzeniu. Zmiane

lub rozszerzenie na wniosek Kierownika Projektu zatwierdza Rektor.

§5.

Szczegodtowy zakres zadan i obowigzkdw Jednostki Realizujgcej Projekt okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§6.
Decyzje operacyjne (np. harmonogram projektu, przesuniecia kosztéw w obrebie budzetu) bedzie
podejmowat Kierownik Projektu, podlegajgcy Rektorowi i raportujgcy mu postep realizacji projektu.
Decyzje strategiczne (np. majgce zwigzek ze zwiekszeniem zakresu finansowego projektu, zmian
finansowych lub rzeczowych moggcych mie¢ wptyw na poziom dofinansowania/wktadu) podejmuje
Rektor po konsultacji i z uwzglednieniem rekomendacji Kierownika Projektu.

§7.
Okres funkcjonowania Jednostki Realizujgcej Projekt jest tozsamy z okresem realizacji i rozliczenia

projektu, z wyjatkiem oséb lub podmiotow realizujgcych zadania okreslone w § 3 ust. 4 pkt 3 i 4.



§8.
Jednostka Realizujgca Projekt prowadzi dokumentacje projektu zgodng z regulacjami POWER,
wytycznymi krajowymi i unijnymi jak rowniez zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Dla celéw prowadzenia dokumentacji zgodnie z JRWA Akademii Teatralnej nadaje Jednostce

Realizujacej Projekt symbol identyfikacyjny: JRP.UD.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

/- / Prof. dr hab. Wojciech Malajkat



Zatacznik do Zarzagdzenia nr 47/2021 Rektora Akademii z dnia 17 grudnia 2021 roku

W celu zapewnienia sprawnego systemu zarzadzania projektem pn. ,DOSTEPN[AT]. Zwiekszenie

dostepnosci Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie” realizowany jest

w ramach otrzymanego dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspdtfinansowanego ze srodkdw Europejskiego

Funduszu Spotecznego, zostaty okreslone zadania i obowigzki poszczegdlnych cztonkéw Jednostki

Realizujacej Projekt:

1. Zespot Zarzadzajacy:

1)

Kierownik Projektu — Beata Szczuciriska, kanclerz AT

nadzor i reprezentacja projektu:

kierowanie i nadzorowanie catoksztattu prac JRRUD oraz podmiotéw zewnetrznych
zaangazowanych w proces realizacji projektu,

koordynowanie wszystkich dziatan w projekcie zgodnie z zapisami wniosku aplikacyjnego

oraz Umowy o dofinansowanie,

nadzor nad prawidtowa realizacjg projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem projektu,
zarzadzanie zespotem projektowym i zapewnienie ciggtosci realizowanych prac nad projektem,
koordynacja i wyznaczanie zadan cztonkom zespotu: nadzér, delegowanie bezposrednich polecen
mozliwos¢ zmiany zakresu kompetencji osobom odpowiedzialnym za poszczegdlne obszary
zarzadzania projektem,

monitoring wskaZnikdw oraz nadzor merytoryczny nad aktualizacjg dokumentacji projektowej,
prowadzenie korespondencji i sprawozdawczosci w systemie SL2014, szczegdlnie w zakresie
rozliczenia oséb zaangazowanych w projekt i zamdéwien publicznych,

nadzér nad prawidtowa realizacjg umow z wykonawcami,

nadzor nad przygotowywaniem, organizowaniem i przeprowadzaniem przetargdw dla proceséw
inwestycyjnych oraz innych dziatan prowadzonych przez JRP,

zatwierdzanie wydatkow, w tym m.in. analiza postepu rzeczowego i finansowego realizacji
projektu, w oparciu o zapisy umowy o dofinansowanie, kontrola kwalifikowalnosci wydatkdw,
prowadzenie rejestru ryzyka,

kontrola trwatosci po zakonczeniu projektu (w okresie 5 lat).

