Zarzadzenie nr 81/2025
Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

z dnia 12 grudnia 2025 roku

W sprawie zmiany zarzgdzenia nr 48/2025 z dnia 12 wrzesnia 2025 roku w sprawie zasad
funkcjonowania Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,,Poprawa warunkéw udostepniania oferty
kulturalnej Teatru Collegium Nobilium w Warszawie poprzez przebudowe i renowacje budynku oraz
unowoczesnienie wyposazenia” w ramach dziatania FENX.07.01 Infrastruktura kultury i turystyki
kulturowej priorytet FENX.07 Kultura Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat,

Srodowisko 2021-2027 (FEnIKS).

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. 22024 r., poz. 1571 ze zm.) oraz 8§ 12 ust. 3, pkt 9 Statutu Akademii Teatralnej

im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie.

§1
1. Zmianie ulega brzmienie 8§ 2 ust. 1 pkt. 1.6 w sposdb nastepujacy:
“1.6. Zespottechniczny: Piotr Nowak, Jakub Zaczkowski, Krzysztof Gostkowski, Marcin

Almert, Jakub Pisarczyk, Jacek Dudkiewicz;”

§2
1. Pozostate postanowienia Zarzgdzania nr 48/2025 z dnia 12 wrzesnia 2025 roku
nie ulegajg zmianie.
2. Ujednolicony tekst Zarzgdzenia zawarty jest w Zatgczniku nr 1.

3. Niniejsze Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
/—=/ prof. dr hab. Wiestaw Czotpinski



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 81/2025 z dnia 12 grudnia 2025 roku

Zarzadzenie nr48/2025

Rektora Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

z dnia 12 wrzesnia 2025 roku

w sprawie zasad funkcjonowania Jednostki Realizujgcej Projekt pn. ,,Poprawa warunkéw
udostepniania oferty kulturalnej Teatru Collegium Nobilium w Warszawie poprzez przebudowe i
renowacje budynku oraz unowoczes$nienie wyposazenia” w ramach dziatania FENX.07.01
Infrastruktura kultury i turystyki kulturowe;j priorytet FENX.07 Kultura Programu Fundusze
Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027 (FEnIKS).

Dziatajgc na podstawie art. 66 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (t.j. Dz. U.z2024r., poz. 1571 ze zm.) oraz § 12 ust. 3, pkt 9) ppkt. d) Statutu Akademii

Teatralnejim. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie.

§1

1. Powotuje Jednostke Realizujgca Projekt (JRLP) do koordynaciji, realizacji i rozliczenia projektu
pn.,,Poprawa warunkdw udostepniania oferty kulturalnej Teatru Collegium Nobilium w Warszawie
poprzez przebudowe i renowacje budynku oraz unowoczesnienie wyposazenia”, zwanego dalej

Projektem.

§2
1. Ustalam nastepujgca strukture organizacyjng Jednostki Realizujgcej Projekt, ztozong z os6b
bedgcych pracownikami Akademii Teatralnej im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie lub
podmiotéw zewnetrznych, wytonionych do realizac;ji Projektu:
1.1 Kierownik Projektu: Beata Szczucinska;
1.1.1. Zastepczyni Kierownik Projektu: Agnieszka Zajk-Tworkowska;
1.1.2. Zastepczyni Kierownik Projektu: Anna Lach;
1.2. Specjalistka ds. promocji: Monika Zagawa;
1.3. Koordynatorka ds. szkolen: Anna Lach;
1.4. Specjalistka ds. formalno-prawnych Projektu: Agnieszka Kolesnik;
1.5. Zespodt ds. dostepnosci: lwona Herbus-Ilwaniuk, vacat;
1.6. Zespot techniczny: Piotr Nowak, Jakub Zaczkowski, Krzysztof Gostkowski, Marcin
Almert, Jakub Pisarczyk, Jacek Dudkiewicz;
1.6.1. Podzespét wspierajacy: powotywany na wniosek Kierowniczki Projektu;
1.7. Dokumentalistka Projektu: Anna Poptawska;

1.8. Obstuga zamdwien publicznych: podmiot zewnetrzny



2.1 Kwestor: Beata Turalska
2.1.1. Zastepczyni Kwestor: Ewa Malowaniec
2.1.2. Zespoétfinansowo-ksiegowy: Aneta Dotowa-Czop, Dorota Nowotniak, Anastazja
Sobierajska, Katarzyna Makowska;

2.1.2.1. Podzespot ds. srodkéw trwatych: Aneta Dotowa-Czop, Dorota Nowotniak;

§ 3 Ogolne zasady funkcjonowania Jednostki Realizujgcej Projekt (JRLP)
1. JRLP dziata na podstawie niniejszego zarzgdzenia oraz obowigzujgcych przepiséw prawa
krajowego i unijnego, w tym wytycznych Instytucji Posredniczgcej oraz Wytycznych FEnIKS.
2. Kierownik Projektu sprawuje nadzér merytoryczny, organizacyjny i finansowy nad realizacjg
Projektu oraz reprezentuje JRLP wobec Instytucji Posredniczgcej i innych organéw kontrolnych.
3. Kazde stanowisko w JRLP ma jasno okreslony zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien. Podziat zadan odbywa sie wedtug zasady:
a) stanowiska operacyjne wykonujg czynnosci zwigzane z realizacjg Projektu,
b) stanowiska weryfikacyjne kontrolujg poprawnos¢ i zgodnos¢ dziatan wykonawczych z
Umowa o dofinansowanie i Wytycznymi FEnIKS,
c) stanowiska decyzyjne ponoszg ostateczng odpowiedzialno$é za prawidtowos¢ i
zgodnosc¢ prowadzonych dziatan.
4. Kazde dziatanie lub decyzja podejmowana w ramach JRLP powinny by¢ dokumentowane w
formie pisemnej lub w systemie informatycznym (SL2021), tak aby zapewnié petny slad
audytowy i mozliwos¢ kontroli.
5. Zastepcy Kierownika Projektu i Zastepcy Kwestora dziatajg w imieniu swoich przetozonych
wytagcznie w zakresie okreslonym upowaznieniem, zachowujgc odpowiedzialnos¢ za
prawidtowg realizacje czynnosci operacyjnych i weryfikacyjnych w tym zakresie.
6. JRLP zapewnia wspétprace miedzy wszystkimi zespotami i stanowiskami w sposob spadjny i
transparentny, z zachowaniem petnej przejrzystosci procesow, dokumentaciji i decyzji w
odniesieniu do wszystkich etapéw realizacji Projektu.
7. Wszelkie zmiany w sktadzie personalnym lub zakresie obowigzkoéw poszczegdlnych
cztonkéw JRLP wymagaja pisemnego potwierdzenia przez Kierownik Projektu oraz sg

