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Zarządzenie Nr 143/2017
z dnia 13.09.2017 r.
Rektora
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach 
[bookmark: _GoBack]


w sprawie: powołania Zespołu Zarządzającego Projektem oraz Zespołu Projektowego 
do realizacji zadań związanych z realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój pt.: „Śląski Uniwersytet Medyczny 
w Katowicach Profilaktyka Nowotworów Głowy i Szyi”, umowa nr: POWR.05.01.00-00-0007/16-00 z dnia 23.06.2017 r. 

Działając na podstawie art. 66 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1842 z późn. zm.) oraz § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (Uchwała 35/2017 Senatu SUM z dnia 22 marca 2017 r.) zarządzam, co następuje: 
§ 1
1. Powołuję Zespół Zarządzający Projektem do realizacji zadań związanych z projektem pt.: „Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach Profilaktyka Nowotworów Głowy i Szyi”, umowa nr: POWR.05.01.00-00-0007/16-00 z dnia 23.06.2017 r. w składzie:
1) prof. dr hab. n. med. Maciej Misiołek – Dziekan Wydziału Lekarskiego 
z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu, Kierownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu – Kierownik Merytoryczny Projektu,
2) prof. dr hab. n. med. Jarosław Markowski - Kierownik Katedry i Kliniki Laryngologii w Katowicach,
3) dr hab. n. med. Wojciech Ścierski - pracownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu,
4) dr n. med. Paweł Sowa - pracownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu,
5) dr n. med. Jarosław Paluch - pracownik Katedry i Kliniki Laryngologii 
w Katowicach,
6) dr n. med. Aleksandra Ślaska – Kaspera - pracownik Katedry i Kliniki Laryngologii w Katowicach.
2. Do wspierania prac Zespołu Zarządzającego Projektem związanych z projektem, o którym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu powołuję Zespół Projektowy w składzie:
1) Z – ca Kanclerza Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji,
2) Dyrektor Centrum Transferu Technologii,
3) Pracownik Centrum Transferu Technologii,
4) Kwestor,
5) I Zastępca Kwestora,
6) Kierownik Działu Kosztów,
7) Kierownik Działu Finansowo – Księgowego,
8) Kierownik Działu Płac,
9) Kierownik Działu Zaopatrzenia,
10) Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów,
11) Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych,
12) Kierownik Działu Zamówień Publicznych,
13) Administrator Bezpieczeństwa Informacji,
14) Kierownik Działu Karier Studenckich i Promocji Uczelni,
15) Kierownik Archiwum Uczelni.
3. Kierownika Merytorycznego Projektu zobowiązuję do organizowania posiedzeń Zespołu Projektowego co najmniej raz w roku.
4. Zobowiązuję członków Zespołów do realizacji zadań określonych w załączniku nr 1 i 2 
do niniejszego Zarządzenia (lub wyznaczenie pracowników do ich realizacji) oraz 
do udziału w pracach Zespołu. 
§ 2
Zadania wykonywane przez członków Zespołów powinny być wykonywane z zachowaniem przepisów prawa oraz zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu. 
§ 3
Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
R E K T O R
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Przemysław Jałowiecki

Otrzymują:
· Zespół Zarządzający Projektem
· Zespół Projektowy
· Dział Kontroli i Audytu,
· Administrator Bezpieczeństwa Informacji
· a/a
Załącznik Nr 1
do Zarządzania Nr 143/2017
z dnia 13.09.2017 r.
Rektora SUM

Zadania Zespołu Zarządzającego Projektem

	L.p.
	Funkcja / Jednostka organizacyjna
	Zakres czynności/odpowiedzialności

	1.
	prof. dr hab. n. med. Maciej Misiołek – Dziekan Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu, Kierownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu – Kierownik Merytoryczny Projektu
	· Nadzór nad realizacją projektu,
· Kierowanie bieżącymi sprawami związanymi 
z realizacją projektu,
· Przygotowanie dokumentacji oraz uczestnictwo 
w rekrutacji ,
· Pełni funkcję Przewodniczącego Zespołu Zarządzającego Projektem i Kierownika Zespołu Projektowego, 