specjalistka ds. obstugi projektu (SdsO1) — Anna Lach, koordynatorka ds. dostepnosci
merytoryczny oraz administracyjny nadzor nad realizacjg dziatart w projekcie (pod wzgledem

technicznym i jako$ciowym),



monitoring realizacji projektu w Scistej wspotpracy z Kierownikiem JRP.UD

przygotowywanie wspolnie z pozostatymi zespotami i osobami zaangazowanymi w realizacje
projektu wszelkich wymaganych opiséw dziatan, w tym dokumentujgcych postep realizacji
projektu oraz nadzor nad terminowym przekazaniem wszystkich wymaganych dokumentéw
do podmiotdw i instytucji zewnetrznych, zwtaszcza IP,

prowadzenie korespondencji i sprawozdawczosci w systemie SL2014, szczegdlnie w zakresie
przygotowania wnioskdw o pfatnos¢, monitoringu wskaznikdw, zmian w umowie,

koordynacja zespotow realizujgcych poszczegdlne dziatania w projekcie,

ewaluacja projektu,

przygotowywanie dokumentéw projektowych,

rekrutacja uczestnikow,

udziat w pracach nad przygotowywaniem, organizowaniem i przeprowadzaniem przetargéw
dla proceséw inwestycyjnych oraz innych dziatan prowadzonych przez JRP,

obstuga administracyjna, w tym kontakt z IP w zakresie realizacji Umowy,

kontakt z przedstawicielami dziatow funkcjonalnych, ustugowych wzgledem projektu,
monitorowanie wdrazania kolejnych etapdw zwigzanych z dostepnoscig uczelni
specjalista/specjalistka ds. obstugi projektu (SdsO2) — vacat do dnia 28 lutego 2022 r.

obstuga administracyjna i kancelaryjna JRP,

przygotowywanie umow i ewentualnych anekséw z wykonawcami oraz korespondencja z tym
Zwigzana,

opracowywanie dokumentéw projektowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu oraz jej przechowywanie,

biezgca wspodtpraca z jednostkami $wiadczgcymi ustugi zwigzane z realizacjg projektu,
wspotpraca z zewnetrznymi jednostkami prowadzgcymi obstuge prawng i doradczg dla projektu,
udziat w przygotowaniu dokumentacji postepowan przetargowych,

opracowywanie do IP niezbednych raportéw i sprawozdan,

prowadzenie sprawozdawczosci w systemie SL2014, szczegdlnie w zakresie przygotowania
whnioskdw o ptatnosé i monitoringu wskaznikdw.

specjalistka ds. rozliczert — Ewa Malowaniec, zastepca kwestora

prowadzenie pliku budzetowego projektu oraz odrebnej ewidencji ksiegowej dla projektu, w tym
wprowadzenie do polityki rachunkowosci odpowiednich regulacji umozliwiajgcych identyfikacje
wszystkich operacji zwigzanych z projektem zgodnie z wytycznymi POWER,

zapewnienie prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych w ramach projektu,



f)

dokonywanie ksiegowania operacji zwigzanych z projektem,

rozliczanie wktadu wtasnego,

przygotowanie i udostepnienie dokumentow finansowo-ksiegowych niezbednych

do sporzadzania wnioskdw o ptatnosc i rozliczenia projektu,

weryfikacja zgodnosci ponoszonych wydatkow objetych wnioskiem o ptatnosé z umowg

o dofinansowanie,

opis dokumentéw ksiegowych w celu przedfozenia do refundacji zgodnie z wytycznymi POWER,
nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztéw zwigzanych z realizacjg projektu,
przygotowywanie sprawozdan w zakresie finansowo-ksiegowym, wniosku o ptatnos¢ i rozliczenia
projektu,

wspotpraca z przedstawicielami dziatow funkcjonalnych w zakresie ksiegowosci oraz kadr i ptac.