odnotowywane w dokumentac;ji Projektu.

§ 4 Zakres obowigzkéw w ramach JRLP

1. Szczegotowy zakres zadan i obowigzkow JRLP okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§ 5 Zasady dziatania Zastepcow

1. Zastepczyni / Zastepca Kierownik/Kierownika Projektu oraz Zastepczyni/Zastepca Kwestor /
Kwestora wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym w niniejszym zatgczniku oraz w
ramach udzielonych im imiennych upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Kierownik/Kierownika Projektu obowigzki zwigzane z tym



stanowiskiem, w zakresie okreslonym w udzielonym upowaznieniu, wykonuje Zastepczyni /
Zastepca Kierownika Projektu w szczegélnosci w zakresie zapewnienia ciggtosci realizacji
Projektu oraz podejmowania czynnosci niezbednych do jego prawidtowe;j realizacji.

3. W czasie nieobecnosci Kwestor/Kwestora obowigzki zwigzane z tym stanowiskiem, w
zakresie okreslonym w udzielonym upowaznieniu, wykonuje Zastepczyni / Zastepca Kwestor /
Kwestora w szczegblnosci w zakresie zapewnienia ciggtosci realizacji Projektu oraz
podejmowania czynnosci niezbednych do jego prawidtowej realizaciji.

4. Zakres decyzyjnosci Zastepczyni / Zastepcy Kierownik / Kierownika Projektu oraz
Zastepczyni / Zastepcy Kwestor / Kwestora kazdorazowo okreslajg udzielone upowaznienia, w
szczegolnosci w zakresie podejmowania decyzji, podpisywania dokumentdéw oraz
reprezentowania Projektu. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1-3, majg forme pisemnai sg
przechowywane w dokumentacji Projektu.

5. Czynnosci wykonywane przez wskazane wyzej osoby w ramach zastepstwa sg
dokumentowane w sposob umozliwiajgcy ich identyfikacje w dokumentaciji Projektu.

6. Ustanowienie zastepstwa nie zwalnia Kierownik /Kierownika Projektu ani Kwestor /
Kwestora z odpowiedzialnosci wynikajgcej z petnionej funkcji, chyba ze odrebne przepisy lub

postanowienia Umowy o dofinansowanie stanowig inaczej.

§6
1. Okres funkcjonowania Jednostki Realizujgcej Projekt jest tozsamy z okresem realizacji

i rozliczenia Projektu, chyba ze zostato to wyraznie zaznaczone inaczej.

§7

1. We wszystkich sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzgdzeniu majg zastosowanie:
1) regulacje zwigzane z FEnIKS,
2) przepisy wewnetrzne Akademii,

3) przepisy prawa krajowego.

§8
1. Traci moc zarzgdzenie nr 23/2025 z dnia 27 maja 2025 roku.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
/—/ prof. dr hab. Wiestaw Czotpinski
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Fundusze Europejskie 747 Ministerstwo Kultury

Rzeczpospolita Dofinansowane przez Minister
+ i Dziedzictwa Narodowego

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 48/2025 z dnia 12 wrzesnia 2025 roku

I. Skroty stosowane w Zarzadzeniu

Il.
1.

JRLP - Jednostka Realizujgca Projekt pn. ,,Poprawa warunkéw udostepniania oferty
kulturalnej Teatru Collegium Nobilium w Warszawie poprzez przebudowe i renowacje
budynku oraz unowoczesnienie wyposazenia”

FENIKS - Program Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-2027
HRP — Harmonogram Realizacji Projektu

HP — Harmonogram Ptatnosci

SL2021 - aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego (CST2021), stuzgca
m.in. do obstugi proceséw zwigzanych z realizacjg Projektu od momentu podpisania
Umowy

IP — Instytucja Posredniczgca w realizacji Projektu, tj. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
Narodowego

Whytyczne — wszystkie wytyczne tacznie dotyczace realizacji Projektu w ramach programu
FEnIKS, wymienione w cz. Il ust. 2 ponizej, chyba ze wskazane zostaty konkretne wytyczne

dotyczgcego wybranego obszaru

Zobowigzania osob tworzacych JRLP

Osoby wchodzgce w sktad Jednostki Realizujgcej Projekt zobowigzane sg do realizacji

Projektu w petnym zakresie zgodnie z Umowag o dofinansowanie Projektu oraz jej

zatgcznikami, z nalezytg starannoscia, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa krajowego i

unijnego oraz procedury, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych.

2.

