Regulamin Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym
(Zarzadzenie Rektora nr 50/2018 z dnia 29.05.2018 r.)

4’?0'\‘
<
-
g (O
7.
,&:
R .
<$ ° L
’7( 1809 ¥
07‘[ PU‘S\’\

REGULAMIN REALIZACJI PROJEKTOW
W WARSZAWSKIM

UNIWERSYTECIE MEDYCZNYM



Spis tresci

str.
DZIAL L. PRZEPISY OGOLNE ...........cooiiiieieeceeeeeeeee ettt 1
DZIAL 1l. PROCEDURY PROJEKTOWE........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 5
ROZDZIAL | PROCEDURA INICJOWANIA PROJEKTOW .........c.ccoooviiiiiiiieiieieiseeieieie s 5
ROZDZIAL 1l PROCEDURY PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW .......cocoiuiiiiiiiiiiiieiee e 8
ROZDZIAL 11.1 PROCEDURA PRZYGOTOWANIA i ZLOZENIA WNIOSKU O
DOFINANSOWANIE ...ttt bbb 9
ROZDZIAL 11.2 PROCEDURA ROZPOCZECIA REALIZACJI PROJEKTU ... 11
ROZDZIAL 11.3 PROCEDURA TWORZENIA ZESPOtU PROJEKTOWEGO .......ccooiviiiiiiiiiieen, 13
ROZDZIAL 1ll PROCEDURY REALIZACII PROJEKTOW..........ccoiiiiiiiieiiieisiiieseeie e 13
ROZDZIAL 111.1 PROCEDURA RAPORTOWANIA ... 14
ROZDZIAL 111.2 PROCEDURA KONTROLI PROJEKTOW........ovuiviieiiiiccicieie e 15
ROZDZIAL 111.3 PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN W PROJEKCIE ........cccooviiiiiiienee 16
ROZDZIAL 111.4 PROCEDURA ZAMKNIECIA PROJEKTU.....coiiiiiiiieiiiiiree e 16
ROZDZIAL 111.5 PROCEDURA MONITOROWANIA TRWALOSCI PROJEKTU | DOCHODU W
PROJIEKCIE. ... oottt sttt st e e st e e s b e e s e e s e e ere e e sr e e e nen e e saneas 18
DZIAL 1ll. STRUKTURA ORGANIZACYJINA PROJEKTU ...ccovviiiiiiiiiiiiieiiee e 20

Zataczniki do Regulaminu

Zat. 1 Formularz ,Inicjatywa projektowa”

Zat. la Formularz ,Zrédta finansowania kosztéw w projektach”

Zat. 2 Formularz ,Zarzadzenie Rektora w sprawie rozpoczecia realizacji projektu”

Zat. 3 Formularz ,Metryka projektu”

Zat. 4 Struktura konta pozabilansowego, budzet, ankieta VAT

Zat. 5 Instrukcja realizacji i kontroli wydatkdw oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ramach projektéw

Zal 6 Regulamin zatrudniania i wynagradzania os6b uczestniczacych w realizacji projektéw w Warszawskim Uniwersytecie
Medycznym

Zat. 7 Formularz ,Wniosek o zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu”

Zat. 8 Formularz ,Karta pracy”

Zat. 9 Godzinowe stawki wynagrodzenia uzupetniajgcego

Zat. 10 Formularz ,Wniosek o przyznanie wynagrodzenia uzupetniajgcego za prace przy realizacji projektu”

Zat. 11 Formularz ,Wniosek o przyznanie dodatku specjalnego za prace przy realizacji projektu”

Zat. 12 Formularz ,Zlecenie wyptaty wynagrodzenia uzupetniajgcego/dodatku specjalnego™

Zat.13 Formularz ,Karta zamkniecia projektu”

Zat.14 Formularz ,Karta monitoringu trwatosci projektu”




DZIAL I. PRZEPISY OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin okresla procedury inicjowania, przygotowania, realizacji, zamkniecia
projektow i monitoringu trwatosci projektu w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym,
zwanym dalej Uniwersytetem lub Uczelnia.
Regulamin okresla rowniez struktury organizacyjne, kiére mogg zosta¢ powotane na potrzeby
realizacji projektow w Uniwersytecie. W szczegdlnosci, definiuje zakres odpowiedzialnosci
i uprawnien Komitetu Sterujgcego Projektu oraz Kierownika Projektu.
Regulamin dotyczy projektow
— krajowych,
— miedzynarodowych,
— finansowanych z funduszy europejskich
Celem Regulaminu jest:
— zapewnienie skutecznej selekcji, realizaciji, kontroli i oceny projektéw Uczelni,
— standaryzacja proceséw oraz dokumentéw projektowych,
— wprowadzenie dobrych praktyk zarzgdzania projektami,
— umozliwienie kodyfikacji, gromadzenia i udostepniania wiedzy nabywanej przez pracownikéw
Uniwersytetu w wyniku realizacji projektéw.
Zasady:
a) realizacji i kontroli wydatkéw oraz obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych w ramach
projektéw oraz,
b) wynagradzania pracownikéw Uczelni za prace przy realizacji projektéw
zostaly okreslone w zatgcznikach nr 5i 6 do Regulaminu.
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem, nalezy postepowaé zgodnie ze stosownymi

zarzadzeniami i procedurami obowigzujgcymi w Uczelni.

§2
Cele projektéw realizowanych w Uczelni musza by¢ zgodne z jej Strategia Rozwoju WUM i celami
statutowymi.

§3
1. Projekty Uczelni sg przygotowywane i realizowane na podstawie niniejszego Regulaminu,

z uwzglednieniem postanowien umoéw o dofinansowanie zawartych przez Uczelnie, w tym
z wytycznymi okreslonymi w dokumentach programowych, instrukcjach wiasciwych dla danego
programu, etc., z zastrzezeniem ust. 2.

W sprawach, ktére nie sg uregulowane w tresci Regulaminu, a wynikajg z umoéw
o dofinansowanie lub wytycznych okreslonych w dokumentach programowych, instrukcjach
wiasciwych dla danego programu, etc. lub innych uméw, ktérych strong jest Uczelnia
i przewidujg one dodatkowe warunki lub inne zasady postepowania, Uczelnia zobowigzana jest je

stosowac.
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1.

§4
Informacje o mozliwosci otrzymania dofinansowania na realizacje projektu w ramach okreslonych
programéw wyszukujg, pozyskujg oraz przekazujg do odpowiednich jednostek organizacyjnych,
jak réwniez zamieszczajg na swojej stronie internetowej Dziaty Kompetencyjne
Dzialy Kompetencyjne informujg pracownikdw o mozliwosci ubiegania sie o srodki w ramach
programéw dofinansowania projektéw poprzez:
a) ogloszenia zamieszczane na stronie internetowej Uczelni w zaktadce ,Informacje i Ogtoszenia”

/ ,Ogtoszenia dla pracownikéw”,

§5

Okreslenia uzyte w Regulaminie, w porzadku alfabetycznym:

1.

6.