Zespo6t wdrozeniowy

1)

2)

Anna Lach — koordynatorka ds. dostepnosci (1/3 etatu przez caty okres realizacji projektu)
koordynacja powstajgcych rozwigzan dostepnosciowych w ramach projektu,

udziat w pracach wszystkich zespotéw audytowych,

udziat w opracowywaniu wytycznych, procedur, rekomendacji dla poszczegdlnych obszaréw
dostepnosci,

wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz dostepnosci w zakresie konsultacji, doradztwa
wszystkich dziatan realizowanych w projekcie,

nadzor nad wdrozeniem opracowanych zalecen i wytycznych we wszystkich obszarach ujetych
w projekcie.

Antoni Budrewicz — kierownik dziatu administracyjnego (1/4 etatu w okresie realizacji dziatar
inwestycyjnych w siedzibie w Warszawie)

koordynacja dziatan inwestycyjnych w ramach projektu dotyczgcych budynkéw Akademii

w Warszawie,

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci architektonicznej oraz
komunikacyjno-informacyjnej budynkdw Akademii w Warszawie oraz wypracowania
rekomendagcji i projektéw rozwigzan w ramach zadania, zwigzanych z tymi obszarami,
wspotpraca przy opracowaniu opisu SIWZ w postepowaniach dotyczacych prac dostepnosci
architektonicznej oraz komunikacyjno-informacyjnej budynkéw Akademii w Warszawie,

udziat w pracach komisji przetargowej,

weryfikacja dokumentacji projektowej przygotowanej przez zewnetrznych wykonawcow,



nadzor nad realizacjg poszczegdlnych dziatart w ramach robot budowlanych dotyczacych
budynkow w Warszawie,

uczestnictwo w odbiorach czesciowych, koricowych i pogwarancyjnych robét realizowanych

w ramach projektu w Warszawie,

wspotpraca z innymi dziatami w ramach projektu.

Matgorzata Dabrowicz — zastepca kanclerza (1/4 etatu w okresie realizacji dziatari inwestycyjnych
w Biatymstoku)

koordynacja dziatar inwestycyjnych w ramach projektu dotyczacych budynkow Akademii

w Biatymstoku,

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci architektonicznej oraz
komunikacyjno-informacyjnej budynkéw Akademii w Biatymstoku oraz wypracowania
rekomendacji i projektéw rozwigzan w ramach zadania, zwigzanych z tymi obszarami,
opracowanie czesci rzeczowo-technicznej SIWZ dotyczacej remontdw realizowanych

w Biatymstoku w ramach projektu oraz udziat w przetargach na roboty i ustugi zwigzane z
realizacjg projektu,

weryfikacja dokumentacji projektowej przygotowanej przez zewnetrznych wykonawcow,
nadzér nad realizacjg poszczegdlnych dziatarh w ramach robot budowlanych dotyczacych
budynkow w Biatymstoku,

uczestnictwo w odbiorach czesciowych, koricowych i pogwarancyjnych robot realizowanych

w ramach projektu w Biatymstoku,

wspotpraca z innymi dziatami w ramach projektu.

Krzysztof Matosek — kierownik dziatu technicznego w Filii w Biatymstoku (1/4 etatu w okresie
realizacji dziatar inwestycyjnych w Biatymstoku)

udziat w realizacji dziatan inwestycyjnych w ramach projektu dotyczgcych budynkdéw Akademii
w Biatymstoku,

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci architektonicznej oraz
komunikacyjno-informacyjnej budynkéw Akademii w Biatymstoku oraz wypracowania
rekomendacji i projektéw rozwigzan w ramach zadania, zwigzanych z tymi obszarami,
weryfikacja dokumentacji projektowej przygotowanej przez zewnetrznych wykonawcow,
udziat w realizacji poszczegélnych dziatarh w ramach robot budowlanych dotyczgcych budynkéw
w Biatymstoku,

uczestnictwo w odbiorach czesciowych, korcowych i pogwarancyjnych robét realizowanych

w ramach projektu w Biatymstoku,



uczestnictwo w odbiorach czesciowych, koricowych i pogwarancyjnych robét realizowanych

w ramach projektu w Biatymstoku,

wspotpraca z innymi dziatami w ramach projektu.