	2.
	dr n. med. Paweł Sowa - pracownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii 
i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu
	· Wspieranie działań Kierownika Merytorycznego Projektu,
· Działania z zakresu monitoringu (przygotowanie okresowych sprawozdań, gromadzenie list obecności, sporządzanie dokumentacji dotyczącej rekrutacji uczestników),
· Działania z zakresu ewaluacji (badania ankietowe uczestników),
· Gromadzenie i nadzór nad dokumentacją projektową,
· Prowadzenie działań informacyjnych dla celów rekrutacji,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Współpraca z zespołem administracyjnym,
· Nadzór nad prawidłową realizacją zadań w projekcie, 
· Nadzór nad kadrą dydaktyczną Wydziału, która będzie brała udział w projekcie.

	3.
	dr hab. n. med. Wojciech Ścierski - pracownik Katedry i Oddziału Klinicznego Otorynolaryngologii i Onkologii Laryngologicznej w Zabrzu
	· Wspieranie działań Kierownika Merytorycznego Projektu,
· Działania z zakresu monitoringu (przygotowanie okresowych sprawozdań, gromadzenie list obecności, sporządzanie dokumentacji dotyczącej rekrutacji uczestników),
· Działania z zakresu ewaluacji (badania ankietowe uczestników),
· Gromadzenie i nadzór nad dokumentacją projektową,
· Prowadzenie działań informacyjnych dla celów rekrutacji,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Współpraca z zespołem administracyjnym,
· Nadzór nad prawidłową realizacją zadań w projekcie, 
· Nadzór nad kadrą dydaktyczną Wydziału, która będzie brała udział w projekcie.

	4.
	prof. dr hab. n. med. Jarosław Markowski - Kierownik Katedry i Kliniki Laryngologii 
w Katowicach
	· Wspieranie działań Kierownika Merytorycznego Projektu,
· Działania z zakresu monitoringu (przygotowanie okresowych sprawozdań, gromadzenie list obecności, sporządzanie dokumentacji dotyczącej rekrutacji uczestników),
· Działania z zakresu ewaluacji (badania ankietowe uczestników),
· Gromadzenie i nadzór nad dokumentacją projektową,
· Prowadzenie działań informacyjnych dla celów rekrutacji,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Współpraca z zespołem administracyjnym,
· Nadzór nad prawidłową realizacją zadań w projekcie, 
· Nadzór nad kadrą dydaktyczną Wydziału, która będzie brała udział w projekcie.

	5.
	dr n. med. Jarosław Paluch - pracownik Katedry i Kliniki Laryngologii w Katowicach

	· Wspieranie działań Kierownika Merytorycznego Projektu,
· Działania z zakresu monitoringu (przygotowanie okresowych sprawozdań, gromadzenie list obecności, sporządzanie dokumentacji dotyczącej rekrutacji uczestników),
· Działania z zakresu ewaluacji (badania ankietowe uczestników),
· Gromadzenie i nadzór nad dokumentacją projektową,
· Prowadzenie działań informacyjnych dla celów rekrutacji,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Współpraca z zespołem administracyjnym,
· Nadzór nad prawidłową realizacją zadań w projekcie, 
· Nadzór nad kadrą dydaktyczną Wydziału, która będzie brała udział w projekcie.

	6.
	dr n. med. Aleksandra Ślaska – Kaspera pracownik Katedry i Kliniki Laryngologii w Katowicach

	· Wspieranie działań Kierownika Merytorycznego Projektu,
· Działania z zakresu monitoringu (przygotowanie okresowych sprawozdań, gromadzenie list obecności, sporządzanie dokumentacji dotyczącej rekrutacji uczestników),
· Działania z zakresu ewaluacji (badania ankietowe uczestników),
· Gromadzenie i nadzór nad dokumentacją projektową,
· Prowadzenie działań informacyjnych dla celów rekrutacji,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Współpraca z zespołem administracyjnym,
· Nadzór nad prawidłową realizacją zadań w projekcie, 
· Nadzór nad kadrą dydaktyczną Wydziału, która będzie brała udział w projekcie.