Decyzja o przyznaniu srodkow finansowych tytutem dofinansowania realizacji projektu — dokument
na podstawie ktérego instytucja zewnetrzna przyznaje dofinansowanie projektu. Okresla co
najmniej zrédto pochodzenia srodkéw, kwote dofinansowania i okres realizacji projektu
Dochéd w projekcie (dochdéd generowany przez projekt) — oznacza réznice pomiedzy
rzeczywistymi przychodami generowanymi w okresie realizacji i kolejnych 3 lat po okresie
realizacji projektu (lub do terminu na ziozenie dokumentéw dotyczgcych zamkniecia danego
programu okreslonego w przepisach dotyczgcych poszczegdlnych funduszy), a rzeczywistymi
kosztami operacyjnymi ponoszonymi w okresie 3 lat po okresie realizacji projektu (lub do terminu
na ztozenie dokumentéw dotyczgcych zamkniecia danego programu okres$lonego w przepisach
dotyczacych poszczegdinych funduszy),
Dokumenty projektowe — dokumenty dotyczgce konkretnego projektu, tworzone w celu
zainicjowania i przygotowania tego projektu oraz w okresie jego realizacji, np. inicjatywa
projektowa, studium wykonalno$ci, wniosek o dofinansowanie, raporty, dokumenty finansowe,
analiza kosztéw i korzysci, analizy rynku, badanie stanu techniki etc.
Dokumenty programowe — dokumenty okres$lajgce zasady i wytyczne w zakresie przygotowania
i realizacji projektéw w ramach okreslonego programu.
Dziat Kompetencyjny — jednostka administracji Uczelni odpowiedzialna, miedzy innymi,
za administracyjng obstuge i monitorowanie projektow:

a) Biuro Projektow

b) Dziat Wspétpracy z Zagranica

¢) Dziat Nauki

d) Dziat Wsparcia Projektéw

e) Biuro Centrum Badan Przedklinicznych i Technologii

f) Biuro Projektu Centrum Symulacji Medycznych

g) Centrum Transferu Technologii

h) Biuro ds. Zadan Ogdlnouczelnianych

i) inne wskazane przez Rektora
Kierownik Projektu — osoba odpowiedzialna za biezgce zarzgdzanie projektem, za realizacje

celéw i produktéow/ rezultatéw projektu oraz za kierowanie zespotem projektowym; monitoring
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

trwatosci projektu, wskazana w umowie o dofinansowanie badz projekcie stanowigcym zatgcznik
do umowy lub powotywany przez Rektora na okres realizacji projektu do czasu wygasniecia
zobowigzan wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu,

Komitet Sterujgcy Projektu — cialo doradcze powotywane, w przypadkach uzasadnionych
wielkoscig, ztozonoscia, specyfikg lub interdyscyplinarnym charakterem danego projektu, w celu
nadzorowania prawidiowej realizacji tego projektu oraz podejmowania decyzji dotyczgcych prac
projektowych na poziomie strategicznym.

Koszty kwalifikowalne — koszty niezbedne do zrealizowania projektu, ponoszone w okresie jego
realizacji, merytorycznie uzasadnione; spetniajgce kryteria zasadnosci, wyznaczone w ramach
programu, z ktérego projekt jest finansowany.

Koszty niekwalifikowalne — wszelkie koszty ponoszone na realizacje projektu, niepodlegajace
refundacji w ramach programu, z ktérego projekt jest finansowany.

Koszty operacyjne — wydatki pieniezne nie majgce charakteru inwestycyjnego przeznaczone
na biezgcg dziatalnos¢ i eksploatacje aktywéw wytworzonych lub zakupionych w ramach projektu.
Okres realizacji projektu — okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

Okres trwatosci projektu — okres trwatosci projektu okreslany jest wytgcznie dla projektow
finansowanych w ramach programow operacyjnych lub pozostatych przypadkach, w ktérych
umowy o dofinasowanie lub zasady konkursu precyzujg ten okres.

Prefinansowanie — konieczno$é¢ przejsciowego sfinansowania czesci lub catosci wydatkow
na realizacje projektéw miedzynarodowych, europejskich lub krajowych, ze srodkéw wiasnych
Uczelni lub z pozyskanych przez nig srodkdéw zewnetrznych, wynikajgca z zasady okresowej
refundacji wydatkow, obowigzujgcej w ramach niektérych programow.

Program — program, w ramach ktérego mozna otrzymac¢ dofinansowanie na realizacje projektu
ze $rodkow krajowych lub miedzynarodowych, np. program Unii Europejskiej, program
pozawspolnotowy, program operacyjny.

Projekt — niepowtarzalne, ztozone przedsiewziecie realizowane zespotowo, podejmowane w celu
osiggniecia zalozonego na poczatku, unikalnego produktu/ rezultatu. Posiada jasno okreslone
cele, wymagania jakosciowe, ramy czasowe i budzet. Definicja obejmuje réwniez projekty
partnerskie.

Projekt finansowany z funduszy europejskich — projekt realizowany w Uniwersytecie, finansowany
lub wspoffinansowany ze $rodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej,

Projekt krajowy — projekt realizowany w Uniwersytecie, finansowany lub wspdéifinansowany
ze srodkéw krajowych, pozyskanych w trybie konkurséw organizowanych przez Ministerstwo
Nauki i Szkolnictwa WyZzszego, Ministerstwo Zdrowia i inne instytucje krajowe,

Projekt miedzynarodowy — projekt realizowany w Uczelni, finansowany lub wspétfinansowany
ze $Srodkéw zagranicznych w ramach programéw Unii Europejskiej oraz programow
pozawspolnotowych, z wytgczeniem funduszy europejskich;

Projekt partnerski - wspdlny projekt Uczelni i innych podmiotéw prawnych tworzacych partnerstwo
powotane w celu przygotowania i realizacji tego projektu, zgtaszanego do dofinansowania
w ramach programu, w tym projekt realizowany w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego
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20.

21.

22.
23.

24.

25.

Przychéd - wptywy $rodkow pienieznych z bezposrednich wptat dokonywanych przez

uzytkownikéw za towary lub ustugi zapewniane przez dang operacje, jak np. optaty ponoszone

bezposrednio przez uzytkownikow za uzytkowanie infrastruktury, sprzedaz lub dzierzawe gruntu

lub budynkéw lub optaty za ustugi. Przychodem nie sg wiec np. dotacje operacyjne i refundacje

ulg ustawowych.

Trwato$é projektu — rozumiana jest jako niepoddanie projektu zasadniczym modyfikacjom

w okresie wynikajgcym z zapiséw umowy o dofinansowanie lub przepiséw nadrzednych.

Naruszenie trwatosci ma miejsce, jesli zajdzie ktérakolwiek z ponizszych okolicznosci:

a) zaprzestanie dziatalno$ci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar objety programem,

b) zmiana wtasnosci elementu infrastruktury, ktéra daje przedsiebiorstwu lub podmiotowi
publicznemu nienalezne korzysci,

c) istotna zmiana wptywajgca na charakter projektu, jego cele lub warunki wdrazania, ktéra
mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych celéw.

Umowa o dofinansowanie — umowa o dofinansowanie projektu zawarta z instytucjg zewnetrzng.

Wkiad wiasny — okreslona w umowie o dofinansowanie, czes¢ naktadéw rzeczowo — finansowych

zadeklarowana na wspoéifinansowanie projektu, pochodzgca ze s$rodkéw wiasnych Uczelni

lub z pozyskanych przez nig srodkéw zewnetrznych.

Whniosek o dofinansowanie — dokument przedktadany przez Uczelnie do instytucji zewnetrznej

w celu uzyskania srodkoéw finansowych na realizacje projektu w ramach okreslonego programu.

Zespot Projektowy — grupa 0osob wspétpracujgca z Kierownikiem Projektu w celu realizacji projektu

w okresie jego realizaciji.
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1.1.

DZIAL 1l. PROCEDURY PROJEKTOWE

ROZDZIAL |
PROCEDURA INICJOWANIA PROJEKTOW

§6
Niniejsza procedura okresla zasady i tryb:
— formutowania i zgtaszania pomystéw projektéw w postaci inicjatyw projektowych,
— oceny zgtoszonych inicjatyw pod kgtem celowosci i mozliwosci ich realizacji przez Uczelnie oraz
— wyboru inicjatyw do dalszego opracowania.
Procedurze podlegajg inicjatywy wszystkich projektow, o ktérych mowa w § 1 ust. 3, w tym
pomysty na projekty partnerskie, w ktérych Uczelnia musi zapewni¢ wymagany wkfad wiasny lub

ponies¢ koszty niekwalifikowane.

