Zatqcznik do zarzqgdzenia Nr 03/2020
Rektora PWSZ w Elblggu 7 dnia 4 lutego 2020r.

ZAKRES CZYNNOSCI
pracownikéw zaangazowanych w przygotowanie i realizacje¢ Projektu
,»Centrum Kompetencji Spotecznych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Elblagu” oraz Zespolu Koordynatoréw Projektu

REKTOR:

1) nadzér nad zgodnoscia finansowo-rzeczowego postepu realizacji  Projektu
z harmonogramem;

2) zatwierdzanie zasad obiegu dokumentéw powstajacych podczas realizacji Projektu;

3) nadzorowanie realizacji oraz rozliczenia Projektu.

KOORDYNATOR GELOWNY:

1) nadzér nad prawidlowym przygotowaniem 1 wykonaniem merytorycznych zadan
Projektu;

2) kontrola zgodnosci finansowo - rzeczowego postgpu realizacji  Projektu
z harmonogramem w oparciu o dane przygotowywane przez Inzyniera Kontraktu,
przedktadanie Rektorowi wnioskéw pokontrolnych;

3) proponowanie zasad obiegu dokumentéw powstajacych podczas realizacji Projektu;

4) kontrola realizacji Projektu (co do terminowosci i przedmiotowosci), przygotowywanie
wnioskéw pokontrolnych i przekazywanie ich Rektorowi;

5) nadzér nad wprowadzaniem ewentualnych niezbednych zmian do procesu realizacji
Projektu;

6) informowanie Rektora o nieprawidtowosciach w realizacji Projektu, a takze o wszelkich
sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na nig;

7) kontrola przeptywu informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi wykonujacymi
zadania w Projekcie;

8) koordynowanie prac Zespotu Koordynatoréw Projektu.

9) nadzorowanie promocji Projektu;

KOORDYNATOR DS. BUDOWLANYCH:

1) wspdlpraca z inzynierem kontraktu, biurami projektowymi, generalnymi wykonawcami
oraz kancelarig prawng obstugujaca Projekt;

2) nadzér nad przygotowaniem i postgpem prac budowlanych zgodnie z przyjetym
harmonogramem realizacji Projektu w oparciu o raporty inzyniera kontraktu;

3) wspélpraca przy opracowywaniu dokumentacji zaméwien publicznych;

4) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi w przygotowanie
1 realizacje¢ Projektu;

5) zapewnienie przeptywu informacji pomigdzy jednostkami  organizacyjnymi
wykonujacymi zadania w Projekcie;

6) informowanie Rektora o nieprawidtowosciach w realizacji Projektu, a takze o wszelkich
sytuacjach mogacych mie€ istotny wptyw na nig;

7) wspétudziat w opracowywaniu uméw, procedur i innych dokumentéw niezbednych dla

realizacji Projektu.

KOORDYNATOR DS. DOKUMENTACIJI PROJEKTU:

1)

2)

terminowe sporzadzanie sprawozdan czgstkowych i koncowych w celu zapewnienia
terminowego finansowania i rozliczenia Projektu;

wspétudziat przy sporzadzaniu i monitorowaniu harmonograméw realizacji Projektu
(za wyjatkiem tych, ktore dotyczg zagadnien budowlanych);



3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
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wspolpraca z cztonkami Zespotu Koordynatoréw Projektu 1 jednostkami organizacyjnymi
Uczelni zaangazowanymi w przygotowanie i realizacj¢ Projektu;

wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji zaméwien publicznych;

wspétudziat w opracowywaniu regulamindéw, uméw, procedur, instrukcji, dotyczacych
realizacji Projektu;

wspétudziat w ustaleniu zasad obiegu dokumentéw Projektu;

kontakt z Urzegdem Marszatkowskim podczas biezacej realizacji Projektu;

informowanie Rektora o ewentualnych nieprawidlowosciach w realizacji Projektu oraz
ostrzeganie o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na nia;

zapewnienie  przeptywu informacji pomiedzy jednostkami  organizacyjnymi
wykonujacymi zadania w Projekcie;

10) koordynowanie prac zwigzanych z promocja oraz rozliczeniem Projektu.

KOORDYNATORZY  MERYTORYCZNI,  SPECJALISTA  DS. WYPOSAZENIA
LABORATORIOW TECHNICZNYCH

1)

2)
3)

4)

5)

wspotpraca przy opracowywaniu zatozen merytorycznych przedsiewzigcia z punktu
widzenia ksztalcenia;

wspotpraca przy opracowywaniu dokumentacji zaméwien publicznych;

wspoOlpraca z cztonkami Zespotlu Koordynatoréw Projektu i1 jednostkami organizacyjnymi
Uczelni zaangazowanymi w realizacje Projektu;

monitorowanie przebiegu wyposazania pracowni studenckich kot naukowych/
pracowni studenckich/laboratoriow informatycznych i technicznych na zgodnos$¢
z harmonogramem i opisem Projektu;

informowanie o aktualnym postepie prac zwigzanych z wyposazaniem, wykonywanych
w Projekcie.

KOORDYNATOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie zamowien publicznych w ramach
Projektu;

wspotpraca z kancelarig prawng obstugujaca Projekt;

wspolpraca z cztonkami Zespotu Koordynatoréw Projektu i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni zaangazowanymi w realizacj¢ Projektu;

informowanie o aktualnym postgpie prac dotyczacych zamdéwien publicznych
wykonywanych w Projekcie.