W szczegdblnosci zobowigzanie to obejmuje przestrzeganie oraz bezwzgledne stosowanie

w realizowanych dziataniach:

a) zasad polityk unijnych majgcych zastosowanie do Projektu, w tym przepiséw
dotyczgcych konkurencji, pomocy publicznej, udzielania zamoéwien publicznych, ochrony

srodowiska, ochrony danych osobowych oraz polityki réwnych szans;
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b) wytycznych ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego, o ktérych mowa w
art. 2 pkt 38 ustawy, w wersji obowigzujgcej na dzien dokonywania danej czynnosci lub
operacji zwigzanej z realizacjg Projektu, o ile same wytyczne nie stanowig inaczej, w tym w
szczegoélnosci:
o Wytycznych dotyczgcych kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027,
e Wytycznych dotyczacych realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych
na lata 2021-2027,
e Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programoéw polityki spéjnosci na lata
2021-2027,
e  Wytycznych dotyczgcych informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-
2027,
e Wytycznych dotyczgcych zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektéw
inwestycyjnych, w tym hybrydowych, na lata 2021-2027,
e  Wytycznych dotyczacych sposobu korygowania nieprawidtowych wydatkéw na lata
2021-2027;
c) ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko (Dz.U. z 2023 r. poz. 1094, z pézn. zm.);
d) zasad programu pomocowego przyjetego rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 7 marca 2023 r. w sprawie udzielania pomocy publicznej
na kulture i ochrone dziedzictwa kulturowego w ramach programu Fundusze Europejskie
na Infrastrukture, Klimat i Srodowisko 2021-2027 (Dz.U. z 2023 r. poz. 549);
e) Szczegoétowego Opisu Priorytetéw FENIKS;
f)  Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych, sporzgdzonej w Nowym Jorku dnia 13
grudnia 2006 r. (Dz.U. z2012r. poz. 1169, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,KPON”;
g) Karty Praw Podstawowych Unii Europejskiej z dnia 6 czerwca 2016 +. (Dz. Urz. UEC
202 z7.06.2016, s. 389), zwanej dalej ,,KPP”.
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lll. Struktura organizacyjna Jednostki Realizujagcej Projekt wraz z zakresami obowigzkow

1.1 Kierownik Projektu
Odpowiada za kierowanie i nadzorowanie catoksztattu prac Jednostki Realizujgcej Projekt oraz
podmiotéw zewnetrznych zaangazowanych w realizacje Projektu, w szczegdélnosci zas:
1) zawdrozenie Projektu we wszystkich obszarach, sprawowanie merytorycznego
nadzoru nad Projektem oraz nad przygotowaniem dokumentacji projektowe;j;
2) koordynowanie wszystkich dziatan w Projekcie zgodnie z zapisami Umowy o
dofinansowanie wraz z zatgcznikami;
3) biezaca koordynacje wybranych obszardw realizacji Projektu:
a) nadzér nad realizacjg rob6t budowlanych i dostaw oraz wszystkich innych dziatan
bezposrednio powigzanych z gtéwng inwestycja w ramach projektu,
b) wspotprace miedzynarodowa oraz lokalne partnerstwa zwigzane z realizacjg
dziatan miekkich;
4) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad aktualizacjg dokumentaciji projektowej;
5) nadzoér nad prawidtowg realizacjg Projektu zgodnie z harmonogramem oraz budzetem,
w tym analiza postepu rzeczowego i finansowego oraz kontrola kwalifikowalnosci
wydatkow;
6) nadzoér nad realizacjg Projektu oraz wydawanie polecen osobom odpowiedzialnym za
poszczegllne obszary realizacji Projektu;
7) zapewnienie ciggtosci realizacji prac projektowych;
8) mozliwos¢ dokonywania zmian w zakresie kompetencji oséb odpowiedzialnych za
zarzgdzanie Projektem;
9) dokonywanie zmian w sktadzie osobowym Jednostki Realizujgcej Projekt w przypadku
zagrozenia prawidtowej realizacji Projektu lub w zwigzku ze zmieniajgcymi sie potrzebami
wynikajgcymi z przebiegu realizacji Projektu;
10) nadzér nad wypetnianiem przez Akademig obowigzkéw wynikajgcych z Umowy o

dofinansowanie;
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11) utrzymywanie kontaktow z IP w zakresie realizacji Umowy o dofinansowanie;

12) nadzér nad przygotowaniem analizy ryzyka naduzy¢ finansowych oraz jej okresowa
weryfikacja;

13) prowadzenie korespondencji i sprawozdawczosci w systemie CST2021, w
szczegoblnosci w zakresie rozliczania oséb zaangazowanych w Projekt, zamoéwien
publicznych (kontrola ex-ante i ex-post) oraz zmian w Umowie;

14) nadzér nad realizacjg obowigzku trwatosci Projektu w okresie 10 lat od jego
zakonczenia;

15) zwotywanie, w miare potrzeb, spotkan roboczych Jednostki Realizujgcej Projekt.

1.1.1 Zastepczyni Kierownik Projektu - Agnieszka Zajk-Tworkowska

Zakres obowigzkow:
1) wspieranie Kierownik / Kierownika Projektu w zarzadzaniu i koordynaciji realizacji
Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie oraz jej zatgcznikami;
2) biezgca koordynacja wybranych obszaréw realizacji Projektu, w szczegoélnosci dziatan
miekkich zwigzanych z realizacjg wszystkich przedsiewzie¢ w ramach zadania ,,Dziatania
edukacyjne podnoszace swiadomosc¢ ekologiczng oraz klimatyczng spoteczenistwa”, przy
zachowaniu odpowiedzialnosci Kierownik / Kierownika Projektu za obszar, ktérego dotyczg
czynnosci;
3) wspotpraca z cztonkami Jednostki Realizujgcej Projekt w zakresie zapewnienia
spéjnosci dziatan merytorycznych, organizacyjnych i sprawozdawczych;
4) udziatw przygotowywaniu informacji, wyjasnien i dokumentow na potrzeby IP, kontroli,
audytéw oraz monitoringu Projektu na podstawie udzielonego upowaznienia lub na
polecenie Kierownik / Kierownika Projektu;
5) udziatw przygotowywaniu oraz aktualizacji dokumentaciji projektowej, w tym HRP,
opisOw dziatan i materiatow sprawozdawczych;
6) udziatw spotkaniach roboczych, kontrolnych i konsultacyjnych dotyczacych Projektu;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownik / Kierownika Projektu,
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mieszczgcych sie w zakresie realizacji Projektu.

