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ZARZADZENIE nr 46/2019
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA II W KRAKOWIE
z dnia 14 pazdziernika 2019 r.

W sprawie

powotlania zespohu projektowego dla projektu
~Cyfrowe Archiwum Archidiecezji Krakowskiej”

(nr referencyjny projektu POPC.02.03.01-00-0078/19)

Na podst. § 30 ust. 1. Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawtfa Il w Krakowie
przyjetego Uchwatg nr 80/2019 Senatu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il z dnia 23

wrzesnia 2019 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam niniejszym zasady funkcjonowania Zespotu Projektowego ds. realizacji

i zarzadzania projektem pt. "Cyfrowe Archiwum Archidiecezji Krakowskiej".

2. Projekt pt. "Cyfrowe Archiwum Archidiecezji Krakowskiej" realizowany bedzie na
podstawie podjetej decyzji Komisji Oceny Projektéw w zwigzku z wnioskiem o dofi-
nansowanie ztozonym w naborze nr POPC.02.03.01-IP.01-00-011/19, zorganizo-
wanym dla Dziatania 2.3 ,Cyfrowa dostepnosc i uzytecznosc sektora publicznego”,
Poddziatania 2.3.1 , Cyfrowe udostepnienie informacji sektora publicznego ze Zrddet
administracyjnych i zasobow nauki” (typ Il projektu: cyfrowe udostepnienie zasobow

nauki)” Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.

§2

1. Powotuje zespoét ds. zarzgdzania projektem.

2. Zespot zostaje powotany w celu prawidtowego oraz zgodnego z zapisami Umowy
o dofinansowanie wykonania i rozliczenia projektu realizowanego ze $rodkow
Dziatania 2.3 ,,Cyfrowa dostepnos¢ i uzytecznos¢ sektora publicznego”, Poddziatania

2.3.1 ,Cyfrowe udostepnienie informacji sektora publicznego ze

administracyjnych i zasobdw nauki” (typ Il projektu: cyfrowe udostepnienie zasobdéw

nauki)” Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa.
3. Kierownik projektu bezposrednio podlega Rektorowi Uniwersytetu Papieskiego.



§3

1. Zespdt ds. zarzadzania projektem powotany zostaje na okres realizacji projektu, do
momentu jego zamkniecie i rozliczenia.
2. Gtéwne zadania Zespotu ds. zarzagdzania projektem:
I.  Podejmowanie wszelkich dziatan niezbednych do petnej i terminowej realizacji
Projektu.
II.  Wypetnianie obowigzkow wynikajagcych z dokumentéow regulujgcych
wdrazanie Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 - 2020.
Ill.  Sktad Zespotu oraz obowigzki jego cztonkdw wskazano w tabeli ponize;j:

Kierownik Projektu Odpowiada za caftoé¢ spraw zwigzanych z realizacjg projektu
Dr Jozef Skrabski w zakresie merytorycznym, a w szczegdlnosci:

— sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg
wszelkich dziatarn zaplanowanych w projekcie, w celu
zapewnienia prawidtowego monitoringu technicznego
Projektu;

— nadzdér nad realizacjg dziatan prowadzonych pod
wzgledem merytorycznym i formalnym;

— sporzadzanie raportéw w zakresie rzeczowego
zawansowania realizacji Projektu;

— przygotowanie i kompletowanie materiatow dla
postepowan przetargowych — zakres merytoryczny
(techniczny);

— udziat w pracach komisji przetargowej;

— wspotudziat w przygotowaniu raportow z realizacji
Projektu w zakresie dot. zagadnien technicznych i
merytorycznych Projektu;

— potwierdzenie  zgodnosci  wykonanego  przez
Wykonawce zakresu prac z kontraktem/umows,
weryfikacja protokotéw: koniecznosci, uzgodnien,
negocjacji, polecen zmiany

— uczestniczenie w odbiorach czesciowych, koricowych i
pogwarancyjnych;

— nadzér nad prawidtowoscia stosowania procedur
formalnych wynikajgcych z wymogow odpowiednich
ustaw i rzeczowego przygotowania projektu

— zgtaszanie wiadzom UPJPIl wszelkich uchybien i
zagrozen dotyczacych realizacji Projektu, $cista
wspotpraca z zespotem zarzadzajagcym

— archiwizowanie dokumentacji Projektu;

— dbatos¢ o zgodnos¢ realizacji Projektu z wnioskiem
aplikacyjnym oraz umowa i harmonogramem
realizacji Projektu



nadzorowanie realizacji dziatan konserwatorskich i
digitalizacyjnych oraz zwigzanych z archiwizacjg
monitorowanie ryzyka w trakcie realizacji Projektu;

Mgr Agnieszka Odpowiada za catos¢ spraw zwigzanych z finansowa i
Szczepanska — z-ca administracyjng obstugg Projektu; a w szczegdlnosci:
kwestora zarzadzanie Projektem,