§7
Z inicjatywg projektowg moze wystgpi¢ kazdy pracownik, doktorant i student Uniwersytetu, zwany
dalej Inicjatorem.
W przypadku, gdy Inicjatorem jest doktorant lub student Uniwersytetu niezbedna jest
na inicjatywie projektowej kontrasygnata Kierownika Jednostki w ktérej bedzie prowadzony
projekt.
Inicjatywy projektowe przyjmuje Dzial Kompetencyjny.
Inicjatywy projektowe mozna zgtaszaé przez caty rok, z zastrzezeniem ust. 4.
Inicjatywy projektowe, ktérych realizacja moglaby zosta¢ sfinansowana w ramach okreslonego
programu, nalezy sktadaé¢ w terminie umozliwiajgcym ich zatwierdzenie przez Rektora lub
wiasciwg Senackg Komisje oraz przygotowanie wniosku o dofinansowanie i ztozenie go do
wiasciwej instytucji zewnetrznej przed uptywem terminu okreslonego w regulaminie konkursu.
Inicjatywa projektowa powinna zosta¢ ztozona w Dziale Kompetencyjnym na minimum miesigc
przed terminem zakonczenia konkursu, w ramach ktérego ma zosta¢ sfinansowany projekt.
Inicjatywy projektowe ztozone w terminie niespetniajgcym warunkéw okreslonych w ust. 4 beda

zgtaszane do Rektora/Senackiej Komisji ze wskazaniem daty realizacji kolejnego konkursu.

§8

Inicjator przygotowuje inicjatywe projektowg wypetniajgc dwa formularze:
— formularz inicjatywy projektowej stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu oraz
— formularz okre$lajgcy zrédta finansowania kosztéw Uczelni w projekcie stanowigcy zatgcznik

nr 1a do Regulaminu.
Powyzsze formularze sg do pobrania na stronie internetowej Uczelni w zaktadce Regulaminy”
(Regulamin Realizacji Projektow).
Wypetnione formularze nalezy ztozy¢ w wersji elektronicznej i papierowej, podpisanej przez
Inicjatora oraz dysponenta s$rodkéw wskazanego w zatgczniki nr 1a, drogg mailowg lub
bezposrednio w Dziatu Kompetencyjnego. Wersje papierowg, podpisang przez Inicjatora, mozna

przesta¢ drogg mailowg w formie skanu.
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1.1.

Dziat Kompetencyjny moze zwréci¢ sie do Inicjatora z prosbg o uzupetnienie inicjatywy
projektowe;.
W przypadku watpliwosci lub trudnosci z wypetnieniem formularzy inicjatywy projektowej, Inicjator

moze zwroci¢ sie o pomoc w ich przygotowaniu do Dziatu Kompetencyjnego.

§9

Zgtoszone inicjatywy projektowe sg oceniane i wstepnie selekcjonowane przez:

a) Senacka Komisje ds. Nauki — w przypadku inicjatyw dotyczgcych nauki (dziatalnosci
badawczo — rozwojowe));

b) Senacka Komisje ds. Dydaktyki — w przypadku inicjatyw dotyczgcych dydaktyki;

c) Rektora — w przypadku pozostatych inicjatyw, w tym inicjatyw projektéw inwestycyjnych,
organizacyjnych, ogélnouczelnianych, naukowo — dydaktycznych, etc.

Dziat Kompetencyjny dorecza inicjatywy projektowe Rektorowi lub Przewodniczgcemu wiasciwej

Senackiej Komisji poprzez Sekretarza Komisji, niezwtocznie po ich zgtoszeniu.

§ 10
Senacka Komisja podejmuje decyzje zgodnie z wewnetrznym regulaminem pracy danej Komisji
lub, w przypadku jego braku, zgodnie z zasadami okreslonymi w Statucie Uczelni.
Inicjatywa w ktorej Inicjator zaznaczy w formularzu prosbe o jej utajnienie, jest oceniana na

posiedzeniach Komisji

§11
Rektor / Senacka Komisja analizuje i ocenia zgtoszone inicjatywy projektowe, kierujgc sie
kryteriami celowos$ci oraz mozliwosci ich realizacji przez Uczelnie. W szczegdlnosci, weryfikuje
zgodnos¢ danej inicjatywy ze strategig, celami statutowymi i potrzebami Uczelni oraz ocenia
wielko$¢ wktadu wtasnego i ryzyko finansowe projektu. Ocena inicjatywy uwzglednia kryteria:
zgodnosci (stopnia dopasowania celéw projektu do potrzeb i oczekiwan Uczelni),
efektywnosci (stosunku naktadéw na projekt do jego rezultatéw i potencjalnych oddziatywan),
skutecznosci (stopnia osiggniecia zaktadanych celéw poprzez realizacje danego projektu),
uzytecznosci (wptywu projektu na zaspokojenie potrzeb i oczekiwan jego odbiorcow),

trwatosci projektu (trwatosci zmian wprowadzonych w wyniku realizacji projektu).

§12
Na podstawie dokonanej oceny, Rektor / Senacka Komisja moze wyda¢ nastepujgce decyzje:
a) zgode na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowej,
b) zgode narealizacje inicjatywy w ramach zadah wtasciwej merytorycznie jednostki organizacyjnej,
c) decyzje o rozpatrzeniu inicjatywy w innym terminie (np. w zwigzku z uwagami zgtoszonymi
prze Cztonkéw Komisji),

d) decyzje o odrzuceniu inicjatywy.

Przed podjeciem decyzji, Rektor / Senacka Komisja moze zwrdéci¢ sie do Inicjatora z prosba

o dodatkowe informacje i wyjasnienia dotyczgce inicjatywy projektowej lub o jej dopracowanie.
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1.2.

1.3.

Rektor / Senacka Komisja ma prawo zatwierdzi¢ inicjatywe projektowg pod warunkiem
wprowadzenia do niej okreslonych zmian lub uwag.
W przypadku wydania decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. ¢ lub d, Rektor / Senacka Komisja
powinien / powinna poda¢ jej uzasadnienie.
Rektor / Senacka Komisja moze zdecydowac o utajnieniu inicjatyw o strategicznym znaczeniu dla
Uczelni (tj. nie podawaniu do publicznej wiadomos$ci do momentu rozpoczecia projektu).
Decyzje oraz wszelkie komentarze Rektora / Senackiej Komisji wpisuje sie na formularzu

inicjatywy. Wypetniony formularz podpisuje Rektor / Przewodniczgcy Komisji lub jego Zastepca.

§ 13
Dziat Kompetencyjny rejestruje i wprowadza zgtoszone i ocenione inicjatywy projektowe wraz
z decyzjami i zaleceniami Rektora / Senackiej Komisji do elektronicznej Bazy Inicjatyw, nadajgc
im indywidualny numer kodowy, oraz archiwizuje ich oryginaty w wersji papierowe;.
Inicjatywy sg rejestrowane i przechowywane z zachowaniem ochrony praw autorskich Inicjatora.
Osoby uczestniczgce w procesie rejestracji, przechowywania, analizy i oceny inicjatyw sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy i nieupowszechniania informacji w nich zawartych.
Dostep do Bazy Inicjatyw majg jedynie pracownicy Dzialu Kompetencyjnego.
Papierowe wersje inicjatyw sg przechowywane w zamknietej na klucz szafie w Dziale
Kompetencyjnym.
Inicjatywy wnioskowane jako ,tajne” sg przechowywane oraz przekazywane do analizy i oceny w

formie papierowej, w zamknietych kopertach, za potwierdzeniem odbioru.

§14

Inicjatywy projektowe zatwierdzone jako podstawa do przygotowania projektu, Dziat
Kompetencyjny przekazuje w kopii Inicjatorowi.

