ZARZĄDZENIE NR 4

Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Koninie

z dnia 23 stycznia 2008 r.

w sprawie powołania Uczelnianego Zespołu ds. przygotowania i realizacji projektu pod nazwą „Budowa budynku dydaktyczno-konferencyjnego Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Koninie”

na podstawie § 66 ust. 1 i 5 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku – Prawo 
o szkolnictwie wyższym (Dz. U. Z 2006 r. Nr 164, poz. 1365 ze zm.)
 zarządza się, co następuje:

§ 1

Powołuje się Uczelniany Zespół ds. przygotowania i realizacji projektu pod nazwą „Budowa budynku dydaktyczno-konferencyjnego PWSZ w Koninie”, w składzie:

1. inż. Józef Kujawa, Koordynator Projektu – Kierownik Działu Obsługi Obiektów

2. Aleksandra Janik – Księgowa

3. Jadwiga Kuna – Kwestor

4. Radca Prawny Uczelni

5. mgr Daniela Sikorska

6. mgr Agnieszka Glapa – referent ds. funduszy

7. Anna Sucharska – pracownik sekretariatu Kanclerza

§ 2

Do zadań Zespołu, o którym mowa w § 1 należy:

1. Podejmowanie przez poszczególnych członków Zespołu, w ramach ich kompetencji, działań zmierzających do realizacji wyżej określonego projektu.

2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczących przygotowania i realizacji projektu, nie będących zadaniem własnym poszczególnych członków Zespołu.

§ 3

Do zadań poszczególnych członków Zespołu należy:

1. inż. Józef Kujawa, Koordynator Projektu – Kierownik Działu Obsługi Obiektów:

1) planowanie projektu:

a) planowanie zadań do realizacji zgodnie z opracowanym wstępem harmonogramu rzeczowo-finansowym projektu, opracowanie i aktualizowanie planów i harmonogramów poszczególnych etapów;

2) nadzór nad realizacją i wdrożeniem projektu:

a) ścisła współpraca i regularna komunikacja oraz nadzór nad pracą wszystkich osób zaangażowanych w realizację projektu,

b) nadzór nad realizacją kolejnych etapów projektu, w tym zgodności z planami, harmonogramami, umowami oraz innymi dokumentami dotyczącymi realizacji projektu,

c) uczestnictwo w odbiorach poszczególnych etapów projektu;

3) analiza ryzyka – raportowanie o zauważonych nieprawidłowościach Kanclerzowi oraz przygotowanie scenariuszy działa naprawczych;

4) monitoring – monitorowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy członków zespołu;

5) sprawozdawczość i ewaluacja: nadzorowanie przygotowania wszystkich dokumentów, sprawozdań i raportów wymaganych przez instytucje zarządzające, pośredniczące i wdrażające WRPO;

6) kontakty z firmami zewnętrznymi po uzgodnieniu z Kanclerzem;

7) opisywanie dokumentów księgowych;

8) pomiar i monitorowanie wskaźników produktów, rezultatów i oddziaływania projektu, wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

9) sporządzanie wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych;

10) kontakty z firmami zewnętrznymi;

11) współpraca z księgowością przy opracowywaniu wniosku o płatność.

12) opracowywanie planów inwestycyjnych. Prace przy redagowaniu programów funkcjonalno-użytkowych dla planowanej inwestycji;

13) sporządzanie wniosków o wydanie decyzji formalno-prawnych inwestycji;

14) realizacja obowiązków inwestora wynikających z Prawa budowlanego: zgłaszanie rozpoczęcia i zakończenia prac, sporządzanie wniosków o wydanie dziennika budowy itp.;

15) prowadzenie inwestycji: przekazywanie placu budowy, koordynacja prac wykonawców i dostawców, kontrola przebiegu prac, uczestnictwo w naradach roboczych, organizacja odbiorów  inwestycji, uczestnictwo w odbiorach, zawieranie umów o dostawę mediów (energia elektryczna, cieplna, gaz, woda, itp.) dla nowych obiektów, zawieranie umów o konserwację instalacji, maszyn i urządzeń zamontowanych w nowych obiektach, założenie książki obiektu budowlanego, przekazanie administratorowi obiektu dokumentów poodbiorczych budynku np. protokołów badań instalacji, umów na konserwację urządzeń itp.;

16) współdziałanie w procesie inwestycyjnym z biurami projektowymi, inspektorami nadzoru i wykonawcami;

17) kontrola zgodności z umową i faktycznym zaawansowaniem robót faktur wystawionych przez wykonawców;

18) odbiór dokumentacji projektowej, sprawdzanie kompletności i uzgodnień, ewidencja dokumentacji.