— planowanie, organizacja i kierowanie zespotem

projektowym  —realizacja Projektu zgodnie z
wnioskiem aplikacyjnym, umowg finansowg oraz
aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu;

wdrozenie i przestrzeganie oraz wtasciwe stosowanie
wytycznych zawartych w dokumentach
programowych;

staty monitoring rzeczowy i finansowy przebiegu
realizacji Projektu;

biezgca kontrola harmonogramu realizacji Projektu;
informowanie Kierownictwa Uczelni o finansowym,
rzeczowym i realnym postepie Projektu;

sprawdzanie zgodnosci z realizacja projektu i
zatwierdzanie wszystkich wnioskow o ptatnosé i
raportéw;

przygotowywanie niezbednych aktualizacji
harmonogramu realizacji Projektu;

wspotdziatanie z wszystkimi kontrolami i audytami
Projektu;

nadzér nad sporzgdzaniem rzetelnych i prawidtowych
sprawozdan okresowych (kwartalnych, rocznych) i
koricowego z realizacji Projektu;

monitorowanie zobowigzan finansowych;
przestrzeganie limitéw finansowych okreslonych w
harmonogramie realizacji Projektu;

formalny odbiér prac od wykonawcéw przy
wspotudziale pracownikéw MNK odpowiedzialnych
merytorycznie;

zwotywanie doraznych spotkan zespotu projektowego

Ks. Mgr Andrzej Lichosyt = Odpowiedzialnosc za obstuge kadrowo-ptacowa projektu, w
Po kierownika Dziatu szczeg6lnosci za:

spraw osobowych, ptaci -
spraw socjalnych

przygotowanie uméw  cywilno-prawnych  oraz
aneksow do umow o prace
sporzadzanie dokumentacji kadrowej oraz
ewidencjonowanie jej w rejestrach zwigzanych z
prowadzonym projektem,



sporzgdzanie sprawozdan i analiz w zakresie
realizowanego projektu

gromadzenie potwierdzen wykonania prac
projektowych przez cztonkow zespotu i ich weryfikacja
zgodnie z zakresem czynnosci lub zawartg umowa
cywilno-prawng

sporzadzanie wypfat dla umow cywilnoprawnych
zwigzanych z projektem,

wpisywanie centrow rozliczen zadekretowanych przez
dziat finansowo- ksiegowy,

zgtaszanie i wygtaszanie osob z ZUS, z ktérymi zawarto
umowy cywilnoprawne realizujgce projekt, jezeli taki
fakt bedzie wynikat ze ztozonego oswiadczenia,
przypisywanie centr kosztéw i przedsiewzie¢ osob
realizujgcych projekt,

przypisywanie centrow rozliczen sktadnikom statym,
sporzadzanie wydrukéw list ptac wg centréw
rozliczeniowych dla 0séb realizujgcych projekt,
sporzadzanie odrebnych przelewdw wynagrodzen dla
0s6b realizujgcych projekt;

sporzadzanie symulacji i analiz wynagrodzen na
potrzeby rozliczania projektu.

Zamowienia publiczne Odpowiedzialnosc¢ za obstuge postepowan prowadzonych w
Mgr Urszula Giza trybach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych,
w szczegolnosci za:

przygotowanie propozycji trybu zamowiern i ich
zatwierdzanie oraz przygotowywanie dokumentacji
przetargowych dla postepowan przetargowych w
zakresie formalno-prawnym przy wspétpracy ze
specjalistami odpowiedzialnymi za zakres
merytoryczny;

udziat w pracach komisji przetargowej;

dokonywanie weryfikacji opracowanych kryteriow
oceny ofert;

udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcéw do
SIWZ dla Kontraktow;

odpowiedzi na protesty ztozone przez wykonawcow i
organizacje zrzeszajace wykonawcéw w ramach
postepowan przetargowych;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego w ramach Kontraktéw;

analiza  zgodnosci  dokumentéw  Projektu z
obowigzujacymi przepisami Ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

wspotudziat przy  prowadzeniu  korespondencji



3.
3.1

3.2.

zwigzanej z obstugg Projektu;

— wspdtudziat w  przygotowaniu dokumentow i
korespondencji do Instytucji Posredniczacej w swietle
wymagan Grantodawcy;

— $cista wspotpraca z przedstawicielami zewngtrznymi
podmiotéow w zakresie dodatkowej obstugi prawnej
Projektu;

— staty kontakt roboczy z Instytucjg Posredniczacg w
ramach swoich zadan;

— analiza i gromadzenie wszystkich
materiatdw/dokumentéw zwigzanych z obstuga
prawng Projektu oraz udzieleniem zamowien
publicznych w ramach jego realizacji;

— informowanie Koordynatora Projektu o zagrozeniach,
nieprawidtowosciach, odchyleniach od zafoien
terminowych;

— stosowanie Ustawy prawa zamowien publicznych w
Projekcie;

— dbatos¢ o prawidtowg organizacje czynnosci prawnych
przy Projekcie;

— monitorowanie ryzyka zwigzanego z zamowieniami
publicznymi w ramach Projektu.