1.1.2 Zastepczyni Kierownik Projektu - Anna Lach

Zakres obowigzkow:
1) wspieranie Kierownik / Kierownika Projektu w zarzadzaniu i koordynaciji realizacji
Projektu zgodnie z Umowg o dofinansowanie oraz jej zatgcznikami;
2) biezgca koordynacja wybranych obszardw realizacji Projektu, w szczegolnosci dziatan
szkoleniowych, promocyjnych, zwigzanych z dostepnoscia, przestrzeganiem polityk
horyzontalnych, przy zachowaniu odpowiedzialnosci Kierownik / Kierownika Projektu za
obszar, ktérego dotyczg czynnosci;
3) nadzor nad realizacjg harmonogramu rzeczowego Projektu w przypisanych obszarach
oraz monitorowanie ryzyk moggcych mie¢ wptyw na terminowg i prawidtowa realizacje
Projektu;
4) wspo6tpraca z cztonkami Jednostki Realizujgcej Projekt w zakresie zapewnienia
spojnosci dziatan merytorycznych, organizacyjnych i sprawozdawczych;
5) udziatw przygotowywaniu informaciji, wyjasnien i dokumentéw na potrzeby IP, kontroli,
audytéw oraz monitoringu Projektu na podstawie udzielonego upowaznienia lub na
polecenie Kierownik / Kierownika Projektu;
6) nadzoér nad realizacjg obowigzkéw informacyjno-promocyjnych oraz szkoleniowych
wynikajgcych z Umowy o dofinansowanie i wtasciwych Wytycznych;
7) udziatw przygotowywaniu oraz aktualizacji dokumentacji projektowej, w tym HRP,
opisOw dziatan i materiatow sprawozdawczych;
8) udziatw spotkaniach roboczych, kontrolnych i konsultacyjnych dotyczacych Projektu;
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownik / Kierownika Projektu,

mieszczacych sie w zakresie realizacji Projektu.

1.2  Specjalistka / Specjalista ds. promocji
Zakres obowigzkow:

1) realizacja obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych wynikajgcych z Umowy o
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dofinansowanie, Studium Wykonalnosci oraz wtasciwych Wytycznych dotyczgcych
informac;ji i promoc;ji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027;

2) planowanie, koordynacja i realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych Projektu, w
tym przygotowanie harmonogramu dziatan promocyjnych oraz nadzér nad ich zgodnoscig z
dokumentacjg projektows;

3) zapewnienie prawidtowego oznakowania Projektu, miejsc realizacji, zakupionego
wyposazenia oraz materiatéw informacyjnych i promocyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
Wytycznymi;

4) przygotowywanie lub wspotpraca przy przygotowywaniu materiatdéw promocyjnych i
informacyjnych dotyczacych Projektu, w szczegélnosci tresci publikowanych na stronach
internetowych, w mediach spotecznosciowych, materiatach drukowanych oraz
komunikatach informacyjnych;

5) wspotpraca z wykonawcami oraz jednostkami organizacyjnymi Akademii w zakresie
realizacji dziatarh promocyjnych Projektu;

6) dokumentowanie dziatan promocyjnych, w tym gromadzenie materiatéw dowodowych
(np. dokumentac;ji fotograficznej, egzemplarzy materiatow, zrzutéw ekranowych, raportow);
7) przygotowywanie informacijii zestawien dotyczgcych realizacji obowigzkéw
promocyjnych na potrzeby sprawozdawczosci, wnioskéw o ptatnosé, kontroli i audytow;

8) biezgce monitorowanie zgodnosci dziatan promocyjnych z Wytycznymi oraz
informowanie Kierownik / Kierownika Projektu lub Zastepcy / Zastepczyni Kierownik /

Kierownika Projektu o ewentualnych nieprawidtowosciach lub ryzykach.

1.3 Koordynatorka / Koordynator ds. szkolen
Zakres obowigzkow:
1) planowanie i koordynacja realizacji dziatan szkoleniowych przewidzianych w Projekcie
zgodnie z Umowa o dofinansowanie, Studium Wykonalnos$ci oraz dokumentacja
projektowg;

2) przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia oraz wspotpraca z osobg wtasciwg ds.
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zamowien publicznych przy opracowaniu strategii realizacji szkolen, zgodnie z przepisami
ustawy PZP oraz Wytycznymi;
3) wspodtpraca z wykonawcami zamoéwien szkoleniowych, w tym uzgadnianie
harmonogramoéw szkolen, zakresu tematycznego oraz warunkow realizacji;
4) nadzér nad merytoryczng trescig szkolen, w tym zgodnoscig programow
szkoleniowych z celami Projektu oraz potrzebami grupy docelowej;
5) nadzoér nad prawidtowa realizacjg szkolen, w szczegdlnosci w zakresie frekwencji
uczestnikoéw, zgodnosci realizacji zaje¢ z harmonogramem;
6) zapewnienie zgodnosci realizacji szkolen z zasadami rownosci szans, niedyskryminaciji
oraz dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami;
7) nadzor nad stosowaniem narzedzi ewaluacyjnych stuzgcych:
a) ocenie przyrostu wiedzy i kompetenc;ji osdb uczestniczgcych w szkoleniach, w
tym weryfikacja poprawnosci merytorycznej i formalnej tych narzedzi oraz
zapewnienie ich spdjnego i konsekwentnego stosowania; narzedzia ewaluacyjne
mogg by¢ opracowane przez wykonawce zamodwienia;
b) ocenie szkolen przez osoby w nich uczestniczgce; narzedzia ewaluacyjne moga
by¢ opracowane przez wykonawce zamowienia;
8) sporzadzanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
szkolen, w szczegoblnosci list obecnosci, programoéw, raportéw, ankiet i kart ewaluacyjnych;
9) przygotowywanie informac;ji, zestawien i wyjasnien dotyczgcych realizacji dziatan
szkoleniowych na potrzeby sprawozdawczosci, wnioskéw o ptatnosé, kontroli i audytow;
10) biezagce informowanie Kierownik / Kierownika Projektu lub Zastepczyni / Zastepcy
Kierownik / Kierownika Projektu o postepach, ryzykach lub nieprawidtowosciach

zwigzanych z realizacjg szkolen.

1.4  Specjalistka ds. formalno-prawnych Projektu
Zakres obowigzkow:

1) wsparcie w monitorowaniu zgodnosci realizacji Projektu z Umowa o dofinansowanie
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oraz wytycznymi krajowymi i wspdélnotowymi (w tym FEnIKS, zasada konkurenciji, pomoc
publiczna):
a) analiza dokumentdéw projektowych i ich zgodnosci z obowigzujgcymi wytycznymi,
b) biezace sledzenie zmian w przepisach istotnych dla realizacji projektu,
c) zgtaszanie potencjalnych ryzyk zwigzanych z niezgodnosciami,
d) przygotowywanie notatek lub krétkich analiz,
e) udziat w spotkaniach JRLP w roli doradczej/konsultacyjnej;
2) udziatw przygotowaniu dokumentacji w zakresie postepowan przetargowych oraz
zamoéwien z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci:
a) pomoc przy szacowaniu wartosci zamoéwienia (np. zbieranie danych, kontakt z
wykonawcami)
b) wsparcie przy tworzeniu opisu przedmiotu zaméwienia (redakcja, korekta,
formatowanie),
c) przygotowywanie tabel poréwnawczych ofert,
d) archiwizacja dokumentacji;
3) udziatw odbiorze ustug i produktéw w ramach Projektu:
a) uczestnictwo w spotkaniach odbiorowych jako osoba wspierajgca,
b) pomoc w przygotowaniu protokotéw odbioru (np. szkicowanie wersji roboczych,
weryfikacja zgodnosci nazw, zakresu, termindw),
c) sprawdzanie dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie ustugi (np. raportéw,
zestawien godzin, faktur),
d) zgtaszanie niezgodnosci lub watpliwosci do Kierownik / Kierownika Projektu;
4) pomoc w aktualizacji harmonogramu realizacji projektu oraz monitorowaniu ryzyka
naduzy¢ finansowych i konfliktu intereséw:
a) nanoszenie zmian w harmonogramie w wersjach roboczych (np. Excel/arkusz
online),
b) zbieranie informaciji od cztonkéw JRLP dot. potencjalnych opd6znien lub barier,

c) prowadzenie wstepnych arkuszy do oceny ryzyka,
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d) aktualizacja listy potencjalnych ryzyk;
5) gromadzenie danych i dokumentacji na potrzeby monitoringu zasady DNSH (Do No
Significant Harm):
a) zbieranie dowodow realizacji zgodnych z DNSH (np. certyfikaty, opisy dziatan
srodowiskowych, deklaracje wykonawcow),
b) pomoc w tworzeniu rejestru dokumentéw DNSH,
c) przygotowywanie notatek lub zestawien do raportéw (np. co spetnia zasade
DNSH, a co wymaga korekty);
6) w zakresie czynnosci monitorujgcych i komunikacyjnych:
a) informowanie Kierownik / Kierownika Projektu — z co najmniej 7-dniowym
wyprzedzeniem - o koniecznosci przygotowania dokumentéw lub informaciji
opisowych do systemu CST2021,
b) przygotowanie projektow pism, oswiadczen, wyjasnien, sprawozdan oraz innych
dokumentéw wymaganych przez Instytucje Posredniczaca, w szczegolnosci w
zakresie sprawozdawczosci, wnioskowania o ptatnosé oraz wprowadzanych zmian w

Projekcie.

1.5 Zespétds. dostepnosci

Zakres obowigzkow:
1) monitorowanie realizacji Projektu pod katem przestrzegania horyzontalnych zasad
réwnosciowych, w szczegdlnosci zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla os6b z niepetnosprawnosciami, oraz zasady rownosci kobiet i mezczyzn;
2) monitorowanie zgodnosci realizacji Projektu z horyzontalnymi zasadami
podstawowymi, w tym Kartg Praw Podstawowych Unii Europejskiej oraz Konwencjg o
prawach os6b niepetnosprawnych;
3) monitorowanie realizacji zadan w Projekcie pod katem zgodnosci z Wytycznymi

dotyczgcymi realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-

2027;
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4) udziatw analizie dokumentacji dotyczacej realizacji zamowien publicznych oraz
postanowien umownych w ramach tych postepowan, pod kgtem zgodnosci z zasadami, o
ktérych mowa w lit. a—c, w zakresie dostepnosci i rownego traktowania;

5) monitorowanie realizacji postanowien umownych w zakresie obowigzkow
dotyczgcych dostepnosci, rownosci i niedyskryminaciji;

6) identyfikowanie potencjalnych niezgodnosci, uchybien lub ryzyk w zakresie
przestrzegania zasad, o ktérych mowa w lit. a—c, oraz przekazywanie informacji w tym
zakresie Kierownik / Kierownika Projektu lub Zastepczyni / Zastepcy Kierownika Projektu;
7) sporzadzanie informacji i zestawien dotyczacych przestrzegania zasad horyzontalnych
w zakresie réwnosci, niedyskryminacji i dostepnosci na potrzeby biezgcej

sprawozdawczosci, kontroli i audytow.

