Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 24/2024

Centrum Zarzadzania Projektami

§2

Centrum Zarzadzania Projektami jest jednostkg utworzong w celu wspierania oraz
rozwijania dziatalnosci projektowej Uczelni.
1. Do zadan Centrum Zarzgdzania Projektami nalezy:

1) koordynowanie projektow realizowanych w Uczelni, finansowanych ze srodkéw
Uczelni oraz zrédet zewnetrznych, za wyjgtkiem projektow finansowanych przez
Narodowe Centrum Nauki;

2) tworzenie w Uczelni warunkéw sprzyjajgcych opracowywaniu wnioskow i realizacji
projektéw, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem przyjetej w Uczelni metodyki
zarzadzania projektami;

3) wsparcie projektow w obszarze obstugi finansowej i zarzgdzania
administracyjnego;

4) wsparcie pracownikow Uczelni w zakresie opracowywania wnioskdw o
dofinansowanie projektéw;

5) promowanie w Uczelni postaw sprzyjajgcych rozwojowi Uczelni jako organizacji
zorientowanej projektowo.

2. W ramach Centrum Zarzadzania Projektami funkcjonuja:

1) Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektow;
2) Sekcja Zarzadzania Projektami;
3) Sekcja Rozliczen Projektow.

3. Sekcja Wsparcia i Obstugi Projektow odpowiada za wsparcie projektéw i obstuge
portfela projektdw Uczelni poprzez tworzenie warunkdw sprzyjajgcych opracowywaniu
whnioskéw, planowaniu i monitorowaniu projektow, wsparcie pracownikdw w zakresie
uzupetniania formularza wnioskéw o dofinansowanie. Do zadan Sekcji nalezy:

1) wsparcie administracyjne Komisji Projektowej, w tym wstepne opiniowanie
koncepcji projektowych, formalna weryfikacja dokumentu zgtoszenia projektu,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji aplikacyjnej projektow;

2) monitoring projektow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, sporzgdzanie
informacji na potrzeby promocji projektéw i Uczelni oraz sprawozdawczosci
wewnetrznej i zewnetrznej dotyczacej projektéw;

3) koordynowanie portfela projektow realizowanych w Uczelni zarejestrowanych w
CZP; opracowywanie informacji planistycznych i sprawozdawczych dotyczgcych
projektow zarejestrowanych w CZP;

4) wstepna ocena zgodnosci projektow ze strategig Uczelni oraz priorytetyzacja i
optymalizacja inicjatyw (okreslenie zaleznosci czasowych pomiedzy projektami,
wyznaczenie zyskownosci w perspektywie krétko- i dtugoterminowej, przydzielenie
adekwatnych zasobow, okresowa synchronizacja harmonograméw projektow,
monitoring realizacji poszczegdlnych projektdw oraz identyfikacja i ocena ryzyka);



5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

proponowanie modyfikacji regulacji uczelnianych celem uproszczenia procedur
zwigzanych z opracowywaniem wnioskow i zarzgdzaniem portfelem projektéw,
wprowadzanie danych do systemu POL-on oraz WIR dotyczacych projektéw
nadzorowanych przez CZP, zapewnienie terminowosci wprowadzania,
poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci danych;

okreslanie, dla celéw zbudowania platform, zakresu informacji umieszczanych na
stronie internetowej oraz w intranecie poswieconym projektom Uczelni (za
wyjatkiem projektéw finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki),
zamieszczanie i aktualizacja wpiséw (z wytgczeniem wpiséw dot. projektéw
koordynowanych przez Sekcje Zarzadzania Projektami), zgtaszanie wtasciwej
jednostce awarii i oczekiwanych modyfikacji rozwojowych,

upowszechnianie informacji o konkursach, w ktérych moze uczestniczy¢ Uczelnia;
wsparcie zespotu w pracach nad wnioskami i ich aktualizacjg lub koordynacja prac
zespotu odpowiedzialnego za opracowanie czesci merytorycznej opisu projektu
(np. wniosku o dofinansowanie) wskazanych przez Przewodniczgcego Komisji
Projektowej, udziat w negocjacjach tresci wniosku;

konsultowanie z zespotem odpowiedzialnym za opracowanie wniosku regulacji
obowigzujgcych w Uczelni;

archiwizowanie dokumentdéw opracowywanych i przechowywanych przez Sekcje;
prowadzenie audytéw wewnetrznych projektéw koordynowanych lub rozliczanych
w CZP.

Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektami zatrudniajgcej menedzeréw projektéw oraz
pracownikdw wsparcia zespotéw projektowych w realizacji zadan zwigzanych z
administrowaniem przedsiewzie¢ nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

koordynacja projektéw i prac zespotdow projektowych zgodnie z budzetem i
harmonogramem oraz wytycznymi poszczegdlnych programéw finansujacych (jesli
dotyczy) stosujac przyjetg w UEW metodyke zarzadzania projektami okreslong w
Regulaminie realizacji projektow;

nadzér nad wifasciwym dokumentowaniem i/lub wtasciwe dokumentowanie
projektéw i ich produktéw oraz rezultatéw;

planowanie i monitorowanie budzetéw oraz wydatkéw koordynowanych
projektow;

planowanie i monitorowanie kluczowych parametréw koordynowanych projektéw;
sporzadzanie sprawozdan i planéw dotyczacych koordynowanych projektow;
modyfikowanie wniosku, udziat w negocjacjach tresci wniosku;

kontaktowanie sie z instytucjami przyznajgcymi finansowanie;

archiwizowanie dokumentéw opracowywanych przez jednostke na wszystkich
etapach koordynacji projektu;

uczestnictwo w kontrolach koordynowanych projektow i wdrazanie zalecen
pokontrolnych;

wdrazanie zalecen wynikajacych z audytow wewnetrznych;

okreslanie i wdrazanie narzedzi komunikacji w projekcie;

nadzorowanie i koordynacja procesu zamykania projektéw;

organizacja lub pozyskiwanie i upowszechnianie informacji o szkoleniach z obszaru
zarzadzania i realizacji projektow;



13) proponowanie modyfikacji regulacji uczelnianych celem uproszczenia procedur
zwigzanych z koordynacjg projektow;

14) weryfikacja i nadzoér nad utrzymaniem trwatosci koordynowanych projektow;

15) w przypadku koordynowanych projektéw, zamieszczanie i aktualizacja wpiséw na
stronie internetowej i w intranecie oraz w komunikacji wewnetrznej,

16) prowadzenie konsultacji z zespotem odpowiedzialnym za opracowanie wniosku o
dofinansowanie oraz ocena realnosci wykonania dziatan projektowych w oparciu o
wytyczne  konkursu wraz z przygotowaniem zalecanych  modyfikacji
rekomendowanych do wprowadzenia do wniosku o dofinansowanie.

17) nawigzanie i rozwijanie wspétpracy z jednostkami zajmujacymi sie zarzgdzaniem
projektami w innych (krajowych i zagranicznych) podmiotach.

Sekcja Rozliczen Projektow zatrudnia pracownikow ds. rozliczen finansowych

projektéw. Do zadan Sekcji nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan w czesci finansowej oraz uzupetnianie o opisy
merytoryczne przygotowane przez menedzera (kierownika) projektu;

2) przygotowywanie opisow dokumentdéw finansowych;

3) rejestrowanie i monitorowanie wydatkow;

4) weryfikacja i uzgadnianie we wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz
Dziatem Ksiegowosci Majgtkowej zgodnosci raportowanych danych finansowych
dotyczgcych projektéw z ewidencjg ksiegowg;

5) przygotowywanie plandw, analiz i raportow finansowych;

6) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow opracowywanych przez jednostke
na wszystkich etapach realizacji projektu;

7) prowadzenie konsultacji z zespotem odpowiedzialnym za opracowanie wniosku o
dofinansowanie w zakresie opracowywanego budzetu oraz ocena realnosci jego
wykonania wraz z przygotowaniem zalecanych modyfikacji rekomendowanych do
wprowadzenia do budzetu;

8) uczestnictwo w kontrolach i wdrazanie zalecen pokontrolnych.



