Zalqcznik do zarzqdzenia Rektora UG nr 28/R/13

ZAKRES OBOWIAZKOW KOMISJI DS. REALIZACJI PROJEKTU ,,BUDOWA
BUDYNKU INSTYTUTU BIOTECHNOLOGII UNIWERSYTETU GDANSKIEGO”

Do zakresu obowiazkow Komitetu Sterujacego Projektu ,,Budowa budynku Instytutu

Biotechnologii Uniwersytetu Gdanskiego” bedzie nalezato:

no

podejmowanie kluczowych decyzji dotyczacych realizacji Projektu;

dokonywanie zmian dotyczacych realizacji Projektu;

informowanie  wladz Uczelni o przebiegu realizacji Projektu 1 ewentualnych
nieprawidlowosciach i zagrozeniach zwiazanych z realizacja Projektu;

dbanie o ptynnos¢ finansowa w Projekcie;

monitoring na poziomie strategicznym realizacji Projektu.

Do zakresu obowiazkow pracownikow jednostek wchodzacych w sklad Zespotu ds. realizacji

Projektu ,,Budowa budynku Instytutu Biotechnologii Uniwersytetu Gdanskiego” bedzie nalezato:

1. Kierownik Projektu — Dyrektor Centrum Inwestycji i Remontow:

a) kontaktowanie si¢ z Instytucja Zarzadzajaca;

b) wspodtpraca z Komitetem Sterujacym w zakresie realizacji Projektu;

C) nadzorowanie prawidlowej i terminowej realizacji Projektu, zgodnosci z przyjetym
harmonogramem rzeczowo — finansowym, budzetem oraz wszystkimi zapisami umowy
o0 dofinansowanie, przepisami prawa oraz wytycznymi zwiazanymi z realizacja Projektu;

d) powolywanie cztonkow Zespotu ds. realizacji Projektu, organizowanie i podzial zadan oraz
ustalanie zakresu wspotpracy pomigdzy osobami lub jednostkami realizujacymi Projekt,
zgodnie z procedurami ustalonymi przez Instytucje Zarzadzajaca oraz specyfikacja Projektu;

e) organizowanie spotkania Czlonkéw Zespotu ds. realizacji Projektu;

f) kontrolowanie wydatkowania $rodkéw zwigzanych =z realizacja Projektu zgodnie
z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz informacjami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie oraz w umowie o dofinansowanie Projektu;

g) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych, wnioskow o ptatnos¢, rozliczen,
raportow dotyczacych Projektu oraz archiwizacja dokumentow;

h) nadzor nad sporzadzaniem i gromadzeniem calej dokumentacji projektowej;

i) kontrola nad merytorycznymi zagadnieniami zwigzanymi z realizacja Projektu;

J) przygotowywanie informacji koniecznych do sporzadzania sprawozdan i raportow w zakresie
postepu rzeczowo — finansowego;

k) sprawowanie nadzoru nad podlegltymi pracownikami;

I) ostateczne rozliczenie Projektu;

m) monitoring na poziomie operacyjnym realizacji Projektu;

n) rozwiazywanie kwestii spornych.



2. Pelnomocnik Wydziatu ds. realizacji Projektu:

a) uzgadnianie z Dziekanem / uzytkownikami Instytutu zagadnien zwiazanych z zakupem
wyposazenia i sprzetu do budynku w ramach realizowanego projektu;

b) przygotowywanie specyfikacji wyposazenia i sprzgtu, ktora jest planowana do zakupienia
w ramach projektu;

C) uzgadnianie wszelkich czynno$ci zwiazanych 2z zakupem wyposazenia 1 sprzgtu
Z pozostatymi cztonkami zespotu projektowego;

d) przyjmowanie i ewidencjonowanie zakupionego wyposazenia i sprzetu W ramach projektu;

e) pomaganie i udzielanie wyjasnien Kierownikowi Projektu oraz pozostalym pracownikom
stanowiacym Zespot ds. realizacji Projektu w zakresie zagadnien zwiazanych z zakupem
wyposazenia i sprzetu dla Instytutu w trakcie kontroli projektu;

f) kontaktowanie si¢ z Kierownikiem Projektu w zakresie spraw zwiazanych z zakupem
wyposazenia i sprz¢tu dla Instytutu w ramach realizowanego projektu.

