Zatacznik nr 1 do Zasad przygotowania, prowadzenia i rozliczenia projektow
realizowanych w Uniwersytecie Opolskim

Obowiagzki Kierownika projektu na etapie realizacji i rozliczenia projektu

A. Rozpoczecie realizacji projektu

1. Zna:

i. petng tres¢ wniosku,

ii. tres¢ umowy o dofinansowanie,

iii. ogolne zasady kwalifikowalnosci kosztow,

iv. wymogi konkursu (w szczegdlnosci kryteriow wyboru projektu, ktore
muszg by¢ dotrzymane) - szczegdlnie, gdy Kierownik projektu nie
uczestniczyt w pisaniu wniosku.

2. Ustala w porozumieniu z BNiOP i BZP plan dziatania i wydatkdéw, w tym
procedury wydatkowania srodkéow w ramach projektu, zgodnie z zasadami
wymaganymi w danym programie, przepisami prawa oraz uregulowaniami
wewnetrznymi uczelni.

3. Przygotowuje dokumenty niezbedne do rozpoczecia dziatan merytorycznych
w projekcie (np. regulamin rekrutacji).

B. Merytoryczna realizacja projektu

1. Realizuje projekt zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, w tym
budzetem
i harmonogramem.

2. Monitoruje stan realizacji projektu zgodnie z harmonogramem i potencjalne
zagrozenia dla realizacji projektu.

3. W przypadku zagrozenia dla realizacji projektu, w szczegdlnosci wystapienia
ryzyka nieosiggniecia wskaznikéw - informuje BNiOP o takim zagrozeniu,
proponuje plan naprawczy i ewentualnie proponuje wprowadzanie zmian w
projekcie (patrz nizej).

4. Prowadzi merytoryczng dokumentacje potwierdzajacq realizacje projektu
zgodnie z zapisami wniosku oraz dokumentacji konkursowej, w tym:

i. prowadzi dokumentacje zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie (np.
sprawozdania, raporty, opracowania, inng dokumentacje w zakresie
osiggnietych w ramach projektu zatozen, itp.),

ii. dopilnowuje, aby wszystkie osoby zaangazowane w formie dodatku
sporzadzaty co miesigc karty czasu pracy, a nastepnie je zatwierdza.

C. Procedowanie wydatkéow

1. Ustala z BNiOP procedure dotyczacg zatrudniania osdéb w projekcie (np.
dodatek, godziny ponadwymiarowe, umowy cywilnoprawne) oraz
przedktada do BNiOP dokumenty wymagane do zatrudnienia tych oséb (np.
wniosek o dodatek) z wyprzedzeniem umozliwiajacym przeprocedowanie
danej formy zatrudnienia (nie pdzniej niz na 2 tygodnie przed rozpoczeciem
zaangazowania w projekcie).

2. Sktada do BNiOP zapotrzebowania na dany wydatek w terminie
umozliwiajagcym udzielenie zamowienia we wiasciwym trybie (np.
przeprowadzenie postepowania przetargowego).

3. Przygotowuje szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia, w tym wskazanie
wymagan wobec wykonawcy oraz kryteriow wyboru. Opis powinien byc¢



przygotowany w sposob, ktdry umozliwi realizacje danego produktu lub
ustugi na odpowiednim poziomie, przy uwzglednieniu wysokosci dostepnych
srodkow.

Czynnie uczestniczy w procesie wytaniania wykonawcy (w tym odpowiadanie
na pytania ze strony BZP lub oferentow).

Podpisuje protokét odbioru, ktéry potwierdzi prawidtowe wykonanie zlecenia
przez wykonawce.

Przekazuje dokumenty zrodtowe (np. faktura) do BNiOP wraz z protokotem
odbioru w terminie umozliwiajacym zaptate wykonawcy zgodnie z
warunkami ptatnosci.

Przygotowuje we wspotpracy z BNiOP opis dokumentu zrédiowego oraz
akceptuje go za posrednictwem EZD.

D. Zmiany w projekcie

1.
2.

3.

4.

Informuje BNiOP o koniecznosci zgtoszenia zmian w projekcie.
Przygotowuje — we wspoétpracy z BNiOP - dokumentacje uzasadniajaca
konieczno$¢ wprowadzenia zmiany wraz z opisem skutkdéw tych zmian.

W razie koniecznosci - przygotowuje wyjasnienia dla wtadz uczelni lub
instytucji finansujacej w zwigzku z wprowadzaniem zmian.

Po zaakceptowaniu zmian - aktualizuje niezbedng dokumentacje (np.
regulamin projektu itp.), w tym wnioskuje o zmiany w Planie Zamowien
Publicznych.

E. Sprawozdawczos¢ projektu

1.

2.

Uzupetnia sprawozdanie w zakresie merytorycznym i przekazuje komplet
dokumentéw do BNiOP, w terminie wskazanym przez pracownika Biura.
Pozyskuje od Partneréow niezbedne informacje i dokumentacje niezbedng do
sporzgdzenia sprawozdania.

W przypadku koniecznosci ztozenia wyjasnien - uzupetnia dokumentacje lub
skfada wyjasnienia.

Opracowuje raport koncowy projektu.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze:

zapoznatem sie z w/w wykazem obowigzkéw Kierownika projektu.

znam zapisy wniosku oraz regulaminu konkursu, ktére warunkujg prawidtowgq
realizacje projektu.

obstuguje konto EZD na uczelni lub za posrednictwem VPN na komputerze
prywatnym i deklaruje sie procedowac terminowo cato$¢ dokumentacji projektowej
za posrednictwem tego systemu.

Data i podpis



