DNR.35 -1/2010

Zarzadzenie Nr 33/2010
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkolty Zawodowej w Nowym S gczu
z dnia 14 kwietnia 2010 r.

w  sprawie ,Regulaminu  przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych  ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrodet
zewnetrznych”

Na podstawie art. 66 ust 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz.1365 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Ustanawia sie ,Regulamin  przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych”,
zwany dalej ,Regulaminem” w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym
Saczu, stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

2. Regulamin okre$la szczegbétowe zasady przygotowywania, realizacji, rozliczania,
nadzorowania projektéw oraz zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
uczestniczacych w ich realizacji.

§2

Odpowiedzialnymi za wdrozenie w zycie ,Regulaminu” czynie kierownikow jednostek
organizacyjnych, w ktérych realizowane sg projekty.

§3

Nadzor nad prawidiowg realizacjg zarzadzenia powierzam odpowiednio Prorektorowi
ds. nauki, rozwoju i wspotpracy i Kanclerzowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarz adzenia Nr 33/2010
Rektora PWSZ w Nowym S aczu
z dnia 14.04.2010 r.

REGULAMIN
PRZYGOTOWYWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ]
| INNYCH ZRODEL. ZEWNETRZNYCH

Postanowienia ogolne
§1

1. Wprowadza sie zasady postepowania dotyczace przygotowania i realizacji
projektow wspoffinansowanych z bezzwrotnych funduszy Unii Europejskiej i
innych zrodet zewnetrznych, majgce na celu zapewnienie legalnosci, rzetelnosci,
efektywnos$ci i gospodarnosci tego postepowania.

2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) uczelnia - Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu;

2) fundusze — srodki finansowe pochodzace z Unii Europejskiej oraz innych
zrodet zewnetrznych;

3) dofinansowanie — publiczne srodki finansowe przekazywane beneficjentowi
w formie dotacji rozwojowej na podstawie umowy o dofinansowanie;

4) instytucja finansujgca — instytucja, z ktorg beneficjent podpisuje umowe o
dofinansowanie projektu;

5) kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za przygotowanie, realizacje i
rozliczenie projektu;

6) projekt — przedsiewziecie Uczelni finansowane lub wspotfinansowane
z funduszy strukturalnych UE oraz innych srodkow zewnetrznych;

7) projekt instytutowy — projekt dydaktyczny lub naukowy przygotowany i
realizowany przez jeden instytut;

8) projekt miedzyinstytutowy — projekt dydaktyczny lub naukowy przygotowany i
realizowany przez wiecej niz jeden instytut;

9) projekt ogodlnouczelniany — to projekt, ktéry ma kluczowe znaczenie dla
rozwoju bazy i infrastruktury dydaktycznej uczelni;

10)nadzér wewnagtrzuczelniany — wewnetrzny tryb kontroli projektu;

11)zewnetrzna kontrola — pozauczelniany tryb kontroli przeprowadzany przez
jednostke niezalezng w stosunku do uczelni;

12)prefinansowanie — konieczno$¢ przejsciowego finansowania catosci lub czesci
wydatkébw na realizacje projektu ze $rodkdw wiasnych beneficjenta,
wynikajgca z zasady okresowej refundacji wydatkow;

13)wydatki kwalifikowane — wydatki poniesione przez beneficjenta, ktére zgodnie
z dokumentami programowymi sg uznane za refundowane i ktore sg
uwzglednione we wniosku o dofinansowanie;

14)wydatki niekwalifikowane — wydatki, ktére zgodnie 2z dokumentami
programowymi nie sg uznawane za kwalifilkowane oraz ktére nie zostaly ujete
we wniosku o dofinansowanie;

15)umowa o dofinansowanie — umowa zawarta w wyniku zakwalifikowania
wniosku o dofinansowanie projektu, zlozonego przez beneficjenta,
potwierdzajgca przyznanie dotacji na dofinansowanie przedsiewziecia,
okreslonego we wniosku aplikacyjnym;

16)zespot zarzadzajacy — grupa oséb, na ktérych spoczywa odpowiedzialnosé
prawidtowego zaplanowania , zrealizowania i rozliczenia projektu.