dr Karol Kurowski — kierownik Biura Obstugi Toku Studiéw (1/4 etatu przez caty okres realizacji)
koordynacja dziatan zwigzanych z dostepnoscig procesu rekrutacji i ksztatcenia, w tym rozwigzan
proceduralnych, organizacyjnych, wdrazanych narzedzi (np. serwisy internetowe),

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci komunikacyjno-
informacyjnej oraz cyfrowej serwisdéw internetowych Akademii w szczegdlnosci zwigzanych

z procesem rekrutacji oraz wypracowaniu rekomendacji i projektoéw rozwigzan w ramach
zadania, zwigzanych z tym obszarem,

nadzér nad wdrozeniem zmian i procedur dotyczgcych dostepnosci cyfrowej serwisu
internetowego oraz procesu rekrutacji Akademii

wspotpraca z innymi dziatami w ramach projektu.

Monika Zagawa — kierowniczka Dziatu promocji i sprzedazy (1/4 etatu przez caty okres realizacji)
przygotowanie tablic informacyjnych zgodnie z wytycznymi projektu i POWER w tym zakresie,
opracowanie co najmniej 2 komunikatéw prasowych w trakcie realizacji projektu —informujgcych
0 inauguracji projektu i jego celach oraz w formie sprawozdania z realizacji projektu wraz

z dokumentacjg fotograficzng, a nastepnie rozestania go do medidw i innych podmiotdw,
opracowanie co najmniej 2 rodzajéw komunikatow na temat projektu na strony internetowe
Akademii (gtdwng oraz Filii) oraz do medidéw spotecznosciowych Akademii, na rozpoczecie

i podsumowanie projektu, zwierajgcych podstawowe informacje o projekcie, opis
poszczegdlnych etapdw jego realizacji, opis planowanych efektéw wraz z dokumentacja
fotograficzng,

stata wspodtpraca z Kierownikiem Projektu w zakresie umieszczania tresci dotyczacych projektu
na stronie internetowej Zamawiajgcego,

bezwzgledne stosowanie zasad promocji i oznakowania projektow w projektach realizowanych
w ramach POWER, zgodnie z Zatgcznikiem nr 12 umowy o dofinansowanie,

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci komunikacyjno-
informacyjnej oraz cyfrowej serwisow internetowych Akademii oraz wypracowaniu rekomendacji
i projektdw rozwigzan w ramach zadania, zwigzanych z tymi obszarami,

nadzor nad wdrozeniem zmian i procedur dotyczgcych dostepnosci cyfrowej serwisu

internetowego Akademii.



3. Nadzor finansowy — rozliczenie godzinowe wg naktadu pracy

1)

Beata Turalska — kwestor

prognozowanie przeptywow finansowych;

udziat w pracach nad sporzadzaniem i aktualizowaniem harmonograméw rzeczowo-
finansowych, planu finansowania projektu oraz plandw wystgpien o $rodki z EFS,

udziat w kontrolach i audytach dotyczacych projektu,

sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

weryfikacja wyliczen finansowych w przejsciowych i ostatecznych fakturach;
prowadzenie zestawien ksiegowych, w tym przechowywanie kopii dowoddw ksiegowych,
zgodnie z wymogami KE, dla potrzeb monitorowania rzeczowo-finansowego projektu,

gromadzenie i archiwizacja faktur i dokumentéw o réwnowaznej wartosci ksiegowe;j.

Dodatkowe wsparcie — rozliczenie godzinowe wg naktadu pracy

podzespét ds. IT: dr Barbara Rubinowicz, Jakub Pisarczyk, Andrzej Aleksandrowicz

a)

b)

c)

udziat w pracach zespotu audytowego w zakresie oceny stanu dostepnosci cyfrowej serwiséw
internetowych Akademii oraz wypracowaniu rekomendacji i projektéw rozwigzan w ramach
zadania, zwigzanych z tymi obszarami,

wdrozenie zmian i procedur dotyczgcych dostepnosci cyfrowej serwisu internetowego Akademii

wspotpraca z innymi dziatami w ramach projektu.