1.6  ZespotTechniczny

Zakres obowigzkow:
1) przygotowanie, zgodnie z posiadanymi specjalnosciami, niezbednych opiséw i
specyfikacji technicznych na potrzeby sporzadzenia dokumentacji zaméwien publicznych,
w szczegblnosci opisu przedmiotu zamowienia, zgodnie z zakresem zadan okreslonym
przez Kierownik / Kierownika Projektu;
2) udziatw procesie odbioru dostaw, robét budowlanych lub ustug w zakresie zgodnosci
technicznej z dokumentacjg zamowienia oraz zawartg umowa, w zakresie wtasciwym dla
posiadanych kompetencji;
3) w odniesieniu do dostarczonego sprzetu lub wyposazenia: weryfikacja zgodnosci
dostaw z zamoéwieniem, udziat w nadzorze nad montazem lub realizacja montazu —o ile
wynika to z zakresu obowigzkéw;
4) okreslanie i egzekwowanie zasad uzytkowania, sktadowania, serwisowania oraz
magazynowania sprzetu i wyposazenia zakupionego w ramach Projektu, zgodnie z
dokumentacjg techniczng i warunkami gwarancji;

5) zapoznanie sie zdokumentacjg techniczng, kartami produktéw, warunkami gwarancji
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oraz zasadami serwisowania sprzetu lub wyposazenia, a hastepnie przekazanie
niezbednych informacji uzytkownikom koncowym;

6) zapewnienie przygotowania personelu do prawidtowej obstugi sprzetu lub
wyposazenia, w szczegélnosci poprzez udziat w szkoleniach przewidzianych w Projekcie;
7) wspoétprace z Podzespotem ds. srodkéw trwatych w zakresie wprowadzenia
zakupionego sprzetu lub wyposazenia do ewidencji sSrodkéw trwatych oraz przekazania
niezbednych informacji technicznych;

8) wspotprace z Kierownik / Kierownikiem Projektu, Zastepczynig / Zastepca Kierownik /
Kierownika Projektu oraz innymi cztonkami Jednostki Realizujgcej Projekt w zakresie

zapewnienia prawidtowej realizacji Projektu od strony techniczne;j.

1.6.1. Podzespot wspierajacy
Podzespot wspierajacy realizuje zadania wynikajgce z biezgcych potrzeb Projektu, na wniosek
Kierownik / Kierownika Projektu lub Zastepczyni / Zastepcy Kierownik / Kierownika Projektu

wyrazony w formie pisemnej, w zakresie i na okres wskazany w tym wniosku.

1.7 Dokumentalistka / Dokumentalista Projektu

Zakres obowigzkéw:
1) prowadzenie, porzgdkowanie i aktualizacja dokumentacji Projektu, w tym
dokumentacji merytorycznej, finansowej, formalno-prawnej i technicznej, zgodnie z
Umowsg o dofinansowanie, Wytycznymi oraz wewnetrznymi regulacjami Beneficjenta;
2) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w
szczegblnosci: umoéw, anekséw, protokotdw, korespondenciji, wnioskow, zestawien,
raportéw, dokumentéw z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz
dokumentow potwierdzajgcych realizacje zadan Projektu;
3) zapewnienie kompletnosci, czytelnosci oraz spojnosci dokumentacji Projektu, w tym
weryfikacja formalna dokumentéw pod katem ich obecnosci, poprawnosci oznaczen oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi wymogami archiwizacyjnymi;

4) wspotpraca z cztonkami Jednostki Realizujgcej Projekt w zakresie terminowego
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przekazywania dokumentéw niezbednych do prawidtowego prowadzenia dokumentacji
Projektu;

5) przygotowywanie i udostepnianie dokumentacji Projektu na potrzeby kontroli,
audytéw, monitoringu oraz sprawozdawczosci, we wspétpracy z Kierownik / Kierownikiem
Projektu lub Zastepcg Kierownik / Kierownika Projektu;

6) prowadzenie ewidencji dokumentéw Projektu, w tym rejestréw umow, aneksow,
protokotéw odbioru oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami lub wytycznymi;

7) zapewnienie wtasciwego oznakowania i opisu dokumentéw Projektu, zgodnie z
zasadami informacji i promociji oraz wymogami wynikajgcymi z Umowy o dofinansowanie;
8) archiwizacja dokumentac;ji Projektu zgodnie z zasadami trwatosci Projektu,

regulacjami wewnetrznymi Akademii oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