§2

. Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Sgczu, jako uczelnia
publiczna, jest uprawniona do ubiegania sie 0 pozyskiwanie
dotacji na realizacje zadan wynikajacych z programéw strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych, zewnetrznych zrodet finansowania.

. Rektor sprawuje nadzor nad wnioskowaniem o $rodki zewnetrzne wymienione
w ust.1 oraz nad realizacjg wszystkich projektéw w uczelni.

. Bezposredni nadzor nad aplikowaniem o srodki finansowe oraz nadzér nad
realizacjg projektéw, Rektor powierza:

1) kierownikowi projektu;

2) kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o dofinansowanie;

3) kierownikowi jednostki wiodgcej, o ktérej mowa w 8 5 ust. 1;

4) kanclerzowi w przypadku projektow ogolnouczelnianych.

Uzyskiwanie zgody na przygotowanie wst  epnego wniosku
§3

. Whniosek wstepny o dofinansowanie ze srodkéw UE i innych zrodet zewnetrznych
moze by¢ inicjowany przez:

1) zainteresowanych, indywidualnych pracownikow uczelni;

2) kierownika jednostki organizacyjnej uczelni;

3) grupe inicjatywng wiecej niz jednej jednostki organizacyjne;.

. Indywidualni pracownicy podejmujacy prace nad przygotowaniem projektu
o wspoifinansowanie z funduszy zewnetrznych skiladajg wstepny wniosek
o dofinansowanie, za posrednictwem  kierownika jednostki organizacyjnej,
w Kktorej projekt miatby by¢ realizowany, do Prorektora ds. nauki, rozwoju
i wspotpracy w celu uzyskania akceptacji na jego przygotowanie.

. W przypadku projektow wnioskowanych przez kierownika jednej jednostki
organizacyjnej lub grupe inicjatywng kilku jednostek organizacyjnych uczelni,
wstepny wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sktadany jest bezposrednio do
Prorektora, o ktorym mowa w ust. 2.

. Wstepny wniosek (wzér: zatgcznik nr 1) powinien zawiera¢ m. in.:

1) tytut projektu;

2) nazwe programu, w ramach ktorego projekt ma by¢ realizowany;

3) rodzaj projektu (szkoleniowy, badawczy, celowy, infrastrukturalny);

4) cel gtéwny projektu;

5) cele czagstkowe;

6) przewidywane zaangazowanie finansowe uczelni;

7) ostateczny termin ztozenia wniosku.

§4

. Prorektor, do ktérego zgtoszono wnioski wstepne o srodki zewnetrzne:

1) uzgadnia z kanclerzem zasady i zrédta ewentualnego finansowania prac nad
przygotowaniem projektu;

2) dokonuje oceny wstepnego wniosku i podejmuje decyzje o jego zgtoszeniu do
dalszego procedowania;

3) zleca kierownikowi jednostki organizacyjnej, przygotowujacej projekt
wytonienie kandydata na kierownika projektu.

. Rektor, po akceptacji wstepnego wniosku przez Prorektora ds. nauki, rozwoju

I wspotpracy, wyraza zgode na podjecie prac nad przygotowaniem projektu.



3. Procedura weryfikacyjna wstepnego wniosku powinna odby¢ sie bez zbednej
zZwioki.

§5

1. W przypadku projektu realizowanego przez kilka jednostek organizacyjnych,
Rektor wyznacza jednostke wiodgca, reprezentujgcg jednostki organizacyjne
wspoétuczestniczace w projekcie.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych wspoélnie projekt, zawierajg
porozumienie okreslajgce:

1) zadania jednostki wiodacej oraz zadania jednostek wspotuczestniczacych
w projekcie;

2) zakres dziatania kierownika projektu jednostki wiodacej, asystentow oraz
innych o0s6b niezbednych do realizacji projektu, o ktérych mowa
w § 12,ust.1 pkt 3.

