ZARZADZENIE NR 1/04/2020

Dyrektora Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci PAN w Olsztynie
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. realizacji projektu budowy siedziby Instytutu pod nazwa

wCentrum Badan Srodowiska i Innowacyjnych Technologii Zywnosci dla Jakosci Zycia”

§1

Niniejszym Zarzadzeniem powoluj¢ Zespot ds. realizacji projektu budowy siedziby Instytutu pod
nazwg ,.Centrum Badaf Srodowiska i Innowacyjnych Technologii Zywnosci dla Jakosci Zycia”

w nastepujacym skladzie:

1) Katarzyna Captap — Kierownik projektu
k.caplap@pan.olsztyn.pl; tel. 89 523 46 52

2) Ewa Wyszomierska — Glowna Ksiegowa

e.wyszomierska@pan.olsztyn.pl; tel 89 523 46 55

3) Katarzyna Gawdzinska-Duda — Specjalista ds. rozliczen, monitoringu i realizacji projektu
k.gawdzinska-duda@pan.olsztyn.pl; tel. 89 523 46 92

4) Janusz Wroblewski — Specjalista ds. technicznych

L.wroblewski@pan.olsztyn.pl; tel. 89 523 46 45

§2

Wytyczne Zarzagdzania Projektem stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o E RA

prof. dr hab. Mariusz K. Piskuta
@




Zal. nr I do Zarzqdzenia Dyrektora nr  1/04/2020
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

WYTYCZNE ZARZADZANIA PROJEKTEM

BUDOWY SIEDZIBY INSTYTUTU POD NAZWA ,,CENTRUM BADAN SRODOWISKA

I INNOWACYINYCH TECHNOLOGII ZYWNOSCI DLA JAKOSCI ZYCIA”

Majac na uwadze prawidlows i sprawna realizacje projektu oraz nadzor nad jego realizacjg, Dyrektor

Instytutu Rozrodu Zwierzat i Badan Zywnosci Polskiej Akademii Nauk (dalej: Dyrektor Instytutu)

powolal Zespél ds. realizacji projektu budowy siedziby Instytutu pod nazwa ,,Centrum Badan

Srodowiska i Innowacyjnych Technologii Zywnosci dla Jakosci Zycia”, w sklad ktérego wchodza

nastepujace stanowiska: Kierownik projektu, Specjalista ds. rozliczen, monitoringu i realizacji

projektu oraz Specjalista ds. technicznych, zwany dalej ,,Zespolem”.

Kierownik projektu, organizuje i zarzadza procesem realizacji projektu, nadzoruje i sprawozdaje

Dyrektorowi Instytutu stopien osiagnigcia zatozonych wskaznikdw, postep harmonogramu - rzeczowo

finansowego, czuwa nad caloscia procesu wdrazania projektu.

Do zadan Kierownika projektu nalezy:

a)
b)

¢)
d)

g)
h)

i)

k)
)

zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy cztonkami Zespotu,

realizacja projektu zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspdlnotowego oraz umows
o dofinansowanie projektu,

monitorowanie rzeczowego i finansowego postepu realizacji projektu,

zebranie 1 sprawdzenie wszelkich niezbednych informacji z Dziatéw Instytutu
zaangazowanych w realizacje projektu umozliwiajgcych terminowe przygotowywanie
wszelkich wymaganych sprawozdan oraz wnioskow o platnosé,

kontakty z Instytucjg Zarzadzajaca w zakresie realizacji projektu,

inicjowanie postepowan na wybdr wykonawcow,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

udziat w spotkaniach z wykonawcami,

zatwierdzanie faktur/rachunkow pod wzgledem merytorycznym,

biezaca analiza ryzyka realizacji projektu oraz przedstawienie Dyrekcji Instytutu propozycji
zmian majacych na celu minimalizacj¢ zagrozen, po zasiggnigciu opinii doradcéw
zewngetrznych,

zarzadzanie repozytorium dokumentow utworzonym na serwerze Instytutu,

wezwanie Wykonawcow do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,
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m)

informowanie Dzialu Finansowo-Ksiggowego (DFK) o koniecznosci dochodzenia naleznych

kar i odszkodowan z tytutu nieprawidlowosci.

