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Zalacznik nr 1 - Przedmiot zaméwienia do Zapytania ofertowego nr BCU/WiT/3/2024

Zakres i przedmiot obowigzkéw Koordynatora projektu

w trakcie realizacji projektu pn. ,,Utworzenie Branzowego Centrum Umiejetnosci dla Wiokiennictwa
i Tekstyliow” o numerze KPO/23/BCU/W/0034

Koordynator bedzie odpowiedzialny za koordynowanie w wymiarze merytorycznym dziatari u Partnera, ktérego
reprezentuje oraz za nadzorowanie procesu ich realizacji. Oprécz tego zajmie sie realizowaniem zleconych zadan,
zarzadzaniem zasobami pracownikdw, przygotowywaniem statystyk, raportow, zestawien.

Do podstawowych zadar Koordynatora bedzie nalezato:
1. koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zakresu zadan Partnera Projektu zgodnie
z zapisami zatwierdzonego Wniosku, zawartej Umowy o Partnerstwie oraz o Dofinansowanie;

2. zarzadzanie realizacjq projektu w zakresie zadan Partnera Projektu, tj. prowadzenie dokumentacji Projektu,
nadzér nad harmonogramem realizacji Projektu oraz podejmowanymi dziataniami w Projekcie, koordynowanie
systemem komunikacji informacji w Projekcie (dbanie o wiasciwy obieg informacji) — w oparciu o wytyczne
przekazywane przez Zamawiajgcego;

3. reprezentowanie Partnera Projektu przed Liderem oraz podejmowanie biezacych decyzji operacyjnych w
zakresie realizacji Projektu przez Partnera;

4. nadzor nad terminowg realizacjg biezacych zadan formalnych i administracyjnych ze strony Partnera Projektu,
zwigzanych z realizacjg Projektu;

5. monitoring dokumentaciji finansowej zwigzanej z realizacjg Projektu ze strony Partnera;

6. nadzor nad jakoscig oraz kompletno$cig dokumentaciji merytorycznej po stronie Partnera, zwigzanej z realizacjg,
Projektu;

7. biezace przekazywanie (min. 1/m-c, do 5 dnia m-ca) peinej dokumentacji projektowej (finansowej
i merytorycznej) Liderowi — w oparciu o wytyczne przekazywane przez Zamawiajacego;

8. niezwtoczne uzupetnianie brakow i/lub btedéw w ww. dokumentacji na kazde wskazanie Lidera;

9. udzielanie wszelkich informacji i wyjasnien dot. realizowanych zadan, na kazde wezwanie Lidera;

10. nadz6r nad wtasciwym prowadzeniem, przechowywaniem i przekazywaniem dokumentacji projektowej bedacej
po stronie Partnera;

11. monitorowanie wysokosci i prawidlowosci wydatkowania $rodkoéw finansowych z Projektu zgodnie z
odpowiednimi przepisami i Wytycznymi;

12. monitoring prowadzonej wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw projektu oraz wyodrebnionego rachunku
bankowego przez Partnera;

13. weryfikacja ewidenciji czasu pracy personelu projektu;

14. gromadzenie informacji o uczestnikach Projektu;

15. pozyskiwanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji ze strony Partnera;

16. monitorowanie przebiegu realizacji Projektu poprzez sporzadzanie raportow, dokumentéw i danych do
wnioskow o ptatnosé, wnioskéw zaliczkowych oraz wniosku o ptatnos¢ koricowg i przekazywanie
sporzadzonych dokumentéw do zatwierdzenia przez Lidera Projektu — w oparciu 0 wytyczne Zamawiajaceqo;

17. monitoring dziatan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w Projekcie w zakresie zadan Partnera Projekiu,
tj.: nadzdr nad terminowoscia i kompletno$cig zamieszczanych dokumentéw, publikacjg wyjasnien i odpowiedzi
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dla potencjalnych Wykonawcéw, uczestnictwo — na wniosek Partnera Projektu — w komisjach dot. zamdwien,
finalizacjg umdw ze stosownymi Wykonawcami;

18. nadzorowanie dziatar promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z realizacjg zakresu zadan Partnera Projektu;
w tym: informowanie uczestnikow projektu o pochodzeniu $rodkdw przeznaczonych na realizacje zadan;
oznaczenie materiatow promocyjnych, edukacyjnych, informacyjnych i szkoleniowych; wykorzystanie
materiatéw informacyjnych i wzoréw dokumentéw przekazanych przez Lidera.

19.nadz6r nad prowadzeniem dokumentaciji Partnera, potwierdzajacej wykonane dziatania merytoryczne (m.in.
dokumentacja zdjeciowa, zrzuty ekranow);

20. wspotpraca w zakresie merytorycznego przygotowania wnioskow o ptatno$¢ oraz opisu faktur, obiegu informacii
i innych kwestii zwigzanych z prawidtowa realizacjg Projektu;

21.wspdtpraca z Koordynatorami Projektu ze strony pozostatych Partnerow, wykonawcami robét i ustug celem
zapewnienia sprawnej realizacji Projektu;

22.wsparcie w zakresie merytorycznym i monitorowanie pracy pracownikow Partnera Projektu odpowiedzialnych
za realizacje Projekiu;

23.uczestniczenie w kontrolach i audytach, zwigzanych z realizacjg Projektu;

24.reprezentowanie Partnera we wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, realizujacymi badania ewaluacyjne,
w zakresie realizacji Projektu

25.prowadzenie biezacej analizy sytuacji zwigzanej z realizacjg Projektu, identyfikowanie wszelkich probleméw,
ryzyk i zagrozen dla pomysinego (w ramach zatozonego terminu i budzetu) przebiegu Projektu. Wykrycie
problemdw czy zagrozen winno skutkowaé podjeciem stosownych dziatars w zakresie posiadanych kompetencii
lub sformutowania zalecen dla Partnera Projektu;

26. niezwtoczne informowanie Lidera o zidentyfikowanych przeszkodach i ryzykach dot. realizacji Projektu;

27.wspotudziat w opracowywaniu zmian do wniosku o dofinansowanie;

28. przekazywanie wnioskow o zmiang wniosku o dofinansowanie do Partnera Projektu zawierajgcych
wyczerpujace uzasadnienia (oparte w zalezno$ci od sytuacji na analizie np. harmonogramu, dokumentéw,
kosztéw, sytuacji rynkowej, powszechnie obowigzujacych przepisbw prawa itp.) z konkretnymi i
jednoznacznymi rekomendacjami, ktdre Koordynator po akceptacji Partnera Projektu zastosuje celem
wiasciwej realizacji Projektu;

29. udziat w spotkaniach z Partnerem Projektu wedtug potrzeb Partnera Projektu (o terminie spotkania Koordynator
musi zosta¢ powiadomiony z przynajmniej 2-dniowym wyprzedzeniem);

30. inicjowanie spotkan zespotu projektowego Partnera Projektu w razie powstania takiej koniecznosci;

31. wykonywanie innych zadan, zwigzanych z Projektem, zleconych przez Partnera Projektu, ktorego reprezentuje.