§6

Kierownik projektu, wytoniony na zasadzie okreslonej w § 11 ust.1, po uzyskaniu
akceptacji wniosku wstepnego, rozpoczyna prace nad projektem z uwzglednieniem
konsultacji  z kierownikami witasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
uczelni, o ktérych mowa w § 7.

Przygotowanie projektu i sktadanie wniosku
8§87

1. Kierownik projektu przygotowuje formalny wniosek projektowy, konsultujac go
odpowiednio z:

1) kierownikami dziatow i pracownikami samodzielnych stanowisk administracji
uczelnianej;

2) prorektorem ds. studenckich i ksztalcenia w zakresie projektow dotyczacych
procesu ksztatcenia;

3) prorektorem ds. nauki rozwoju i wspotpracy w zakresie wnioskéw badawczych
i naukowych;

4) petnomocnikiem ds. studiow podyplomowych w zakresie studiow
podyplomowych i kursow doksztatcajgcych;

5) innymi osobami w zaleznos$ci od dziatan planowanych w projekcie.

2. W przypadku projektéw, dla ktérych instytucja finansujgca wymaga zgody Senatu
na realizacje i potwierdzenie przeznaczenia srodkéw finansowych, Senat na
wniosek rektora, podejmuje uchwatle intencyjng w sprawie wyrazenia zgody na
realizacje projektu okreslajac wysokos¢ wkiadu wiasnego uczelni lub wyrazajac
zgode na prefinansowanie.

3. Uchwata winna byc¢ podijeta przed ztozeniem wniosku.

§8

1. Whniosek o dofinansowanie projektu sktada sie w liczbie egzemplarzy i w formie
wymaganej w dokumentacji konkursowej, nie wliczajgc egzemplarza
zawierajgcego podpisy wymagane zgodnie z ust. 2 i 3. Egzemplarz ten pozostaje
w dokumentacji jednostki organizacyjnej, sporzadzajgcej wniosek.

2. Egzemplarz wniosku, pozostajacy w wewnetrznej dokumentacji powinien byc¢
podpisany przez kierownika projektu, kierownika jednostki wnioskujacej oraz
parafowany przez kanclerza.



. W przypadku projektéw realizowanych przez kilka jednostek organizacyjnych,
wniosek podpisujg kierownik projektu i kierownicy jednostek organizacyjnych
uczestniczacych w projekcie oraz parafuje kanclerz.

§9

. Wniosek podpisuje rektor lub osoba dzialajgca z Jego upowaznienia, przy

kontrasygnacie kwestora.

. Kierownik projektu:

1) sklada podpisany wniosek do instytucji finansujacej projekt w terminie
okreslonym przez te instytucje;

2) rejestruje wniosek o dofinansowanie w rejestrze prowadzonym przez
Prorektora ds. nauki, rozwoju i wspotpracy przedktadajgc w szczegdlnosci
nastepujgce dane:

a) tytut projektu;

b) przewidywany okres realizacji projektu;

c) nazwe jednostki (jednostek), w ktorej projekt bedzie realizowany;
d) imie i nazwisko kierownika projektu.

Podpisanie umowy
8§10

. Rektor podpisuje umowe z instytucjg finansujgcg projekt, przy kontrasygnacie
kwestora, po jej parafowaniu przez radce prawnego.

. Po podpisaniu umowy przez instytucje finansujaca, kierownik projektu otrzymuje
oryginat podpisanej umowy, a kopie umowy poswiadczong za zgodno$cé
z oryginalem, przekazuje do Kwestora oraz do Prorektora ds. nauki, rozwoju
i wspotpracy w celu jej zarejestrowania.

Kierownik projektu
§11

. Kierownika projektu powotuje Rektor na wniosek kierownika jednostki, w ktérej

projekt bedzie realizowany, z zastrzezeniem § 22.