3. Pracownicy Centrum Inwestycji i Remontéw (Sekcja Inwestycji), w tym inspektorzy (nadzor
inwestorski):

a) organizacja nadzoru inwestorskiego zgodnego z ustawa Prawo Budowlane;

b) sprawowanie nadzoru nad realizacja prac budowlanych zgodnie z ustawa Prawo Budowlane;

c) sprawdzanie i gromadzenie dokumentacji technicznej;

d) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z opisem przedmiotu zamowienia dla potrzeb
przeprowadzenia postgpowania przetargowego z przekazaniem wniosku o wszczgcie
postepowania dotyczacego budowy do Dziatu Zaméwien Publicznych;

e) przygotowanie protokotow koniecznosci;

f) opisywanie faktur lub innych dokumentow ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej
zwiazanych z realizacja Projektu;

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych, wnioskow o platno$é, rozliczen oraz raportow
dotyczacych Projektu;

h) przygotowywanie zestawien dokumentow;

i) gromadzenie i archiwizowanie catej posiadanej dokumentacji projektowej — oryginatow i/lub
kserokopii (np. umowy o dofinansowanie, wniosku o dofinansowanie, korespondencji, faktur,
uméw z wykonawcami, protokoléw odbioru, sprawozdan, zestawien, dokumentacji
zwiazanej z robotami budowlanymi, zakupem sprzg¢tu, wyposazenia itp.);

j) prowadzenie dziatan promocyjnych zwiazanych z realizacja Projektu zgodnie z wytycznymi
dotyczacymi promocji projektéw UE dla beneficjentow POIS.

4. Pracownicy Dziatu Zamowien Publicznych:

a) organizacja zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacja Projektu (od wptynigcia wniosku
0 Wszczgeiu postgpowania, poprzez organizacje przetargu, prowadzenie 1 zakonczenie
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych do podpisania umowy);

b) sporzadzenie dokumentacji postgpowan o zamoOwienie publiczne, w tym m.in. uméw
z wykonawcami;

C) sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych Projektu z zakresu zamowien publicznych;

d) przechowywanie dokumentacji postgpowan przez okres zgodny z wymogami dotyczacymi
archiwizacji wynikajacymi z umowy o dofinansowanie Projektu;

e) pomaganie i udzielanie wyjasnien Kierownikowi Projektu w zakresie zagadnien zwiazanych
ze zrealizowanymi zamowieniami publicznymi w trakcie kontroli Projektu;



f) kontaktowanie si¢ z Kierownikiem Projektu oraz Instytucja Zarzadzajaca w zakresie spraw
zwiazanych ze zrealizowanymi zamoOwieniami publicznymi w ramach realizowanego
Projektu.

5. Pracownik Kwestury:

a) udziat w pracach dotyczacych ustalania harmonogramu finansowania inwestycji;

b) kontrasygnowanie umow dotyczacych Projektu pod katem finansowym,;

C) zatwierdzanie dokumentow finansowych i platniczych.

6. Pracownik Dziatu Zarzadzania Projektami Migdzynarodowymi:

a) wspoltpraca z Zespotem ds. realizacji Projektu w zakresie konsultacji zagadnien zwigzanych z
Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko oraz Europejskim Funduszem
Rozwoju Regionalnego;

b) koordynacja kontroli i audytow;

c) monitoring realizacji Projektu.

7. Pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowy Projektow Europejskich:

a) obstugiwanie kont bankowych otwieranych na potrzeby realizacji Projektu;

b) ewidencja Projektu na odpowiednich kontach ksiggowych;

c) dokonywanie ptatno$ci w ramach Projektu;

d) kontaktowanie si¢ z Kierownikiem Projektu oraz Instytucja Zarzadzajaca w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych dotyczacych Projektu.

8. Pracownik Osrodka Informatycznego:

a) weryfikowanie dokumentacji projektu wykonawczego w zakresie teletechniki;

b) koordynowanie zmian w projekcie teletechnicznym na etapie nadzoru inwestorskiego;

c) koordynowanie zmian w projekcie elektrycznym, na styku z teletechnicznym na etapie
nadzoru inwestorskiego (lokalizacje punktéw klienckich sieci komputerowej, koncowe
lokalizacje punktéw dostgpowych);

d) zatwierdzanie Kkart Kkatalogowych produktéw dotyczacych okablowania w zakresie
teletechniki;

e) zatwierdzenie kart katalogowych urzadzen aktywnych sieci teletechnicznej;

f) koordynacja szczegotéw technicznych nie zawartych w projekcie ale wymaganych do
koncowego odbioru sieci teletechniczney;

g) wspotpraca z Kierownikiem Projektu i zespotem nadzorujacym w zakresie biezacego
monitorowania postgpu i jakosci wykonywanych prac.