1.8  Obstuga zaméwien publicznych

Kompleksowe swiadczenie ustugi doradztwa w zakresie prawa zamodwien publicznych, w tym:
1) doradztwo w zakresie wyboru wtasciwego trybu postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego w zaleznosci od planowanego do zlecenia zadania;
2) weryfikacja poprawnosci dokonanego szacowania wartosci przedmiotu zamowienia;
3) sformutowanie oraz przygotowanie dokumentacji z zakresu zamowien publicznych, co
do ktérych istnieje obowigzek stosowania Pzp, jak i zwolnionych z tego obowigzku, w
szczegblnosci ogtoszen o zamodwieniu, specyfikacji warunkéw zamdwienia wraz z
zatgcznikami, na zgdanie Zamawiajgcego — opisoéw przedmiotu zamowienia, projektow
umow, zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowej wraz ze stosownym
regulaminem, protokotéw postepowan, oswiadczen, o ktérych mowa w art. 56 Pzp,
ogtoszen o udzieleniu zamdwienia oraz innych niezbednych dokumentéw do postepowan o
udzielenie zamdéwienia w innym trybie;
4) weryfikacja poprawnosci dokumentacji pod wzgledem formalnoprawnym;
5) doradztwo w sprawach merytorycznych poszczegdélnych postepowan;

6) przedstawianie kazdorazowo na zgdanie Zamawiajgcego opinii, uzasadnien, stanowisk
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na temat zagadnienn w ramach prowadzonych postepowan i trwajgcego projektu;

7) nadzor nad poprawnoscig i terminowoscig prowadzonych postepowan;

8) nadzér nad wtasciwym kompletowaniem dokumentacji dotyczgcej kazdego
postepowania przez Zamawiajgcego;

9) kazdorazowy udziat w powotanych komisjach przetargowych, w tym w sposob opisany
w art. 53-55 ustawy Pzp;

10) sporzgdzanie i przekazywanie do wtasciwych publikatoréw wymaganych prawem
ogtoszen, umieszczanie i aktualizowanie wymaganych dokumentéw postepowan we
wtasciwych publikatorach;

11) opiniowanie opracowanych specyfikacji warunkéw zamdwienia, lub niezbednych
dokumentéw do postepowan o udzielenie zamdwienia w innym trybie;

12) doradztwo podczas postepowan, w tym opracowywanie odpowiedzi na pytania
wykonawcoéw oraz innej dokumentaciji niezbednej w toku postepowania, w szczegélnosci:
pism, wnioskow, zaswiadczen, wezwan, oswiadczen — w terminie wynikajgcym z
charakterystyki tych dokumentéw; wykonawca przedstawia¢ bedzie Zamawiajgcemu
harmonogram wystosowywanych odpowiedzi;

13) opracowanie harmonogramu czynnosci Zamawiajgcego zwigzanych z otwarciem
ofert;

14) weryfikacja, badanie i ocena ofert i innej dokumentacji ztozonej

przez wykonawcéw pod wzgledem prawnym oraz ich kompletnoscii zgodnosci z
wymaganiami Zamawiajgcego oraz obowigzujgcymi przepisami;

15) sporzgdzanie protokotu udzielenia zamowienia;

16) wykonywanie czynnosci wymaganych dla udzielenia zamowien wytgczonych z
obowigzku stosowania ustawy PZP, w szczegdblnosci konsultowanie, opiniowanie i
formutowanie wymaganych dokumentow;

17) przygotowanie projektéw dokumentéw zgodnych z kryteriami i wytycznymi
obowigzujgcymi dla danych typdéw projektdw oraz zgodnych z regulaminami

Zamawiajgcego;
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18) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ postepowan oraz uzasadnien dla
odrzucenia oferty lub wykluczenia wykonawcy;

19) dbatos¢ o zgodnos¢ konsultowanych, opiniowanych i formutowanych dokumentéw

z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokumentami programowymi

regulujgcymi zasady funkcjonowania Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture,
Klimat, Srodowisko 2021-2027 (FEnIKS), wymienionymi w §1 ust. 2;

20) opracowywanie rozstrzygnie¢ w przypadku wniesienia informacji o czynnosci
niezgodnej z ustawg Pzp;

21) opracowywanie odpowiedzi ha odwotanie, przygotowanie stanowiska Zamawiajgcego
w odpowiedzi na ewentualnie wnoszone srodki ochrony prawnej, z wytgczeniem
reprezentacji przed Krajowa Izbg Odwotawczg;

22) przedstawianie Zamawiajgcemu opinii i projektéw dotyczgcych zmian umow,
wypowiedzen i odstgpien od umow z wykonawcami oraz przygotowywanie stosownych
dokumentéw na zgdanie i wedtug wskazan Zamawiajgcego;

23) przygotowywanie projektow i prowadzenie dokumentaciji zgodnie z kryteriami

i wytycznymi obowigzujgcymi dla danych typow projektéw finansowanych ze

$rodkéw Programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture, Klimat, Srodowisko 2021-
2027 wymienionymi w §1 ust. 2 oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi Zamawiajgcego;
24) wspotpraca z Zamawiajgcym przed i podczas kontroli projektu, w okresie do 5 lat od
jego zakonczenia, poprzez: weryfikacje kompletnosci dokumentacji dotyczgcej zaméwien
publicznych, przygotowanie i udzielanie w imieniu Zamawiajgcego wyjasnien,
przygotowywanie opinii i odpowiedzi ha ewentualne zastrzezenia, stawiennictwo

w siedzibie Zamawiajgcego;

25) kazdorazowo uzyskiwanie wymaganych uzgodnien tresci formutowanych dokumentéw
ze stosownymi jednostkami i organami Zamawiajgcego; w przypadku koniecznosci korekty
tresci dokumentacji opracowanie kolejnej wersji dokumentaciji;

26) w przypadku podjecia przez Zamawiajgcego decyzji o udzieleniu zaméwien

dodatkowych lub uzupetniajgcych swiadczenie doradztwa w petnym zakresie rowniez w
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stosunku do postepowan w sprawie tych zamoéwien;

27) ponowne przeprowadzenie postepowan w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci;
28) opracowywanie uzasadnien/ odwotan od decyzji organéw kontrolujgcych
postepowania prowadzone w ramach projektu Poprawa warunkdw udostepniania oferty
kulturalnej Teatru Collegium Nobilium w Warszawie poprzez przebudowe i renowacje

budynku oraz unowoczesnienie wyposazenia.