. Kierownik projektu, poza koordynacjg dziatan zwigzanych z przygotowaniem

projektu, odpowiada za:

1) wytonienie kandydatéw do zespotu zarzadzajgcego z zachowaniem procedur,
o ktorych mowa w § 22;

2) prace zespotu projektowego i jej dokumentowanie, a w szczegolnosci za:
wyznaczanie spotkan zespotu, okreslanie zadan dla poszczegdlnych cztonkow
zespotu, przedktadanie rektorowi propozycji skladu osobowego niezbednego
do zatrudnienia przy realizacji projektu;

3) przedktadanie Rektorowi do zatwierdzenia wnioskow dotyczacych sktadu
osobowego, formy zatrudnienia (przy umowach cywilno — prawnych takze
rodzaju umowy) oraz ustalonego wynagrodzenia oséb realizujgcych projekt;

4) terminowg i zgodng z wymaganiami projektu realizacje zadah rzeczowo-
finansowych;

5) prowadzenie i archiwizacje dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu;

6) ochrone danych osobowych w projekcie;



7) systematyczne monitorowanie przebiegu i efektow realizacji zadan
projektowych oraz niezwtoczne zawiadamianie instytucji finansujgcej i Rektora
o uchybieniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu,
a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ wptyw na dalszy ich przebieg;

8) przygotowywanie i sktadanie wnioskoéw o ptatnos¢ do instytucji finansujacej
zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie;

9) terminowe sktadanie sprawozdan, informacji 1 innych wymaganych
dokumentow zgodnie z postanowieniami umowy o realizacje projektu;

10)przygotowanie procedur zaméwien publicznych, o ktérych mowa w § 22;

11)rozliczenie kohcowe projektu.

Zespot zarz qdzajacy
§12

. Rektor, na wniosek kierownika projektu, powotuje zespot zarzadzajacy, w skiad

ktorego mogq wchodzic:

1) asystent ds. finansowych;

2) asystent ds. informacji, promociji, monitoringu i ewaluacji;

3) inne osoby, ktérych udziat w realizacji projektu z uwagi na charakter
I zaplanowang strukture organizacyjng jest konieczny.

. Zadania dla cztonkow zespotu zarzadzajgcego ustala kierownik projektu.

Zasady zatrudniania i wynagradzania w projekcie
§13

. Zatrudnienie oraz wynagrodzenie pracownikéw ustalane jest po podpisaniu
umowy z instytucjg finansujgcg zgodnie z zatwierdzonym budzetem danego
projektu i stanowi jego koszt kwalifikowany.

. Zatrudnienie pracownikbw nastepuje na okres nie dluzszy niz 1 rok,
z mozliwoécig przedtuzenia na kolejne okresy, nie dluzej jednak niz do daty
umownego zakornczenia projektu.

§14

. Pracownicy uczelni wchodzacy w sklad zespotu zarzgdzajgcego, podejmujacy

dodatkowe zadania wynikajgce z realizacji projektu mogaq by¢ zatrudniani

w nastepujacych formach:

1) umowy cywilno-prawnej, dotyczacej czynnosci nieobjetych zakresem
obowigzkdw, wynikajgcych z umowy o prace;

2) oddelegowania na czas okreslony do realizacji projektu poprzez zmiane
umowy o prace;

3) nawigzania odrebnego stosunku pracy wylgcznie do zadan zwigzanych
z realizacjq projektu.

. Osoby zatrudniane w formach, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 i 3 wykonujg

zadania zwigzane z realizacjg projektu wylgcznie poza godzinami pracy,

wynikajacymi z umowy o prace.



3.

Przy zatrudnianiu w formie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, rodzaj pracy (zadan) na
rzecz projektu nie moze pokrywa¢ sie z czynnosciami realizowanymi na
podstawie istniejgcego stosunku pracy.

Umowy przed ich podpisaniem opiniujg, pod katem zgodnosci z przepisami
regulaminu i innymi przepisami, Dziat Spraw Osobowych oraz Stanowisko ds.
zamowien publicznych.