Przed rozpoczeciem przygotowania projektu, Dzial Kompetencyjny we wspodtpracy z Witadzami
Uczelni, weryfikuje i/lub wskazuje mozliwe Zrédta finansowania projektu, w tym mozliwe sposoby
prefinansowania oraz pokrycia kosztéw wktadu wiasnego i kosztow niekwalifikowalnych projektu
przez Uczelnie. Przygotowana propozycja montazu finansowego wymaga akceptacji
dysponenta/éw wskazanych srodkéw finansowych.

W przypadku problemu z pozyskaniem srodkéw zewnetrznych, wskazaniem Srodkéw wtasnych
Uczelni lub innych watpliwosci zwigzanych z inicjatywa, Dziat Kompetencyjny przedkfada sprawe
Rektorowi / Prorektorowi/ Kanclerzowi z proshg o podjecie decyzji w sprawie dalszego

postepowania.

Strona 7 z 22



3.1

3.2.

ROZDZIAL I
PROCEDURY PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW

§ 15
Niniejszy rozdziat okresla zasady i tryb przygotowania projektéw krajowych, miedzynarodowych i
finansowanych z funduszy europejskich,
Proces przygotowania projektu obejmuje fazy:
a) przygotowania i ztozenia wniosku o dofinansowanie,
b) rozpoczecia realizacji projektu,
c) utworzenia zespotu projektowego.
W przypadku projektdw partnerskich, w ktérych Uczelnia nie wystepuje w roli koordynatora,
zamiast wniosku o dofinansowanie, nalezy opracowaé¢ dokumenty niezbedne do przystgpienia
Uczelni do danego projektu. Pozostate zasady i tryb postepowania sg jednakowe, jak dla

pozostatych projektow.

§16
Osobg odpowiedzialng za proces przygotowania projektu jest Inicjator, chyba ze nie pozwalajg na
to kompetencje lub obowigzki petnione przez Inicjatora na Uczelni. W powyzszym przypadku,
Inicjator lub Rektor wskazuje inng osobe do petnienia tej roli, zwang dalej Inicjatorem.
Inicjator przygotowuje projekt, w tym opracowuje wymagane dokumenty projektowe, przy udziale
Dziatu Kompetencyjnego oraz innych jednostek organizacyjnych i pracownikéw Uniwersytetu.
W przygotowaniu projektu powinni uczestniczy¢ kandydaci na cztonkdéw zespotu projektowego.
W uzasadnionych przypadkach, do sporzgdzenia dokumentacji projektowej powotywany jest
zespot sktadajgcy sie z przedstawicieli réznych jednostek organizacyjnych Uczelni.
Decyzje o koniecznosci powotania zespotu podejmuje wiasciwy Prorektor lub Kanclerz na
wniosek kierownika Dziatu Kompetencyjnego.
Zespot przedkiada wiasciwemu Prorektorowi lub Kanclerzowi do zatwierdzenia harmonogram
prac nad przygotowaniem dokumentéw projektowych.
Dziat Kompetencyjny wspiera i koordynuje przygotowanie projektu, w tym miedzy innymi:
— wystepuje do wlasciwego Prorektora/Kanclerza z wnioskiem o wyznaczenie pracownikow,
spoza Dziatu Kompetencyjnego, do pomocy przy przygotowaniu projektu;
— informuje Inicjatora o szczegolowych zasadach dotyczacych przygotowania i zakresu
dokumentacji projektowej;
— wskazuje Inicjatorowi zrédto pobrania odpowiednich formularzy dokumentéw projektowych,
badz odpowiedniego programu komputerowego np. generatora wnioskow o dofinansowanie
z listg obowigzkowych zatgcznikéw oraz instrukcjg ich wypetnienia;
— pomaga Inicjatorowi w sporzadzeniu odpowiednich dokumentéw projektowych;
— gromadzi i archiwizuje dokumenty projektowe opracowane w fazie przygotowania projektu;
— wystepuje do wiasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych z prosbg o sporzgdzenie

dokumentoéw lub dostarczenie informaciji, opinii, analiz niezbednych do przygotowania projektu;
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1.1.

1.2.
1.3.

— w uzgodnieniu z wtasciwym Prorektorem i/lub Kanclerzem, zleca opracowanie wymaganych
dokumentéw projektowych, dostarczenie informacji, opinii i analiz dotyczgcych projektu,
podmiotom zewnetrznym;

— prowadzi korespondencje z wiasciwymi instytucjami zewnetrznymi.

ROZDZIAL 11.1
PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | ZLOZENIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie
§17

Osobg odpowiedzialng za terminowe i zgodne z wymaganiami programu przygotowanie
merytorycznej czesci wniosku o dofinansowanie jest Inicjator.
Inicjator:
uzupetnia czes¢ merytoryczng wniosku w systemie dedykowanym do obstugi danego
programu
i/lub przekazuje dane do merytorycznej czesci wniosku lub wniosek z wypetniong czescig
merytoryczng do Dziatu Kompetencyjnego, w formie elektronicznej, w terminie uzgodnionym
z Dziatem.
Inicjator odpowiada m.in. za analize korzysci, ocene ryzyka i przygotowanie budzetu projektu.
Planujgc budzet nalezy uwzgledni¢ wszystkie koszty wynagrodzen za prace przy realizacji
projektu, w tym Kkoszty obstugi prawnej, kadrowej, ptacowej, ksiegowej, finansowej,
informatycznej, zwigzanej z dokonywaniem zakupdw iorganizacjg przetargéw, etc. zgodnie
z obowigzujgcymi na Uczelni procedurami, o ile umozliwiajg to zasady finansowania.
Dziat Kompetencyjny moze wystgpi¢ do Inicjatora z prosbg o uzupetnienie lub poprawienie
danych we wniosku.
Dziat Kompetencyjny koordynuje przygotowanie wniosku o dofinansowanie, w tym:

uzupetnia i/lub weryfikuje cze$é formalng wniosku, niezwigzang z merytoryczng realizacjg

projektu;

— kompletuje dokumentacje projektows;

— weryfikuje budzet projektu pod wzgledem kwalifikowalno$ci kosztow;

— weryfikuje propozycje montazu finansowego projektu i potwierdza dostepnos¢ srodkow
finansowych na realizacje projektu w Kwesturze;

— przekazuje kompletny wniosek (z zatgcznikami) do zatwierdzenia Inicjatorowi.

We wniosku o dofinansowanie, jako osobe do kontaktéw z instytucjg zewnetrzng (koordynatora,

administratora projektu) wpisuje sie Kierownika Projektu (w zaleznosci od wymagan

programowych) i/lub wyznaczonego pracownika Dziatlu Kompetencyjnego.
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Zlozenie wniosku o dofinansowanie

§18
Ztozenie wniosku o dofinansowanie do instytucji zewnetrznej wymaga pisemnej akceptacji Rektora

Uniwersytetu lub osoby posiadajgcej stosowne petnomocnictwo

§ 19

1. Inicjator zatwierdza przygotowany wniosek o dofinansowanie (wraz z zatgcznikami) — w wersji
elektronicznej i/lub papierowej — oraz przekazuje go do Dziatu Kompetencyjnego na minimum
3 dni robocze przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dofinansowanie do wilasciwej
instytucji zewnetrzne;.

1.1. Inicjator podpisuje sktadany wniosek oraz parafuje wymagane strony oraz zatgczniki.

1.2. W przypadku, gdy projekt angazuje aparature innych jednostek, wymagana jest kontrasygnata

dysponenta aparatury - Kierownika Jednostki Organizacyjnej

1.3. W przypadku, gdy projekt nie jest realizowany w jednostce macierzystej Inicjatora, na wniosku

o dofinansowanie powinna znalez¢ sie kontrasygnata - Kierownika Jednostki Organizacyjnej,
w ktérej bedzie realizowany projekt.