Zespot ds. zarzgdzania projektem bedzie wspierany przez podmioty zewnetrzne:

. Obstuga prawna zewnetrzna - odpowiedzialno$¢ w szczegélnosci za:

udziat w opracowaniu propozycji umow lub aneksow zwigzanych z dziataniami w
ramach Projektu;

doradztwo i opiniowanie w zakresie formalno-prawnym dokumentéw w procesach
przygotowywania materiatéw do postepowan przetargowych;

analizowanie na wniosek Koordynatora Projektu zgodnosci realizacji Projektu z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zawartych umow;

mediacja w zakresie rozwigzywania ewentualnych sporéw miedzy stronami
uczestniczacymi w procesie remontowo-budowlanym (nie dotyczy postepowania
sagdowego i przedsgdowego) jak réwniez pozostatych zadan prowadzonych w ramach
Projektu;

informowanie Dyrekcji (bezposrednio lub za podrednictwem Koordynatora Projektu)
o stwierdzonych zagrozeniach, nieprawidtowosciach;

stosowanie ustawy prawa zamowien publicznych w realizacji Projektu;

zapewnienie zgodnosci tresci zawartych umow z przepisami obowigzujacego prawa;
zatwierdzanie ostatecznego ksztattu kazdej umowy.

Prowadzenie rozliczern projektu (zewnetrzna) - odpowiedzialnos¢ w
szczegoblnosci za:
sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé zaliczkowa
sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc posrednig



przygotowywanie opisu dokumentéw ksiegowych niezbednych do rozliczenia
projektu

przygotowywanie pomocniczego zestawienia finansowego

przygotowywanie oswiadczen, wyjasnien i uzupetnien do wnioskow

utrzymywanie kontaktéw z instytucja rozliczajgcg

prowadzenie wszelkiej niezbedne] korespondencji i uzyskiwanie wymaganych
zaswiadczen

pomoc w przygotowywaniu zmian do harmonogramu rzeczowo-finansowego
kserowanie dokumentdw, oprawa i dostarczanie wniosku do instytucji rozliczajgcej
monitorowanie rozliczer prowadzonego/rozliczanego projektu

§4

1. Za monitoring i prowadzenie statej kontroli nad przebiegiem projektu, w jego
wszystkich fazach, to znaczy: przygotowawczej, realizacyjnej i w okresie trwatosci
odpowiada Kierownik Projektu.

2. Kontrola w ramach projektu bedzie sie opiera¢ przede wszystkim na poréwnaniu
stanu obecnego z planem oraz podjeciu dziatarn minimalizujacych ewentualne
odchylenia. Monitorowanie projektu bedzie polega¢ na rejestrowanie postepow
prac, analizie tempa i kierunku, w ktérym zmierza projekt.

3. Monitoring obejmie nastepujace elementy projektu:

— realizacje zadan i powstawanie zaplanowanych produktéw

— harmonogram projektu

— budzet projektu

— prace zespotu projektowego zarzadzajgcego oraz merytorycznego
— zagadnienie przeprowadzania procedury zamowien publicznych

4. W ramach swoich kompetencji zwigzanych z monitoringiem projektu, Kierownik
odpowiada m.in. za:
— zapewnienie kompleksowej informacji zwrotnej dla wtfadz uczelni,
zwigzanej z postepami w projekcie;
— zapewnienie kompleksowej informacji zwrotnej dla  Instytucji
Zarzadzajacej
— stworzenie procedur reagowania na wszelkie odchylenia od zatozonego
planu (harmonogramu) rzeczowo-finansowego projektu
— zebranie danych niezbednych do ewaluacji projektu

5. Ponadto Kierownik Projektu w porozumieniu z Zespotem ds. Zarzadzania:

— monitoruje i kontroluje prace nad projektem i w przypadku odchylen
podejmuje odpowiednie dziatania. Szczegdlnej uwadze podlegajg
koszty i harmonogram projektu.

— dokonuje réwniez weryfikacji zakresu projektu, a w przypadku zmian
stosowane sg odpowiednie procedury.



— prowadzone dziatania kontrolne obejmujg réwniez kwestie jakosci.
W ramach tego etapu kierownik wraz z zespotem monitorujg réznego
rodzaju ryzyka i w razie potrzeby odpowiednio na nie reaguja.
Poszczegolne charakterystyki projektu sg raportowane.

6. Gtéwnym narzedziem w procesie monitoringu bedzie analiza wskaznikow
realizacji projektu powigzana z analizg harmonogramu rzeczowo-finansowego.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Projektu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

soot v hah Whaisiaeh 7
&s. prof. dr bab. Wejcieeh Zyzak

ks. prof. dr hab. Wojciech Zyzak
REKTOR