§15

Nauczyciele akademiccy zatrudniani sg do realizacji zadan dydaktycznych,
okreslonych w projekcie, wylacznie na podstawie umoéw cywilno-prawnych.

§16

W sytuacji, gdy wytyczne zawarte w dokumentach programowych danego projektu
o tym stanowig, a mozliwosci realizacji zadan przez pracownikdw uczelni sg
ograniczone lub istnieje potrzeba wykonywania pracy przy projekcie przez osobe
o specjalnych kwalifikacjach, do realizacji zadan mogq by¢ zatrudnione osoby spoza
uczelni, wylacznie na czas okreslony, zwigzany z realizacjg projektu. Umowy te
zawiera sie na okres nie diuzszy anizeli 1 rok, z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne
okresy, nie dluzej jednak niz do czasu zakonczenia realizacji projektu.

hown

§17

Czas pracy na rzecz projektu ewidencjonowany jest w indywidualnej, miesiecznej
karcie czasu pracy przez caty okres projektu, zastrzezeniem 8 29 ust. 1. Wpisy do
karty czasu pracy akceptowane sg przez kierownika projektu, a w przypadku
kierownika przez bezposredniego przetozonego. Karta czasu pracy pozostaje
w  dokumentacji  projektu, prowadzonej przez kierownika  projektu
(wzor: zatgcznik  nr 2).

Indywidualna karta czasu pracy stanowi podstawe rozliczenia efektywnego czasu
pracy w projekcie przez kierownika projektu i wyptaty wynagrodzenia.
Niedopuszczalne jest szacunkowe wyliczanie czasu pracy.

Maksymalna liczba godzin, jakg pracownik moze przeznaczy¢ na prace w ramach
projektu w ciggu miesigca, nie moze przekroczy¢ 50 % jego czasu pracy.
Indywidualna karta czasu pracy nie dotyczy nauczycieli akademickich,
realizujgcych zadania dydaktyczne. Ich czas pracy ewidencjonowany jest
w innej formie np. w harmonogramie i wpisie do dziennika zajec.

§18

Wynagrodzenie os6b zatrudnionych w projekcie, w catosci finansowane przez
fundusze zewnetrzne, nie obcigza funduszu ptac uczelni i stanowi koszt budzetu
realizowanego projektu.

Wynagrodzenie kierownika projektu ustala Rektor.

Wynagrodzenie pozostatych osob, ustalane jest przez kierownika projektu.
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego przy projekcie na podstawie umowy
cywilno — prawnej okreslane jest w oparciu o kalkulacje okreslong w budzecie
projektu.

Pracownikowi zatrudnionemu w uczelni mozna przydzieli¢ dodatkowe zadania
zwigzane z realizacjg projektu i przyznaC¢ za te prace dodatek specjalny,
nieprzekraczajagcy 40 % wynagrodzenia zasadniczego, niezaleznie od liczby
realizowanych projektéw, z zastrzezeniem ust. 7.



6. Wysokos¢ wynagrodzeh ustala sie w oparciu o zakres obowigzkéw danego
pracownika, jego kwalifikacje oraz odpowiedzialno$é, jaka ponosi pracownik
w zwigzku ze swiadczong praca.

7. Powierzenie zadan do realizacji w wiecej niz w jednym projekcie mozliwe jest,
o ile obcigzenie pracownika nie wyklucza prawidtowej i efektywnej realizacji
pozostatych jego obowigzkéw oraz nie spowoduje skrécenia czasu odpoczynku
dobowego ponizej okreslonego przepisami Kodeksu pracy.

§19

1. Na wynagrodzenie pracownikow zatrudnionych w trybie, o ktdrym mowa w § 14
ust. 1 pkt 2 i 3 sklada sie wynagrodzenie zasadnicze i inne skiadniki
wynagrodzenia, okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za
prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow
zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. Nr 251, poz. 1852 z p6zn. zm).

2. Wszelkie dodatki do wynagrodzenia zasadniczego muszg by¢ zgodne
z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkbw w poszczegdélnych
programach.