2.1 Kwestor
Zakres obowigzkow:
1) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla Projektu, w tym wprowadzenie w
polityce rachunkowosci odpowiednich regulacji umozliwiajgcych identyfikacje wszystkich
operacji zwigzanych z Projektem, zgodnie z Wytycznymi Programu FEnIKS oraz
wymaganiami Umowy o dofinansowanie;
2) zapewnienie prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych w ramach Projektu;
3) nadzoér nad finansowymi aspektami Projektu, w tym:
a) przydziat zadan i obowigzkéw w ramach zespotu finansowo-ksiegowego,
b) analiza finansowa postepu realizacji Projektu,
c) weryfikacja prawidtowosci realizacji Projektu w obszarze finansowym;
4) koordynacja przygotowania wnioskow o ptatnos¢ i rozliczen Projektu, w tym
zapewnienie kompletnosci dokumentacji finansowo-ksiegowej;
5) nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztéw zwigzanych z Projektem zgodnie z
Umow3g o dofinansowanie i Wytycznymi FEnIKS;
6) wspotpraca z Zespotem finansowo-ksiegowym oraz Podzespotem ds. srodkéw
trwatych w zakresie ewidenciji i rozliczen majatku Projektu;
7) udziatw przygotowaniu sprawozdan finansowych na potrzeby kontroli, audytéw i
monitoringu, w tym zapewnienie zgodnosci dokumentacji z wymogami Instytucji

Posredniczaceji organdéw kontrolnych.
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2.1.1. Zastepczyni/ Zastgpca Kwestor / Kwestora

Zakres obowigzkow:
1) wspieranie Kwestor / Kwestora w zakresie nadzoru nad finansowa realizacjg Projektu
zgodnie z Umowag o dofinansowanie, Wytycznymi oraz przepisami prawa;
2) biezgcy nadzér nad praca zespotu finansowo-ksiegowego realizujgcego zadania
zwigzane z Projektem, przy zachowaniu odpowiedzialnosci Kwestor / Kwestora za catos¢
realizacji Projektu;
3) monitorowanie postepu finansowego Projektu, w tym realizacji Harmonogramu
Ptatnosci oraz wykorzystania sSrodkéw zgodnie z budzetem Projektu;
4) weryfikacja poprawnosci i kompletnosci dokumentacji finansowo-ksiegowej zwigzanej
z Projektem przed jej przedtozeniem do rozliczenia lub kontroli z wytgczeniem
podejmowania ostatecznych decyzji finansowych, ktére nalezg do Kwestora, o ile
udzielone upowaznienie nie stanowi inaczej;
5) podpisywanie dokumentéw finansowych i rozliczerh w ramach petnomocnictw lub
upowaznien;
6) weryfikacja zgodnosci ponoszonych wydatkéw z Umowag o dofinansowanie i
Wytycznymi FEnIKS oraz dokumentacje ksiegowag przygotowang przez Zespét finansowo-
ksiegowy;
7) zapewnienie biezgcej koordynaciji i sprawozdawczosci w systemie SL2021, w
szczegoblnosci w zakresie wnioskow o ptatnosé, zaliczek, zmian w Harmonogramie
Realizacji Projektu (HRP) oraz Harmonogramie Ptatnosci (HP);
8) wspotpraca z Kierownik / Kierownikiem Projektu oraz Specjalistkg / Specjalistg ds.
formalno-prawnych w zakresie identyfikacji ryzyk finansowych, nieprawidtowosci oraz
korekt;
9) udziatw kontrolach, audytach i czynnosciach sprawdzajgcych dotyczacych finansowej
realizacji Projektu;
10) nadzér nad prawidtowym kwalifikowaniem wydatkéw oraz stosowaniem zasad

rachunkowosci Projektu;

Akademia Teatralna im. Aleksandra Zelwerowicza w Warszawie

AKAD
EMIA ul. Miodowa 22124, 00-246 Warszawa
TEATR tel. 22 83102 16-18 | fax. 22 831 91 01
ALNA

www.at.edu.pl

WARSZAWA



Ministerstwo Kultury
(147 i Dziedzictwa Narodowego

H Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez

na Infrastrukture, N "
Klimat, Srodowisko - Polska Unig Europejska

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kwestor / Kwestora, zwigzanych z

finansowg obstugg Projektu.

2.1.2. Zespot finansowo-ksiegowy
Zakres obowigzkow:
1) prowadzenie ksiegowania operacji zwigzanych z Projektem;
2) dokonywanie transakciji i ptatnosci zgodnie z Projektem;
3) przygotowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych niezbednych do sporzgdzania
whnioskéw o ptatnosc i rozliczen Projektu;
4) biezgca sprawozdawczos¢ w systemie SL2021;
5) opis dokumentéw ksiegowych zgodnie z Wytycznymi FEnIKS;

6) przygotowanie sprawozdan finansowych i wnioskéw o ptatnos¢.

2.1.2.1. Podzespot ds. sSrodkéw trwatych
Zakres obowigzkow:
1) odpowiedzialnos$¢ za wprowadzenie wyposazenia lub sprzetu pozyskanego w ramach
Projektu do systemu srodkdw trwatych;
2) oznaczenie i dokumentacja fotograficzna wyposazenia lub sprzetu;
3) wspotpraca z Zespotem Technicznym w zakresie przekazania niezbednych informacji

technicznych dla prawidtowego uzytkowania majatku Projektu.
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