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Załącznik nr 8 do Procedury realizacji projektów w ramach Akcji 2 – Partnerstwa na rzecz współpracy programu Erasmus+ w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

Podział kompetencji członków zespołu projektowego
§ 1
Kierownik projektu
1. Kierownik projektu odpowiada za prawidłową realizację projektu pod względem organizacyjnym, finansowym i merytorycznym, w szczególności za:
1) koordynację realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, umową o dofinansowanie oraz zasadami programu Erasmus+;
2) planowanie, organizację i monitorowanie realizacji działań projektowych, osiągania wskaźników oraz realizacji harmonogramu rzeczowo-finansowego;
3) zarządzanie zespołem projektowym, przydzielanie zadań oraz nadzór nad ich realizacją;
4) współpracę z instytucją finansującą, partnerami projektu oraz właściwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;
5) nadzór nad przygotowaniem dokumentacji projektowej, raportów, sprawozdań i rozliczeń projektu;
6) współpracę z Biurem Współpracy Międzynarodowej oraz Działem Finansowo-Księgowym w zakresie realizacji, monitorowania, sprawozdawczości i rozliczania projektu;
7) przygotowanie dokumentacji oraz udział w kontrolach i audytach związanych z realizacją projektu;
8) zapewnienie terminowej realizacji zadań projektowych oraz prawidłowego wykorzystania środków finansowych projektu.
2. Kierownik projektu jest uprawniony do:
1) zarządzania zespołem projektowym oraz wydawania poleceń związanych z realizacją projektu;
2) reprezentowania projektu wobec instytucji finansującej w zakresie wynikającym z udzielonych upoważnień;
3) występowania do właściwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o podjęcie działań niezbędnych do prawidłowej realizacji projektu.
§ 2
Uczestnik zadań merytorycznych
Uczestnik zadań merytorycznych odpowiada w szczególności za:
1) realizację powierzonych zadań zgodnie z założeniami projektu, harmonogramem oraz wytycznymi programu;
2) przygotowywanie materiałów, analiz, raportów, rezultatów oraz innej dokumentacji związanej z realizacją powierzonych zadań;
3) współpracę z kierownikiem projektu, członkami zespołu projektowego oraz partnerami projektu;
4) udział w spotkaniach projektowych, szkoleniach, warsztatach i innych działaniach przewidzianych w projekcie;
5) terminowe przekazywanie kierownikowi projektu informacji i dokumentów niezbędnych do monitorowania projektu, sporządzania sprawozdań oraz rozliczeń;
6) bieżące monitorowanie postępu realizowanych zadań oraz niezwłoczne informowanie kierownika projektu o zagrożeniach mogących wpłynąć na prawidłową realizację projektu;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczącej realizowanych zadań oraz udział w kontrolach, audytach i ewaluacji projektu w zakresie powierzonych obowiązków.

§ 3
Obsługa finansowo-księgowa projektu
Osoba odpowiedzialna za obsługę finansowo-księgową projektu odpowiada w szczególności za:
1) prowadzenie ewidencji księgowej operacji finansowych związanych z realizacją projektu oraz weryfikację prawidłowości ich ujęcia w księgach rachunkowych;
2) monitorowanie realizacji budżetu projektu, rozliczanie środków finansowych oraz weryfikację kwalifikowalności wydatków zgodnie z umową o dofinansowanie, zasadami programu Erasmus+, wytycznymi instytucji finansującej oraz obowiązującymi przepisami prawa i wewnętrznymi regulacjami Uniwersytetu;
3) przygotowywanie zestawień finansowych, wycen bilansowych, przewalutowań oraz innych danych finansowych wymaganych na potrzeby sprawozdawczości projektu;
4) przygotowywanie dokumentacji finansowej oraz rozliczeń na potrzeby raportów, kontroli i audytów;
5) monitorowanie rachunku bankowego projektu oraz rozliczanie operacji finansowych związanych z projektem;
6) współpracę z kierownikiem projektu, Biurem Współpracy Międzynarodowej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie finansowej realizacji projektu.
§ 4
Obsługa administracyjna projektu
Osoba odpowiedzialna za obsługę administracyjną projektu odpowiada za zapewnienie sprawnej obsługi organizacyjnej i administracyjnej projektu, zgodnie z umową finansową, zasadami programu Erasmus+ oraz procedurami obowiązującymi w Uniwersytecie, w szczególności poprzez:
1) prowadzenie, porządkowanie i archiwizację dokumentacji projektowej zgodnie z obowiązującymi w Uniwersytecie zasadami obiegu i archiwizacji dokumentów, w tym procedurą Elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD), oraz wymaganiami programu Erasmus+;
2) prowadzenie bieżącej obsługi administracyjnej projektu, w tym współpracę z właściwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu w zakresie ewidencji, obiegu i archiwizacji dokumentacji projektowej, zarówno finansowej, jak i merytorycznej;
3) weryfikację kompletności i poprawności formalnej dokumentacji projektowej, w szczególności umów, aneksów, list obecności, dokumentów finansowych oraz pozostałych dokumentów związanych z realizacją projektu;
4) przygotowywanie oraz procedowanie dokumentów projektowych, w tym umów, zleceń, dokumentów finansowych oraz innych dokumentów wymaganych do prawidłowej realizacji projektu, zgodnie z obowiązującymi procedurami Uniwersytetu;
5) przygotowywanie umów partnerskich oraz prowadzenie ich obsługi administracyjnej, obejmującej rejestrację w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentów (EOD/Webcon), przekazanie do weryfikacji formalno-prawnej oraz dalsze procedowanie zgodnie z obowiązującymi procedurami wewnętrznymi Uniwersytetu;
6) wprowadzanie i obsługę dokumentów w systemach wewnętrznych Uniwersytetu, w szczególności EOD/WEBCON oraz w innych systemach wykorzystywanych do realizacji projektu;
7) przygotowywanie i procedowanie dyspozycji przekazania środków finansowych partnerom projektu zgodnie z postanowieniami umów partnerskich oraz obowiązującymi procedurami finansowymi Uniwersytetu, w tym rejestrację dyspozycji przelewu w systemie EOD;
8) współpracę przy realizacji zakupów i zamówień w ramach projektu zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych oraz wewnętrznymi regulacjami Uniwersytetu, w szczególności w zakresie przygotowania i obiegu wymaganej dokumentacji;
9) organizację i obsługę administracyjną spotkań, mobilności, szkoleń, konferencji oraz innych wydarzeń realizowanych w ramach projektu;
10) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji projektowej z partnerami, instytucją finansującą oraz jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;
11) wsparcie kierownika projektu w zakresie przygotowywania sprawozdań, zestawień, raportów oraz dokumentacji niezbędnej do monitorowania i prawidłowej realizacji projektu;
12) wykonywanie innych czynności administracyjnych niezbędnych do prawidłowej realizacji projektu, wynikających z umowy o dofinansowanie, wytycznych programu Erasmus+, przepisów prawa oraz regulacji wewnętrznych Uniwersytetu.
§ 5
Zadania specyficzne dla członków zespołu projektowego
Niezależnie od zakresów kompetencji i obowiązków określonych w § 1–4, kierownik projektu może powierzyć poszczególnym członkom zespołu projektowego dodatkowe zadania wynikające ze specyfiki danego projektu, zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz umową o dofinansowanie projektu.
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