3. Naliczanie sktadek od wynagrodzenia pracownikéw Uczelni, pracujgcych na rzecz
projektow (na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, a takze
Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych), musi byé zgodne z wytycznymi
w zakresie kwalifikowania wydatkéw w poszczegdlnych programach.

4. Wynagrodzenie w projekcie nie przystuguje za okres choroby, urlopu
macierzynskiego i okres pobierania zasitku opiekuhczego, chyba ze wytyczne
w zakresie kwalifikowanych wydatkow danego projektu stanowig inaczej.

5. Ustalajac wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nalezy uwzgledni¢ wszystkie
sktadniki wynagrodzenia zatrudnionego pracownika, a tacznie nie moga one
przekroczy¢ kwoty zaplanowanej na wynagrodzenia w realizowanym projekcie.

§ 20

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie za przepracowany okres rozliczeniowy
w danym projekcie.

§21

Nauczyciele akademiccy, zatrudnieni w ramach projektu, w przypadku wykonywania
prac objetych prawem autorskim, zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia
potwierdzajgcego autorski charakter realizowanych prac.

Zasady udzielania zaméwie n publicznych w projektach
§ 22

1. Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14 tys. euro odbywa sie na
podstawie wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd ofert ziozonych przez
zaproszonych do sktadania ofert trzech wykonawcéw (dotyczy réwniez umow
cywilno — prawnych z osobami realizujgcymi projekt).

2. ZapisOw ust. 1 nie stosuje sie do udzielania zamédwien, ktére moga byé
Swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;
2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajgcych z
odrebnych przepiséw;



3) w przypadku udzielania zamoOwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej.

3. Zapisy ust. 1 i 2 nie dotyczg projektéw, ktérych umowy o dofinansowanie lub inne
przepisy dotyczace tych projektow, stanowig inaczej. Obowigzujg wowczas
zasady okreslone w tych umowach i przepisach.

4. Zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci powyzej 14 tys. euro (w tym
umow cywilno — prawnych z osobami realizujgcymi projekt) okresla ustawa Prawo
zamowien publicznych.

Zasady realizaciji i rozliczania projektow

§23

1. Zespot zarzadzajacy wspoOtpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie prawidtowe] realizacji projektu i ponosi peing odpowiedzialnosc
merytoryczng i finansowag z tytutu jego realizaciji.

2. Podziat zadan pomiedzy czionkow zespotu powinien byé Scisle zwigzany
z charakterem projektu i kompetencjami ujetymi we wniosku aplikacyjnym.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt powinien
zapewni¢ warunki lokalowe dla zespotu projektowego, jak rowniez dla
realizowanych zadan.

4. Rektor lub osoby przez niego upowaznione biorg udziat w negocjacjach umowy o
dofinansowanie projektu.

5. Kierownik projektu po uwzglednieniu wyniku przeprowadzonej negocjacji,
przedstawia Rektorowi uaktualniony wniosek do podpisu a nastepnie przesyta go
do instytucji finansujace;j.

6. ZamOwienia dostaw i ustug na potrzeby projektéw sg realizowane zgodnie
z obowigzujgcymi w uczelni zasadami w sprawie udzielania zamowien
publicznych, chyba Zze wytyczne instytucji finansujacej okreslajg inne wymagania.

7. Przed rozpoczeciem realizacji projektu, kierownik projektu, powinien ztozy¢
w Kwesturze wniosek o otwarcie konta bankowego oraz prowadzenie odrebnej
ewidencji ksiegowej projektu.

8. Wydatkowanie srodkow przeznaczonych na realizacje projektu musi by¢ zgodne
z zapisami dokumentéw programowych oraz szczegotowymi wytycznymi dla
beneficjentéw programu, zawartg umowg, wnioskiem aplikacyjnym (jesli dotyczy)
oraz innymi, obowigzujgcymi przepisami polskiego prawa.