Specjalista/specjalistka ds. zaméwien publicznych — vacat do dnia 28 lutego 2022 .

a)

opracowanie projektu ogtoszenia o zamdwieniu do zamieszczenia w odpowiednim publikatorze
oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego,

przygotowanie projektu ostatecznej wersji SIWZ z uwzglednieniem danych otrzymanych

od Zamawiajgcego gotowego do publikacji na stronie internetowej Akademii Teatralnej,
przygotowanie odpowiedzi na pytania Wykonawcéw dotyczgce formalno-prawnej strony SIWZ.
weryfikacja pod katem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp projektdw odpowiedzi na pytania
dotyczgce opisu przedmiotu zamowienia,

doradztwo w zakresie zgodnosci z przepisami Pzp prowadzonej procedury o udzielenie
zamoéwienia publicznego, w tym uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w charakterze
cztonka,

doradztwo w zakresie w badania i oceny ofert pod wzgledem formalnym, kompletnosci oraz
zgodnosci z SIWZ, w tym przygotowanie projektow wezwan wykonawcodw do wyjasnien

i uzupetnien o$wiadczen i dokumentdw oraz wyjasnien tresci ztozonej oferty,

weryfikacja poprawnosci wyboru oferty pod wzgledem formalnym,



przygotowanie projektu zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty gotowego do
wystania do uczestnikow postepowania jak i publikacji na stronie Zamawiajgcego,

doradztwo w zakresie biezgcego prowadzenia protokotu z prowadzonego postepowania,
weryfikacja kompletnosci protokotu z postepowania wraz z zatgcznikami,

przygotowanie i przekazanie do publikacji w odpowiednim publikatorze ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia,

weryfikacja kompletnosci dokumentow z postepowania przed ich archiwizacjg,

wykonanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania i wytonienia wykonawcy, w tym przygotowanie stanowiska zamawiajgcego

w odpowiedzi na ewentualnie wnoszone srodki ochrony prawnej, z wytgczeniem reprezentacji

przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

doradcy ds. zarzadzania projektem — vacat do dnia 28 lutego 2022 .

a)

opracowanie wzorow dokumentdw oraz procedur dla wszystkich dziatan w Projekcie zgodnych z
kryteriami i wytycznymi wtasciwymi dla danego typu projektu oraz zgodnych z regulaminami
Zamawiajgcego, w szczegdlnosci dotyczgcymi wyboru wykonawcéw (okreslenie typu procedury,
be prowadzenia postepowan), rekrutacji uczestnikow, weryfikacji kwalifikowalnosci uczestnikdw
i wydatkow, postepu rzeczowego, poziomu osiggniecia wskaznikdw, realizacji harmonogramu
oraz dokumentacji osobowej pracownikdw stanowigcych sktad Jednostki Realizujgcej Projekt;
doradztwo w zakresie wyboru wtasciwego trybu przygotowania i realizacji zadan projektowych,
w tym m.in.:

wspotpraca w zakresie przygotowania merytorycznego i technicznego opisu przedmiotu
zamowienia do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego — nie obejmuje prowadzenia
samej procedury wyboru wykonawcow w tym w ramach zamowien publicznych,

doradztwo w zakresie finansowej i merytorycznej realizacji Projektu;

wsparcie w planowaniu wydatkow;

realizacja Projektu oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
unijnego i prawa krajowego, zatozeniami okreslonymi we wniosku oraz umowie o
dofinansowanie oraz innymi dokumentami, do ktérych stosowania Zamawiajgcy zobowigzat sie
w umowie o dofinansowanie;

nadzor nad prawidtowoscig prowadzonych dziatan, w tym realizacja procedur dotyczacych
wyboru wykonawcow, realizacji i dokumentacji przebiegu dziatan;

rozliczanie projektu (w systemie SL2014), w tym m.in.:

kompleksowa i terminowa obstuga projektu w systemie SL2014,
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e)