2) Aleksandra Janik – Księgowa:

1) opracowanie i aktualizacja harmonogramów płatności, harmonogramów składania wniosków o płatność oraz bieżąca prognoza wydatków;

2) finansowe rozliczenie projektu (w tym przygotowanie rozliczenia końcowego) oraz przygotowanie wniosków o płatność;

3) archiwizowanie dokumentów księgowych i dostarczenie ich do podpisu Koordynatora;

4) przygotowanie dokumentów finansowych niezbędnych do przeprowadzenia audytu.

3) Jadwiga Kuna – Kwestor:

1) nadzór nad finansowaniem projektu oraz zabezpieczeniem środków finansowych na realizację projektu, nadzór nad środkami finansowymi Uczelni zgodnie z przepisami rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. Nr 246, poz. 1796). prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zarządzeniami i wytycznymi resortu oraz innymi obowiązującymi aktami normatywnymi;

2) uczestniczenie w podejmowaniu decyzji przez Kanclerza w sprawach wykorzystania posiadanych przez Uczelnię środków finansowych;

3) współuczestniczenie w przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedur związanych z zamówieniami publicznym.

4) Radca Prawny Uczelni:

1) wykonywanie zadań i czynności wynikających z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. Nr 123 z 2002 r., poz. 1059, z późn. zm.), w w szczególności:

a) udzielanie zespołowi projektowemu opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

b) informowanie zespołu projektowego o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności zespołu oraz uchybieniach w działalności zespołu w zakresie stosowania i Przestrzegania prawa oraz o skutkach tych uchybień;

2) opiniowanie pod względem prawnym umów zleceń, porozumień itp. zawieranych przy realizacji projektu przez Uczelnię, a wywołujących skutki prawne;

3) współuczestnictwo w przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedur związanych z zamówieniami publicznymi.

5) mgr Daniela Sikorska:

1) koordynator całokształtu prac związanych z systemem udzielania zamówień publicznych i dbania o zachowanie zgodności procedur przewidzianych w ustawie Prawo Zamówień Publicznych;

2) obsługa administracyjna komisji przetargowych, w roli sekretarza (zakres czynności określonych regulaminem komisji przetargowej);

3) prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, począwszy od momentu uruchomienia do jego zakończenia.

4) sporządzanie wniosków o wszczęcie postępowań w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, szacowanie zamówień, opisywanie przedmiotu zamówienia, udział w komisjach ds. wyboru wykonawcy, redagowanie umów o: wykonawstwo robót, opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, nadzór inwestorski;

5) prowadzenie rejestru (pozaksięgowego) nakładów inwestycyjnych. Uzgadnianie nakładów inwestycyjnych z Kwesturą. Wycena wytworzonych składników majątkowych – po zakończeniu inwestycji;

6) prowadzenie rejestru: faktur, złożonych zabezpieczeń należytego wykonania umów, dokumentacji projektowych;

7) przygotowanie danych do sprawozdań i informacji z realizacji inwestycji;

6) mgr Agnieszka Glapa – referent ds. funduszy:

1) promocja projektu;

2) sprawozdawczość i ewaluacja:

a) współpraca z Koordynatorem przy opracowywaniu sprawozdań wymaganych przez instytucje zarządzające, pośredniczące i wdrażające WRPO;


b) przygotowanie wszystkich dokumentów, sprawozdań i raportów wymaganych przez instytucje zarządzające, pośredniczące i wdrażające WRPO;

3) współpraca z koordynatorem przy promocji projektu: opracowanie koncepcji promocji, opracowanie materiałów promocyjnych, kontakt z mediami regionalnymi;

4) przygotowanie danych do sporządzenia wniosków o finansowanie inwestycji;

19) Anna Sucharska – pracownik sekretariatu Kanclerza:

1) informowanie członków Zespołu o czasie i miejscu posiedzeń;

2) zabezpieczenie odpowiednich pomieszczeń, gwarantujących dobre warunki pracy;

3) sporządzanie protokołów z posiedzeń członków Zespołu;

4) realizacja zadań porządkowo-organizacyjnych zleconych przez Koordynatora Projektu.

§ 4

Posiedzenie Zespołu zwołuje Koordynator Projektu – przewodniczący Zespołu w zależności od potrzeb, nie rzadziej niż raz na dwa tygodnie.

§ 5

Koordynator Projektu jest zobowiązany do:

1. Bieżącego (nie rzadziej, niż raz w tygodniu) informowania Rektora Uczelni lub Kanclerza o podjętych działaniach zmierzających do realizacji zadań.

2. Składania sprawozdań na forum Senatu o podjętych przez Zespół działaniach.

§ 6

Wykonanie postanowień niniejszego zarządzenia powierza się Kanclerzowi.

§ 7

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

             REKTOR
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