9. Kwestor realizuje dyspozycje finansowe na podstawie otrzymanych oryginalnych
dokumentow, zatwierdzonych przez kierownika projektu pod wzgledem
zgodnosci  wydatku z wnioskiem aplikacyjnym i harmonogramem rzeczowo-
finansowym, kalkulacjg i umowa.

10.Wszystkie wydatki w ramach projektu powinny mie¢ odzwierciedlenie na koncie
bankowym oraz w innych dokumentach ksiegowych projektu.

11.Wszystkie dokumenty programowe i inne zwigzane z realizacjg projektu powinny
zawieraé wymagane logotypy.

12.Zaplanowane w budzecie koszty niekwalifikowane ponosi uczelnia.

13.Jesli zasady projektu zaktadajg refundacje poniesionych kosztow, kierownik
projektu sktada wniosek u Kwestora o prefinansowanie wydatkow zaktadajgcych
wyptacanie transz z budzetu uczelni juz na poczatku projektu lub w trakcie, gdy
kolejne transze wptywajg do uczelni z opdznieniem w wyniku przyczyn
niezaleznych od uczelni. Po wplynieciu zaliczki, kwestor dokonuje zwrotu
srodkoéw z konta projektu na konto uczelni i informuje o tym kierownika projektu.



§24

1. Kierownik projektu, w ustalonych terminach, sporzadza zgodnie z instrukcjg
projektowg sprawozdanie finansowe oraz merytoryczne i przedktada je do
podpisu Rektorowi.

2. W sytuacji, gdy instytucja finansujgca zgtosi uwagi do sprawozdania
merytorycznego lub finansowego, kierownik projektu ma obowigzek udzieli¢
stosownych wyjasnien lub poprawi¢ zakwestionowane btedy.

3. Rektor moze na kazdym etapie realizacji projektu zazgdac¢ stosownych informac;ji
I sprawozdan dotyczacych realizacji projektu.

Kontrola i monitoring projektow
§25

Wewnatrzuczelniany nadzor nad realizacjg projektu sprawuja:
1) kierownik projektu;
2) kierownik jednostki realizujgcej projekt;
3) inne osoby merytorycznie odpowiedzialne za realizowane w ramach projektu
zadania, upowaznione przez rektora.

§ 26

Zewnetrzng kontrole realizacji projektu moze przeprowadzi¢ audytor wyznaczony
przez jednostke finansujgca projekt.

§ 27

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt oraz kierownik
projektu zobowigzani sg do:

1) udzielania wszelkich informacji dotyczacych realizowanego projektu;

2) zapewnienia przedstawicielom audytu zewnetrznego peinego dostepu do
dokumentow zwigzanych z projektem, pomieszczenh, w ktorych realizowany
jest projekt oraz dostepu do systemu komputerowego, a takze do wszystkich
plikow komputerowych zwigzanych z finansowym i technicznym zarzadzaniem
projektem.

Archiwizowanie dokumentaciji projektu
§28

1. Oryginaly dokumentow zwigzanych =z projektem przechowuje jednostka
organizacyjna uczelni realizujgca projekt. Do dokumentow tych w szczegdlnosci
zalicza sie:

1) wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami;

2) umowe projektu;

3) umowy z podmiotami zewnetrznymi;

4) indywidualne karty czasu pracy os6b realizujgcych projekt;
5) wnioski o ptatnosc;

6) sprawozdania merytoryczne i finansowe;

7) raporty ewaluacyjne;

8) korespondencje dotyczaca projektu.

2. Oryginaly dowoddéw ksiegowych przechowywane sg w Dziale Finansowo-
Ptacowym.



2.

Oryginaly dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem o0s6b w projekcie
przechowuje sie w Dziale Spraw Osobowych.

Oryginaly dokumentow dotyczacych realizacji inwestycji  budowlanych
przechowywane sg w Dziale Technicznym.

Oryginaly dokumentacji przetargowej przechowuje stanowisko ds. zaméwien
publicznych.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. od 1 do 5, prowadzona jest zgodnie
Z jednolitym, rzeczowym wykazem akt, obowigzujgcym w uczelni.