2. Dziat Kompetencyjny rejestruje i akceptuje ztozone dokumenty projektowe, po zweryfikowaniu ich
kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami programu, a nastepnie przedktada do akceptacji
witadzom Uczelni.

2.1. Wniosek o dofinansowanie, dotyczacy projektu, w ktérym planowane sg prace inwestycyjne

badz remontowe, wymaga akceptacji i parafowania przez Zastepce Kanclerza ds. Inwestyciji.

2.2. Wnhniosek o dofinansowanie ostatecznie zatwierdza (podpisuje i parafuje) Rektor lub osoba

posiadajgca stosowne petnomocnictwo, a w przypadku, gdy wynika to z warunkéw konkursu,
réwniez Kwestor.

2.3. Przed podjeciem decyzji w sprawie realizacji projektu, Rektor / osoba posiadajgca stosowne

petnomocnictwo moze ponownie zwrdcié sie do  Senackiej Komisji z  prosbg
0 wydanie rekomendacji w tej sprawie.
3. Zatwierdzenie wniosku upowaznia Dziat Kompetencyjny do ztozenia go do instytucji zewnetrzne;j.

§ 20
1. W przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie lub materiaty niezbedne do jego sporzadzenia,
przekazano do Dzialu Kompetencyjnego w terminie uniemozliwiajgcym sprawdzenie ich
poprawnosci i zgodnosci z dokumentacjg konkursowg i dokumentami wewnetrznymi Uczelni,
wniosek zostanie ztozony do instytucji zewnetrznej, jedynie za zgodg Rektora lub osoby
posiadajgcej stosowne petnomocnictwo.
2. Rektor / osoba posiadajgca stosowne petnomocnictwo wydaje decyzje o ztozeniu wniosku

w wersji niesprawdzonej przez Dziat Kompetencyjny na wniosek Inicjatora.

§21
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W przypadku projektéw, dla ktérych wymagana jest zgoda Senatu Uniwersytetu, na ich realizacje
i/lub potwierdzenie przez ten organ dysponowania i przeznaczenia s$rodkéw finansowych
wystarczajgcych do zapewnienia ptynnosci finansowej projektu, Rektor lub osoba posiadajgca
stosowne petnomocnictwo sktada wniosek o podjecie przez Senat stosownej uchwaly,
wyrazajgcej zgode na realizacje i/lub prefinansowanie projektu i/lub okreslajgcej wysokos¢ wkitadu
wiasnego Uczelni.

Powyzsza uchwata musi zostaé podjeta przed ztozeniem wniosku do instytucji zewnetrzne;.

§22
Dziat Kompetencyjny:

— sporzgdza i przechowuje kopie zlozonego wniosku o dofinansowanie, z zachowaniem praw
autorskich jego tworcow;

— monitoruje ocene wniosku o dofinansowanie oraz informuje Inicjatora i wiadze Uczelni
0 aktualnym etapie jego rozpatrywania;

— prowadzi korespondencje z wiasciwg instytucjg zewnetrzng i na jej wezwanie uzupetnia
formalne uchybienia we wniosku o dofinansowanie oraz udziela stosowanych wyjasnien;

— przekazuje Inicjatorowi do poprawy merytoryczne uchybienia we wniosku o dofinansowanie.

Kancelaria Uniwersytetu lub wtasciwe Sekretariaty bezzwiocznie przekazujg do Dziatu

Kompetencyjnego korespondencje od instytucji zewnetrznych.

Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie przez instytucje zewnetrzng, uruchamia procedure

.Rozpoczecia realizacji projektu”, o ktérej mowa w rozdziale I1.2.

W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucje zewnetrzng, Dziat Kompetencyjny informuje

o tym fakcie Inicjatora i wkadze Uczelni, celem podjecia decyzji w sprawie dalszego postepowania.

ROZDZIAL 11.2
PROCEDURA ROZPOCZECIA REALIZACJI PROJEKTU

§23
Projekt rozpoczyna sie w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie Ilub decyzji

0 przyznaniu srodkéw finansowych.

ZAWARCIE UMOWY O DOFINANSOWANIE
§24
Nizej wymienione zasady odnoszg sie do uméw o dofinansowanie oraz uméw konsorcjum,
partnerstwa i innych regulujacych udziat Uczelni w realizacji projektu.

Nizej wymienione zasady odnoszg sie rowniez do sporzadzania i zawierania anekséw do umow.

§25
Umowe i zatgczniki do niej przygotowuje Dziat Kompetencyjny przy udziale Inicjatora i wlasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych.
Umowy zawierane w jezyku obcym winny byé ttumaczone na jezyk polski przez ttumaczy.

Tiumaczenie zleca Dziat Kompetencyjny, w uzgodnieniu z wtasciwym Prorektorem.
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1.1.

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

2.

2.1.

Przygotowang umowe i zataczniki do niej weryfikujg oraz parafuja:
a) pod wzgledem merytorycznym — Inicjator,

b) pod wzgledem formalnym — Kierownik Dziatu Kompetencyjnego,
c) pod wzgledem finansowym — Kwestor,

d) pod wzgledem prawnym — Radca Prawny.

Umowy sg podpisywane zgodnie z petnomocnictwami i procedurami obowigzujgcymi w Uczelni.

§ 26
Oryginaty uméw sg rejestrowane w centralnym rejestrze uméw Uczelni oraz przechowywane
w Dziale Kompetencyjnym.

Kopie umowy otrzymujg Kierownik Projektu i Kwestor

WYDANIE ZARZADZENIA REKTORA
§ 27
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, w przypadkach uzasadnionych wielkoscig, ztozono$cia,
specyfikg projektu, Rektor wydaje zarzgdzenie w sprawie rozpoczecia realizacji projektu,
powotania Kierownika Projektu i, opcjonalnie, Komitetu Sterujgcego Projektu. Cztonkowie
Komitetu Sterujgcego i Kierownik Projektu powotywani sg na okres realizacji wszystkich
zobowigzan Uczelni wynikajgcych z umowy o dofinansowanie.
Kierownikiem Projektu zostaje Inicjator lub osoba wskazana na to stanowisko w inicjatywie
projektowej, chyba ze nie pozwalajg na to kompetencje lub obowigzki Inicjatora petnione na
Uczelni. W powyzszym przypadku, Rektor powotuje inng osobe do petnienia tej roli.
Sktad Komitetu Sterujgcego Projektu proponuje Kierownik Projektu.
Projekt zarzgdzenia na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu przygotowuje Dziat
Kompetencyjny, w uzgodnieniu z Biurem Prawnym, w terminie 10 dni od daty otrzymania
podpisanej umowy o dofinansowanie.
§28
Po wydaniu zarzadzenia Rektora, Kierownik Projektu:
tworzy zespot projektowy, zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozdziale 11.3 Regulaminu;
ustala z Komitetem Sterujgcym Projektu i Dzialem Kompetencyjnym zasady komunikacji,
podejmowania decyzji, raportowania i wprowadzania zmian w ramach projektu;
wprowadza ewentualne zmiany w dotychczasowych lub przygotowuje nowe dokumenty
projektowe, np. plany etapow, plan komunikacji, rejestr ryzyka, plan zaméwien publicznych;
w uzasadnionych przypadkach, we wspoipracy z Dziatem Kompetencyjnym, organizuje
spotkanie inaugurujace projekt, w ktérym uczestniczg czionkowie zespotu projektowego oraz,
opcjonalnie, cztonkowie Komitetu Sterujgcego Projektu. W trakcie spotkania przedstawia cele,
zakres i strukture organizacyjng projektu oraz ustala zasady funkcjonowania zespotu
projektowego
Dziat Kompetencyjny w terminie 10 dni od daty otrzymania podpisanej umowy o dofinansowanie:
w uzgodnieniu z Kwesturg, przygotowuje Metryke projektu, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 3
zgodnie z instrukcjg okreslong w zatgczniku nr 5 do Regulaminu,
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2.2.