informowanie Zamawiajgcego z minimum 7 dniowym wyprzedzeniem o koniecznosci
przygotowania potrzebnych dokumentow lub informacji opisowych do zamieszczenia w systemie
SL2014,

kompleksowa i terminowa obstuga wszystkich zaktadek systemie SL2014,

przygotowanie i sktadanie wnioskdw o pfatnos¢, harmonogramow sktadania wnioskéw

0 pfatnosc,

obstuga biezgcej korespondencji z NCBR (w tym wyjasnienia, uzupetnienia do sktadanych
whnioskow o ptatnosc i ich weryfikacji);

kontakt z Instytucjg Posredniczacy (IP), tj. Narodowym Centrum Badan i Rozwoju, w tym m.in.:
przygotowanie pism do IP w zakresie zwigzanym ze sprawozdawczoscig, wnioskowaniem

o ptatnos¢, zmianami w Projekcie, przygotowanie wymaganych o$wiadczen, wyjasnien,
sprawozdan, itp.,

biezgce kontakty z IP oraz udziat w kontrolach projektu prowadzonych przez odpowiednie organy,
pomoc w interpretacji zapisow w dokumentach;

monitoring realizacji projektu, w tym m.in.:

uczestnictwo w cyklicznych spotkaniach z przedstawicielami Zamawiajgcego celem weryfikacji
biezgcych dziatan,

nadzorowanie procesu realizacji wskaznikow,

pomoc w udokumentowaniu wykonywanych dziatan;

wprowadzanie niezbednych zmian do projektu, w tym: ustalenie zakresu zmian i weryfikacja
mozliwosci wprowadzenia ich do projektu, korespondencja i wspdtpraca z NCBR w tym zakresie,
aktualizacja wniosku o dofinansowanie;

przedstawianie na zgdanie Zamawiajgcego opinii, uzasadnien, stanowisk na temat zagadnien
realizowanych w ramach trwajgcego projektu;

pomoc w rozwigzywaniu problemdw napotkanych w trakcie realizacji projektu;

dbatosc o zgodnos¢ konsultowanych, opiniowanych i formutowanych dokumentow

z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokumentami programowymi regulujgcymi zasady
funkcjonowania Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;

wspotpraca z Zamawiajgcym przed i podczas kontroli projektu, w okresie do 5 lat od jego
zakonczenia, poprzez: weryfikacje kompletnosci dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan
zamowien publicznych, przygotowanie i udzielanie w imieniu Zamawiajgcego wyjasnien,
przygotowywanie opinii i odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia, stawiennictwo w siedzibie

Zamawiajgcego.
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5. Obowigzki wspdlne cztonkéw Jednostki Realizujgcej Projekt:

a)

b)

raportowanie Kierownikowi Projektu wszelkich kwestii moggcych wptynaé na zagrozenie
prawidtowe] realizacji projektu w celu uzgodnienia odpowiednich dziatan zaradczych

lub korygujacych,

udostepnienie wszelkich informacji zgromadzonych w toku prac zwigzanych z realizacjg projektu
na polecenie Kierownika Projektu,

archiwizacja wszelkich dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu w okresie do 10 lat

od zamkniecia projektu lub przekazanie wszelkiej dokumentacji Kierownikowi Projektu z chwilg
zakoniczenia pracy przy projekcie,

przestrzeganie zasad rownosci szans kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminacji, stosowanie ich
we wszystkich dziataniach w ramach projektu,

przestrzeganie zasad zrownowazonego rozwoju w pracach nad projektem, m.in. poprzez
dwustronne drukowanie materiatéw, a w miare mozliwosci rezygnacje z ich drukowania, dbatos¢
0 sprzet, wytgczanie urzadzen z pradu, po zakoriczeniu pracy oraz $wiadome uzywanie
klimatyzacji i otwieranie okien w sytuacjach, gdy pozwoli to na utrzymanie wiasciwej
temperatury,

uwzglednianie zasad uniwersalnego projektowania w dziataniach projektowych.

12