Załącznik Nr 2
do Zarządzania Nr 143/2017
z dnia 13.09.2017 r.
Rektora SUM


Zadania Zespołu Projektowego

	L.p.
	Funkcja / Jednostka organizacyjna
	Zakres czynności/odpowiedzialności

	1.
	Z – ca Kanclerza Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji
	· Nadzór nad opracowaniem dokumentacji przetargowej,
· Sprawdzanie dokumentów pod względem merytorycznym,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami
 PO WER.

	2.
	Dyrektor Centrum Transferu Technologii
	· Kontakty z NCBiR,
· Przygotowanie korespondencji i dokumentów dotyczących projektu,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Weryfikacja wniosków o płatność,
· Sprawozdawczość,
· Wprowadzanie danych do systemu SL2014,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	3.
	Pracownik Centrum Transferu Technologii
	· Przygotowanie wniosków o płatność,
· Sprawdzanie dokumentów pod względem merytorycznym,
· Weryfikacja zgodności wydatków z wytycznymi 
PO WER,
· Wsparcie w zakresie raportowania,
· Sprawozdawczość,
· Wprowadzanie danych do systemu SL2014,
· Rekrutacja uczestników,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	4.
	Kwestor
	· Nadzór nad obsługą finansowo-księgowej projektu, 
· Zatwierdzanie do zapłaty faktur lub dokumentów 
o równoważnej wartości dowodowej,
· Zatwierdzanie wniosków o płatność,
· Zapewnienie płynnej obsługi finansowej projektu, 
· Potwierdzenie dokumentów finansowych za zgodność 
z oryginałem,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.




	5.
	I Zastępca Kwestora
	· Zatwierdzenie wniosków o płatność,
· Potwierdzenie dokumentów finansowych za zgodność 
z oryginałem,
· Nadzór nad ewidencją księgową,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	6.
	Kierownik Działu Kosztów
	· Prowadzenie i obsługa księgowa projektu,
· Weryfikacja wniosków o płatność,
· Zatwierdzenie do zapłaty faktur lub dokumentów 
o równoważnej wartości dowodowej,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	7.
	Kierownik Działu Finansowo – Księgowego,

	· Prowadzenie i obsługa finansowa projektu,
· Sprawdzenie dokumentów pod względem formalnym 
i rachunkowym,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	8.
	Kierownik Działu Płac
	· Naliczanie i realizacja wypłat dla pracowników zatrudnionych z projektu,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	9.
	Kierownik Działu Zaopatrzenia
	· Realizacja zamówień,
· Weryfikacja wykonania dostaw/usług zgodnie 
z umowami,
· Sprawdzanie dokumentów pod względem merytorycznym,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	10.
	Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów
	· Konsultacje – kwestie dydaktyczne,
· Wsparcie w rekrutacji, 
· Pomoc w przygotowaniu  wdrożenia efektów projektu do procesu kształcenia,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	11.
	Kierownik Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych
	· Wsparcie w rekrutacji,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	12.
	Kierownik Działu Zamówień Publicznych
	· Opracowanie dokumentacji przetargowej,
· Prowadzenie postepowań przetargowych zgodnie 
z PZP,
· Opisywanie dokumentów w zakresie zgodności 
z ustawą PZP,
· Monitoring realizacji oraz terminowości procedur zamówień publicznych, 
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	13.
	Administrator Bezpieczeństwa Informacji SUM
	· Opiniowanie umów z wykonawcami,
· Nadzór nad przetwarzaniem danych osobowych,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	14.
	Kierownik Działu Karier Studenckich i Promocji Uczelni
	· Prowadzenie działań promujących i informacyjnych zgodnie z obowiązującymi zasadami promocji projektu,
· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.

	15.
	Kierownik Archiwum Uczelni
	· Archiwizacja dokumentów zgodnie z zasadami 
PO WER.



Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach
ul. Poniatowskiego 15 40-055 Katowice  tel.: 32 20 83 600, fax: 32 20 83 577,
e-mail: rektor@sum.edu.pl www.sum.edu.pl
PROJEKT „ROZWÓJ KADRY DYDAKTYCZNEJ KLUCZEM DO NOWEJ JAKOŚCI KSZTAŁCENIA W SUM”
 WSPÓŁFINANSOWANY PRZEZ UNIĘ EUROPEJSKĄ
ZE ŚRODKÓW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO WIEDZA EDUKACJA ROZWÓJ
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