Do zadan Specjalisty ds. rozliczen, monitoringu i realizacji projektu nalezy:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)
Iy

p)

q)

udzial w pracach Zespotu

wnioskowanie o platnosci oraz sprawozdawezo$¢ w ramach projektu,

monitorowanie i kontrolowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu,

monitorowanie harmonogramu realizacji projektu,

monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z umowa o dofinansowanie,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym zgodnosci dokumentéw finansowych z wytycznymi
1 przekazywanie do Dziatu Zaméwien Publicznych w celu potwierdzenia pod katem zgodnosci
z procedura wyboru wykonawcy,

aktualizacja danych we wniosku o dofinansowanie oraz harmonograméw,

udzial w pracach Komisji Przetargowej,

udzial w opracowaniu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan na wybdr
wykonawcow,

realizacja postgpowan na wybdr wykonawcow,

nadzor i inicjacja dziatan informacyjnych i promocyjnych projektu,

wspolpraca z Kierownikiem projektu, w tym przygotowywanie wszelkich niezbednych
informacji umozliwiajacych terminowe sporzadzenie wymaganych sprawozdan i wnioskéw
o platno$é,

kontakty z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie sprawozdawczosci,

przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji projektowej (umowy wraz
z aneksami, wniosku o dofinansowanie wraz z zalacznikami, harmonograméw, umow
z wykonawcami, protokotéw odbioru prac, list obecnosci, o$wiadczen etc.), zgodnie z
zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu oraz dokumentach
programowych,

skanowanie i umieszczanie dokumentacji projektowej w wydzielonej przestrzeni wewnetrznej
na serwerze Instytutu,

informowanie Kierownika projektu i Zespotu o stwierdzonych nieprawidtowoéciach celem
wezwania Wykonawcy do ich usunigcia oraz koniecznosci dochodzenia naleznych kar
1 odszkodowan,

przygotowywanie ankiety dotyczacej kwalifikowalnosci podatku VAT oraz opisu stanu
faktycznego projektu na potrzeby sporzadzenia wniosku o wydanie indywidualnej interpretacji
podatkowe;j.
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Do zadan Specjalisty ds. technicznych nalezy:

a)
b)
c)

d)

)

h)

i)

k)
D

udziat w pracach Zespotu

organizacja spotkan roboczych wynikajacych z potrzeb technicznych,

przygotowanie i weryfikacja czgsci merytorycznych, w tym technicznych, dokumentacji do
postgpowan na wybor wykonawcow,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

realizacja postgpowan na wybor wykonawcow,

udziat we wszystkich spotkaniach z wykonawcami,

nadzor nad rzeczowa realizacja projektu, w tym udzial w odbiorach technicznych, odbiorach
poszczegolnych etapow prac i odbiorze korficowym oraz weryfikacja technicznych czesci
dokumentacji powykonawczej, opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z zalozeniami
merytorycznymi i formalnymi projektu,

przygotowywanie dla Kierownika projektu niezbednych informacji w zakresie spraw
technicznych, umozliwiajacych terminowe sporzadzenie wymaganych sprawozdan oraz
wnioskow o ptatnose,

monitorowanie postgpu prac inwestycyjnych pod katem zgodnosci z harmonogramem
rzeczowo-finansowym,

wspolpraca z Inzynierem Kontraktu na kazdym etapie realizacji zawartej z nim umowy wraz
z zatwierdzeniem wykonanej pracy (raporty),

informowanie Kierownika projektu o harmonogramie spotkan z Inzynierem Kontraktu;
informowanie Kierownika projektu i Zespotu o stwierdzonych nieprawidtowoéciach celem
wezwania Wykonawcy do ich usunigcia oraz koniecznosci dochodzenia naleznych kar
i odszkodowan,

wspolpraca z kierownikami poszczegdlnych zakladow i laboratoriéw Instytutu lub innymi
delegowanymi osobami,

skanowanie i umieszczanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw technicznych

w wydzielonej przestrzeni wewnetrznej na serwerze Instytutu.

Do zadan Gléwnej Ksiegowe]j - Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego (DFK) nalezy:

udzial w pracach Zespotu,
nadzdr na finansowa realizacja projektu,
zabezpieczenie i obstuga kredytu niezbednego do realizacji projektu,

zapewnienie cigglosci finansowania projektu 1 terminowa realizacja platnosci

faktur/rachunkow,
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g)
h)

i)

k)

D

p)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,

nadzor nad rejestrami ksiegowymi wyodrgbnionymi na potrzeby realizacji projektu,

nadzor nad sporzgdzanymi sprawozdaniami i zestawieniami finansowymi,

zatozenie subkonta projektowego,

gospodarowanie srodkami dotacji w ramach wydzielonego subkonta,

dokonywanie platnosci,

wspolpraca z Kierownikiem projektu oraz Specjalista ds. rozliczen, monitoringu i realizacji
projektu, w tym przygotowywanie wszelkich informacji niezbednych do sporzadzenia
wymaganych sprawozdan oraz wniosk6w o platnosc,

wspotpraca z doradcami zewnetrznymi, szczegdlnie w zakresie finansowo-ekonomicznym
oraz podatkowym,

przygotowanie opinii samodzielnie lub zlecenie przygotowania opinii doradcom zewnetrznym
oraz potwierdzenie wykonania pracy,

kontakt z organami podatkowymi w celu uzyskania wyktadni prawnej w zakresie
podatkowym,

przechowywanie i archiwizowanie zgromadzonej dokumentacji finansowej projektu, zgodnie
z zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie i dokumentach programowych,

informowanie Koordynatora projektu o wystgpieniu dochodu w projekcie.