2.3.

wprowadza dane projektu wraz z Metrykg projektu i budzetem projektu do Zintegrowanego
Systemu Informatycznego Zarzadzania Uczelnig,

umieszcza informacje o rozpoczeciu realizacji projektu na stronie internetowej Uczelni.

ROZDZIAL 11.3
PROCEDURA TWORZENIA ZESPOLU PROJEKTOWEGO

§ 29
Niniejsza procedura okresla zasady i tryb tworzenia zespotu projektowego.
Zespot jest powotywany po wydaniu zarzadzenia Rektora w sprawie rozpoczecia projektu.

Osobg odpowiedzialng za utworzenie zespotu projektowego jest Kierownik Projektu.

§ 30
Kierownik Projektu okresla proponowany sklad zespotu projektowego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 51.
Zasady i tryb wynagradzania pracownikdw Uczelni za prace przy realizacji projektow oraz

zatrudniania pracownikow na potrzeby projektow okresla zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

ROZDZIAL Il
PROCEDURY REALIZACJI PROJEKTOW

§31
Niniejszy rozdziat okresla ogdlne zasady i tryb realizacji projektow, w tym zasady i tryb:
— skfadania raportéw z przebiegu prac projektowych,
— wprowadzania zmian do projektu,
— kontroli projektu oraz
— zamkniecia projektu.
Szczegotowe zasady realizacji projektu ustala Kierownik Projektu, z uwzglednieniem § 28 ust.1.2.
Zasady i tryb realizacji i kontroli wydatkdw oraz obiegu i archiwizacji dokumentéw finansowo —

ksiegowych w ramach projektéw, okresla instrukcja stanowigca zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 32
Kierownik Projektu odpowiada za biezgce zarzadzanie realizacjg projektu.
Komitet Sterujgcy Projektu, jezeli zostat powotany, nadzoruje prawidtowg realizacje projektu oraz
podejmuje decyzje dotyczgce prac projektowych na poziomie strategicznym.
Dziat Kompetencyjny wspiera i monitoruje proces realizacji projektu, w tym:
— czuwa nhad przestrzeganiem procedur realizacji projektu,
— pomaga Kierownikowi Projektu w prowadzeniu dokumentacji projektowej,
— prowadzi dokumentacje projektu w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Zarzgdzania

Uczelnig,
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— zwraca sie z prosbg o sporzadzenie okreslonych dokumentéw projektowych, w tym
sprawozdan, lub dostarczenie wymaganych informaciji, opinii i analiz dotyczacych projektu do
wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

— posredniczy w kontaktach pomiedzy Kierownikiem Projektu a Komitetem Sterujgcym Projektu
oraz wladzami Uczelni,

— przygotowuje wnioski o ptatno$¢ do instytucji zewnetrznych iprzedktada je do podpisu osobom
posiadajgcym stosowne petnomocnictwa,

— odpowiada za terminowe sktadanie odpowiednich raportéw i innych dokumentéw projektowych
do instytucji zewnetrznych,

— prowadzi korespondencje z instytucjami zewnetrznym,

— realizuje inne zadania wynikajgce z umowy o dofinansowanie i dokumentéw programowych,

— przekazuje niezbedne informacje do wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
Uczelni z prosbg przygotowanie wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej dla projektow.

W okresie realizacji projektu, oryginaty dokumentéw projektowych (a w przypadku koniecznosci

przekazania oryginatu poza Uczelnie — ich kopie), z wylgczeniem dokumentacji merytorycznej,

gromadzi i przechowuje Dziat Kompetencyjny, z zastrzezeniem zasad dotyczacych
przechowywania i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych, okreslonych w zalgczniku

nr 5 do Regulaminu.

ROZDZIAL 111.1
PROCEDURA RAPORTOWANIA

§33
Kierownik Projektu prezentuje przebieg prac projektowych oraz dostarcza na zgdanie wszelkie
informacje dotyczace projektu Komitetowi Sterujgcemu Projektu, Rektorowi Uniwersytetu oraz
Dziatowi Kompetencyjnemu. Przygotowuje wktad merytoryczny z przebiegu projektu niezbedny
do zatgczenia do sprawozdan, wnioskow o ptatnosé i raportow okresowych.
Kierownik Projektu niezwiocznie informuje Dziat Kompetencyjny i Komitet Sterujgcy Projektu
o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o odchyleniach od terminéw
i limitéw projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach mogacych miec¢ istotny wptyw
na dalszy jego przebieg.
Dziat Kompetencyjny niezwtocznie informuje Kierownika Projektu, Komitet Sterujgcy Projektu
i/lub Wtadze Uczelni o ww. nieprawidtowo$ciach i zagrozeniach zwigzanych z realizacjg projektu.
Dziat Kompetencyjny przygotowuje i przedktada Rektorowi podtroczne raporty z realizacji

projektow.
§ 34

Raporty okresowe (czesciowe) sg sporzgdzane i sktadane do wtasciwej instytucji zewnetrznej

w oparciu o wzory formularzy, wytyczne i harmonogram zawarty w umowie o dofinansowanie.
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3.2.

Za terminowe i prawidlowe przygotowanie czesci merytorycznej ww. raportow odpowiada
Kierownik Projektu.
Dziat Kompetencyjny:
sporzadza/weryfikuje cze$¢ formalng ww. raportdbw oraz ich czes¢ finansowa,
na podstawie danych i dokumentéw otrzymanych z Kwestury oraz danych pochodzgcych
ze Zintegrowanego Systemu Informatycznego Zarzadzania Uczelnig
lub przekazuje do Kierownika Projektu dane finansowe do wprowadzenia do zewnetrznego
systemu raportowego.
Sporzadzone raporty, parafowane przez odpowiedzialnego pracownika Dziatu Kompetencyjnego,
w tym ich czes$¢ finansowa, zatwierdza, w wersji elektronicznej lub papierowej, Kierownik Projektu
oraz odpowiedzialny pracownik Kwestury.
Raporty okresowe ostatecznie zatwierdza Rektor lub osoba posiadajgca stosowne petnomocnictwo.
Zatwierdzone raporty przekazuje wiasciwej instytucji zewnetrznej Dziat Kompetencyjny.
Przed zlozeniem raportu okresowego do instytucji zewnetrznej, Dziat Kompetencyjny
przekazuje jego kopie do wglgdu Komitetowi Sterujgcemu Projektu.
Dziat Kompetencyjny przekazuje informacje o zatwierdzonych raportach w tym czesci finansowej

do Kwestury.

ROZDZIAL 1i1.2
PROCEDURA KONTROLI PROJEKTOW

KONTROLA WEWNETRZNA
§35
Wszystkie projekty realizowane w Uniwersytecie podlegajg monitoringowi i kontroli wewnetrzne;.
Kierownik Projektu odpowiada za biezgcg kontrole realizacji projektu.
Komitet Sterujgcy Projektu lub, jezeli organ ten nie zostat powotany, Dziat Kompetencyjny
dokonuje okresowej oceny i kontroli postepu oraz prawidtowosci realizacji projektu.
Dziat Kompetencyjny na biezgco monitoruje realizacje:
— wskaznikéw finansowych i merytorycznych projektéw,
— warunkow i termindw wynikajgcych z uméw o dofinansowanie, w tym przez inne podmioty
uczestniczgce w realizacji projektu.
Zasady i tryb kontroli wydatkéw ponoszonych w ramach projektéw okresla instrukcja stanowigca
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Projekty podlegajg rowniez standardowym procedurom kontroli i audytu wewnetrznego
obowigzujgcym w Uczelni.
W uzasadnionych przypadkach Rektor lub Kanclerz moga zleci¢ przeprowadzenie dodatkowej

kontroli wewnetrznej projektu.