Okres przechowywania dokumentacji w wyzej wymienionych jednostkach
organizacyjnych powinien by¢ zgodny z okresem realizacji projektu, a nastepnie
dokumenty te powinny by¢ przekazane do archiwum uczelnianego
I przechowywane na zasadach okreslonych w kancelaryjnych przepisach uczelni
oraz w umowie o0 dofinansowaniu projektu. Okres ten jednakze nie moze by¢
krotszy niz 5 lat od momentu zakonczenia i rozliczenia projektu.

Postanowienia ko ncowe
829

Powyzsze zasady przygotowywania i realizacji projektow wspoéffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych majg zastosowanie, o ile
umowa/kontrakt z instytucjq finansujgca nie stanowi inacze;.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
przepisy ogolnie obowigzujace.



Zat. Nr 1

jednostka organizacyjna

Whniosek wst epny
planowanego udziatu w projekcie

Prosze o wyrazenie zgody na rozpoczecie prac nad przygotowaniem projektu:

N I (1 o] (= [
2. Nazwa programu, w ramach ktérego projekt bedzie realizowany
3. Rodzaj projektu (szkoleniowy, badawczy, celowy, infrastrukturalny, inny?*)............

4. Charakter projektu (indywidualny, instytutowy, mledzylnstytutowy
ogolnouczelniany*)... :

5. Osoba zgtlaszajgca planowany ud2|a’r w prolekme telefon e- ma|I
Przewidywana data ztozenia WNIOSKU ....... ... e
Czas realizacji ProJeKtU. .. ... .t ie e e e e e e e e e e e
Krotki opis projektu:

1) Cel GhOWNY ... e
2) CelE CZSIKOWE.... et e e
3) realizowane w projekcie zadania............c.oueieiie e i
9. Krotki opis korzysci, jakie przyniesie realizacja projektu dla uczelni.....................

©oNOo

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si e z warunkami programu i prosz € o zgod e
na podj ecie dalszych dziata n zwigzanych ze zto zeniem wniosku aplikacyjnego

(osoba zgtaszajgca wniosek, data, podpis, pieczatka)
Wyrazam zgode na prowadzenie projektu w Instytucie

i oswiadczam, ze instytut posiada baz e lokalow g, zaplecze technlczne oraz
kadr e do zrealizowania zada h wynikaj acych z projektu

* (Dyrektor instytutu, data pieczatka, podpis)
Potwierdzam zdolno $¢ finansow g uczelni do realizacji projektu
~ (Kwestor, data, podpis, pieczatka)
Akceptuj e zgtoszenie planowanego udziatu w projekcie
(Prorektor ds. nauki rozwoju, wspélpracy, data, podpis)
Wyrazam zgod e na podj ecie prac nad przygotowaniem wniosku aplikacyjnego
"~ (Rektor, data, pieczatka, podpis)

* wiasciwe podkreslié



Zal. Nr 2

INDYWIDUALNA KARTA CZASU PRACY PRACOWNIKA*

ZATRUDNIONEGO W PROJEKCIE

REALIZOWANYM W INSTYTUCIE ...

Nazwa programu

Tytut projektu

Imie i nazwisko pracownika, funkcja w projekcie

Kierownik projektu

Miesigc i rok
Zad Liczba godzin w ciggu dnia, przeznaczonych na realizacje projektu R
anie a
wyk z
ony e
wan m
e

1l 2] 3] 4] 5[e6[7[8[o]a]a]afafafala[2]2]2]2]2]2]2]2]2]2]2][2]2]3

0|1|2|3|4|5|6|7|8]9]0]|1]|2|3|4|5|6]7]|8]9]|0

Data: ............ Podpis pracownika ......... Podpis kierownika projektu **............

* stanowi podstawe do podpisania rachunku do wyptaty przez kierownika projektu
** w przypadku dokonywania wyptaty dla kierownika projektu — podpis bezposredniego przetozonego