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji projektu Zespol ds. realizacji projektu wspolpracuje z

Dzialem Zaméwien Publicznych (DZP) w zakresie:

a)
b)
c)
d)

przygotowania i przeprowadzania postgpowan przetargowych w oparciu o ustawe PZP,
uzgadniania zapisow dokumentow przetargowych,

pracach Komisji Przetargowej,

obiegu dokumentow i sprawdzania faktur/rachunkéw pod katem zgodnosci z procedurs

wyboru wykonawcy.
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Ogolne wytyczne zarzadzania projektem:

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji projektu caty Zespél wykonuje prace na rzecz projektu,
zgodnie z harmonogramem projektu w zakresie przypisanych zadan bez wezwania Kierownika
projektu.

2. Po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Instytutu i kierownikiem dziatu, Kierownik projektu
moze zleci¢ dodatkowa prace pracownikowi danego dziatu, w zakresie posiadanego doswiadczenia
zawodowego oraz odpowiedniego przygotowania merytorycznego.

3. Za zgoda Dyrektora Instytutu dopuszczalny jest zadaniowy czas pracy dla cztonkéw Zespohu na
okres prowadzenia projektu.

4. Spotkania Zespotu
Kierownik projektu organizuje spotkania Zespotu z Dyrekcja w zaleznosci od potrzeb.

W spotkaniach, uczestnicza w zaleznosci od potrzeb pracownicy dzialéw oraz doradcy zewnetrzni
lub inne zaproszone osoby.

5. Przechowywanie dokumentacji projektowe;j

a) do przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem wydzielona zostala przestrzen
wewnetrzna na serwerze Instytutu.
Do przestrzeni tej ma dostgp kazda osoba wchodzgca w sktad Zespohu oraz Kierownik Dziatu
Zamoéwien Publicznych.
W przestrzeni tej dostepne beda: aktualny wniosek o dofinansowanie wraz z harmonogramem
rzeczowo-finansowym, aktualny harmonogram skladania wnioskéw o platnoéé, umowa
o dofinansowanie projektu wraz z aneksami, dokumentacja w zakresie prowadzonych spraw
technicznych oraz inne dokumenty w razie potrzeby;
b) oryginaty dokumentacji projektowej na etapie realizacji projektu przechowywane sa:
* W siedzibie Instytutu przy ul. Tuwima 10 w Olsztynie — wszystkie dokumenty z
wylaczeniem dokumentacji przetargowej projektu.
= w Dziale Zaméwien Publicznych Instytutu przy ul. Bydgoskiej 5 w Olsztynie -

dokumentacja przetargowa projektu,

¢) po zakonczeniu realizacji projektu zarchiwizowane dokumenty beda przechowywane:

* w siedzibie Instytutu przy ul. Trylifiskiego w Olsztynie.
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6. Obieg dokumentow finansowych
Kazda faktura/rachunek przyjetaty w zwiazku z realizacja projektu oraz zgodnie z zawarta
umowg z wykonawca, podlega sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i opisaniu przez Specjaliste
ds. rozliczeni, monitoringu i realizacji projektu oraz zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym
przez Kierownika projektu.
Nastepnie dokument wraz z dotaczonym protokotem odbioru, jest przekazywany do Gléwnej
Ksiggowej (DFK) w celu sprawdzenia pod wzgledem finansowym a nastepnie przekazany do
Dzialu Zamoéwien Publicznych (DZP) w celu sprawdzenia pod katem zgodnoéci z procedur
wyboru wykonawcy.
Po tej czynnosci, Gtéwna Ksiegowa przekazuje fakture/rachunek do DFK w celu dokonania
ptatnosci. Po dokonaniu czynnosci ksiggowych oraz oplaceniu, faktura/rachunek z protokotem
odbioru oraz potwierdzeniem dokonania przelewu, przechowana jest w wyodrebnionym
segregatorze w DFK.

7. Komisja przetargowa
Komisja przetargowa (zgodnie z art. 20a ustawy PZP) powolywana jest w drodze osobnego
zarzadzenia Dyrektora Instytutu. Przewédnicza,cym Komisji zgodnie z wewnetrznymi
procedurami Instytutu jest Kierownik DZP.
W przypadku Komisji Przetargowej Przewodniczacemu podlega Kierownik projektu oraz

pozostali cztonkowie Zespotu ds. realizacji projektu.
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