KONTROLA ZEWNETRZNA
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§ 36
Obowigzkowe, zewnetrzne kontrole projektdow sg przeprowadzane zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie oraz zasadami danego programu.
W uzasadnionych przypadkach Rektor lub Kanclerz moze zleci¢ przeprowadzenie dodatkowej
kontroli zewnetrznej kazdego projektu realizowanego w Uczelni.
W kontrolach zewnetrznych Uczelnie reprezentuja:
— Kierownik Projektu — w zakresie merytorycznym;

— upowazniony pracownik Dziatu Kompetencyjnego — w pozostatym zakresie.

ROZDZIAL 111.3
PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN W PROJEKCIE
§ 37

Zmiany w projekcie mozna wprowadzaé jedynie w trybie i zakresie wynikajgcym z umowy
o dofinansowanie oraz dokumentéw programowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Zmiany obejmujgce zwiekszenie wkifadu wilasnego lub kosztéw niekwalifikowalnych projektu
wymagajg zgody Rektora lub wiasciwego merytorycznie Prorektora.

Dziat Kompetencyjny koordynuje i nadzoruje proces wprowadzania zmian, w tym:

— weryfikuje mozliwo$¢ wprowadzenia zmian zgtoszonych przez Kierownika Projektu;
— inicjuje konieczne zmiany nie merytoryczne;

— aktualizuje wymagane dokumenty projektowe;

— przedstawia propozycje zmian, w tym zmian w umowie o dofinansowanie i innych umowach
dotyczacych projektu, do zaopiniowania wlasciwym jednostkom organizacyjnym, Komitetowi

Sterujgcemu Projektu i/lub Rektorowi / wiasciwemu merytorycznie Prorektorowi;

— sklada do witasciwej instytucji zewnetrznej wniosek o zmiane w projekcie — zatwierdzony

przez Rektora lub osobe posiadajgcg stosowne pethomocnictwo;

— informuje Kierownika Projektu i Komitet Sterujgcy o decyzji instytucji zewnetrznej;

— archiwizuje dokumentacje z powyzszego postepowania;

— wprowadza stosowne informacje i dokumenty projektowe do Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Uczelnig oraz

— powiadamia Kwesture, w formie pisemnej, o zmianach przyjetych w budzecie.

ROZDZIAL 111.4
PROCEDURA ZAMKNIECIA PROJEKTU

§38
Zamkniecie projektu nastepuje w terminie i trybie zgodnym z umowg o dofinansowanie.
Decyzje o przedterminowym zakohczeniu projektu podejmuje Rektor lub osoba posiadajgca
stosowne petnomocnictwo po zasiegnieciu opinii Komitetu Sterujgcego, Dziatu Kompetencyjnego

i Kierownika Projektu.
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§ 39

Raport koncowy z projektu, przekazywany do instytucji zewnetrznej, jest przygotowywany

i skladany zgodnie z zasadami opisanymi w § 34, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownik Projektu, wraz z raportem, sktada do Dziatu Kompetencyjnego liste doswiadczen

z projektu (opis praktyk i doswiadczen z realizacji projektu, ktére mogg zosta¢ wykorzystane przy

realizacji przysztych projektéw Uczelni).

§ 40

Po zamknieciu projektu Dziat Kompetencyjny:

umieszcza na stronie internetowej Uczelni informacje o zakonczeniu projektu,
zamyka projekt w Zintegrowanym Systemie Informatycznym Zarzgadzania Uczelnig,

sporzgdza karte zamkniecia projektu zgodnie z zatgcznikiem nr 13 do Regulaminu,

informuje Dziat Logistyki, Dziat Kadr, Dziat Ptac, Kwesture, Dziat Zaméwien Publicznych
o zamknieciu projektu wraz z podaniem terminu archiwizacji dokumentéw projektowych,

przekazuje kompletng dokumentacje projektowg do archiwum Uczelni.

Dokumenty projektowe sg archiwizowane przez okres 10 lat od zakonczenia projektu, chyba

ze stosowne regulacje i wytyczne, w tym zasady programu, stanowig inacze;j.
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ROZDZIAL 1I1.5
PROCEDURA MONITOROWANIA TRWALOSCI PROJEKTU | DOCHODU W PROJEKCIE
§41
1. Niniejszej procedurze podlegajg wszystkie projekty, kiére wymagajg monitorowania w okresie
trwatosci projektu.
2. Kierownik Projektu lub osoba przez niego upowazniona, jest odpowiedzialny za monitoring
w okresie trwato$ci.
3. Kierownik Projektu ma obowigzek:
a) przekazania do Dziatu Kompetencyjnego:
— informacji o zmianach w osiggnietych wskaznikach produktu i zrealizowanych
wskaznikach rezultatu,
— informaciji o przychodach i kosztach w okresie trwatosci projektu.
b) rozpowszechniania rezultatéw projektu zgodnie z zatozeniami projektu,
¢) utrzymania wskaznikow rezultatu w okresie trwatosci projektu,
d) informowania Dziatu Kompetencyjnego, Komitetu Sterujgcego Projektu i Rektora o ryzykach
zwigzanych z nieosiggnigeciem zaktadanych wskaznikéw rezultatu w okresie trwatosci projektu.
4. Dzial Kompetencyjny ma obowigzek:
a) zbierania danych do formularza ,Karta monitoringu trwato$ci projektu” zgodnie zatgcznikiem nr
14 do Regulaminu od Kierownika Projektu do 15 stycznia kazdego roku w okresie trwatosci
projektu,
b) przygotowywania i uzupetniania na potrzeby Wiadz Uczelni, na podstawie uzyskanych danych
od Kierownika Projektu, tabeli z informacjami dotyczgcymi monitorowania trwato$ci projektu,
c) opracowania i przekazania do instytucji zewnetrznych obowigzkowych raportow w okresie
trwatosci projektu,
d) monitorowania utrzymywania wskaznikéw produktu i rezultatu projektu w okresie trwatosci
projektu,
e) w uzgodnieniu z Kwesturg przygotowania informacji do instytucji zewnetrznych o korektach
podatku VAT,
f) opracowania informacji o dochodzie w projekcie i przekazania informacji do instytucji
zewnetrznej,
g) opracowania informacji o zakohczeniu okresu trwatosci projektu,
h) opisywania dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesione przychody i koszty
w okresie trwatosci projektu.
5. Kwestura ma obowigzek:
a) ewidencjonowania przychodéw i kosztébw na podstawie dokumentéw otrzymanych
od Kierownika Projektu i Dziatu Kompetencyjnego,
b) uzgodnienia z Dzialem Kompetencyjnym informacji o dochodzie w projekcie,
c) przekazania raportow — wydrukow dla Dzialu Kompetencyjnego w celu sporzadzenia

informacji o dochodzie w projekcie,
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d) przygotowania informacji dla Dzialu Kompetencyjnego w sprawie zmiany statusu
podatkowego Uczelni,

e) przygotowania w uzgodnieniu z Dzialem Kompetencyjnym informaciji do instytucji zewnetrznej
w sprawie koniecznosci korekty VAT w projekcie.

W przypadku koniecznosci likwidacji s$rodka trwatego zakupionego w ramach projektu

zastosowanie majg uregulowania wewnetrzne Uczelni w zakresie gospodarowania zuzytymi lub

zbednymi sktadnikami majgtku ruchomego. W okresie trwatosci w miejsce likwidowanego

srodka trwatego zakupionego w ramach projektu musi by¢ zakupiony srodek trwaly

0 nie gorszych parametrach.
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DZIAL 1ll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PROJEKTU

§42
Podstawowa struktura organizacyjna projektu obejmuje Kierownika Projektu oraz czionkéw
zespotu projektowego.
W przypadkach uzasadnionych wielkoscig, zlozonoscig, specyfikg Iub interdyscyplinarnym

charakterem projektu, dodatkowo powotuje sie Komitet Sterujgcy Projektu.

KOMITET STERUJACY PROJEKTU
§43
Komitet Sterujgcy Projektu jest odpowiedzialny za nadzér nad prawidiowg realizacjg projektu
w zakresie merytorycznym oraz w zakresie zgodnosci z przyjetym harmonogramem, budzetem
i planem dziatan oraz innymi zapisami umowy o dofinansowanie.
Celem dziatania Komitetu Sterujgcego Projektu jest miedzy innymi:
— nadzorowanie spetnienia wymagan jakosciowych i osiggniecia celéw projektu,
— stworzenie forum wymiany informacji i opinii miedzy wszystkimi stronami zaangazowanymi
w realizacje projektu,

— okresowa ocena i kontrola stopnia zaawansowania realizacji projektu oraz

— wczesne wskazywanie i eliminacja zagrozeh dla realizacji projektu.

§ 44

Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego Projektu, w uzgodnieniu z pozostatymi cztonkami Komitetu:

1.

Podejmuje decyzje dotyczace prac projektowych, do ktérych podjecia nie jest uprawniony
Kierownik Projektu, w tym zacigga zobowigzania w ramach posiadanych petnomocnictw;
Otrzymuje do wgladu raporty z realizacji projektéw;

Inicjuje lub nadzoruje zmiany w projekcie;

Organizuje i prowadzi posiedzenia Komitetu Sterujgcego, przy wsparciu Dzialu Kompetencyjnego.

§ 45

Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego Projektu ma prawo do:

1.

Udzielania wytycznych i wydawania polecen Kierownikowi Projektu oraz Zzagdania od niego
wszelkich informacji zwigzanych z wykonywaniem prac projektowych;

Reprezentowania Uczelni w okresie realizacji projektu, w zakresie posiadanego petnomocnictwa;
Wystepowania do kierownikéw jednostek organizacyjnych, komitetéw sterujgcych lub kierownikow

innych projektéw i ekspertéw zewnetrznych o informacje, analizy i opinie dotyczace projektu.

§ 46

Czlonkowie Komitetu Sterujgcego Projektu:

1.

Wydajg opinie na temat przebiegu prac projektowych, w tym oceniajg raporty okresowe i koncowe
oraz plany projektu, przygotowywane przez Kierownika Projektu;
Rekomendujg Przewodniczgcemu Komitetu Sterujgcego lub Kierownikowi Projektu podjecie

okreslonych dziatarh zwigzanych z projektem.
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ZESPOL. PROJEKTOWY

Kierownik Projektu
§ 47

Kierownikiem projektu jest pracownik Uczelni, posiadajacy niezbedne kwalifikacje.
W zakresie realizacji projektu, Kierownik Projektu podlega bezposrednio Przewodniczgcemu
Komitetu Sterujgcego lub, jezeli organ ten nie zostat powotany, swojemu przetozonemu
ze struktury organizacyjnej Uczelni.
Kierownik Projektu odpowiada za:
a) osiggniecie celow projektu;
b) merytoryczne produkty/rezultaty projektu;
c) realizacje projektu:

— na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie i zgodnie z wymaganiami programu,

— zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz interesem i misjg Uczelni oraz

— w zatozonym zakresie (zgodnie zharmonogramem, budzetem, wymaganiami jakosciowymi);
d) Kkierowanie zespotem projektowym
e) monitoring trwatosci projektu

w granicach okreslonych w umowie o dofinansowanie i/lub przez Rektora Uczelni.

§ 48

Do obowigzkdéw Kierownika Projektu nalezy, miedzy innymi:

1.

2.
3.
4

9.

Biezace zarzadzanie projektem prowadzace do osiggniecia celdow projektu;

Prawidtowe realizowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego projektu;

Zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie budzetu projektu;

Zatwierdzanie wnioskéw o realizacje wydatkéw i potwierdzanie prawidtowosci dowoddw ich
poniesienia;

Prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu i przekazywanie jej do
Dziatu Kompetencyjnego, celem archiwizacji;

Systematyczne monitorowanie przebiegu projektu oraz informowanie Komitetu Sterujgcego
Projektu i Dziatu Kompetencyjnego o nieprawidtowo$ciach zwigzanych z jego realizacjg oraz
o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach mogacych miec istotny wptyw na dalszy jego przebieg;
Dostarczanie informacji dotyczgcych projektu oraz prezentowanie przebiegu prac projektowych
Komitetowi Sterujgcemu Projektu, Dziatowi Kompetencyjnemu i Rektorowi, na ich zgdanie;
Terminowe przygotowywanie czesci merytorycznej raportow okresowych, koncowego oraz
raportow w okresie trwatosci projektu dla instytucji zewnetrznych;

Promocja projektu, w tym przekazywanie stosownych informacji do Biura Informacji i Promociji;

10. Zorganizowanie spotkania inaugurujgcego projekt;

11. Kierowanie zespotem projektowym, w tym:

— utworzenie zespotu projektowego,
— organizowanie pracy zespotu projektowego,

— podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemow,
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12.
13.
14.
15.

16.

17.

— motywowanie i ocena czionkow zespotu;

Inicjowanie i zarzgdzanie zmianami w projekcie;

Nadzorowanie prac podmiotow zewnetrznych wspotpracujgcych przy realizacji projektu;

Koncowe rozliczenie projektu;

Monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu zatozonych do osiggniecia w projekcie w okresie
trwatosci projektu;

Informowanie Komitetu Sterujgcego Projektu, Dziatu Kompetencyjnego i Rektora o ryzykach
zwigzanych z niezachowaniem trwatosci projektu m.in. nieosiggnieciem zaktadanych wskaznikéw
rezultatu projektu;

Wspoipraca z Dziatem Kompetencyjnym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu

w zakresie realizacji projektu.

§ 49

Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za:

1.

Nieprawidlowe korzystanie z przyznanych uprawnien, w tym za przekroczenie zakresu
posiadanych kompetencji;

Skutki decyzji dotyczgcych nieprawidlowego wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje projektu;

Postepowanie niezgodne z obowigzujgcymi regulacjami zewnetrznymi i wewnetrznymi, w tym

przepisami niniejszego Regulaminu.

§ 50

Kierownik Projektu jest uprawniony do:

1.

Wydawania cztonkom zespotu projektowego polecen stuzbowych, zwigzanych z wykonywaniem
prac projektowych;

Reprezentowania Uczelni w okresie realizacji projektu, w zakresie posiadanego petnomocnictwa;
Zwracania sie do Komitetu Sterujgcego Projektu z wnioskiem o podjecie decyzji dotyczacych
realizacji prac projektowych, do ktérych podjecia nie jest uprawniony;

Zasiegania opinii Komitetu Sterujgcego Projektu oraz ekspertéw w sprawach dotyczacych projektu;

Dokonywania zmian w projekcie w ramach posiadanych uprawnien.

Cztonkowie zespotu projektowego
§51

Czlonkowie zespotu projektowego sg wybierani sposréd pracownikéw  Uniwersytetu.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na przyktad ze wzgledu na wymagane kwalifikacje
lub doswiadczenie zawodowe, Kierownik Projektu wskazuje na konieczno$é zewnetrznej
rekrutacji cztonkow zespotu, ktéra nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 6
do Regulaminu.

Zakres czynnosci cztonkow zespotu jest szczegotowo okreslany przy wnioskowaniu
o zatrudnienie lub przyznanie wynagrodzenia uzupetniajgcego dla osdb pracujgcych przy

realizacji projektu.
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