ZARZ ADZENIE NR 86
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technolagznego w Szczecinie
z dnia 25 maja 2009 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury postpowania przy ubieganiu s¢ o srodki z funduszy
strukturalnych oraz sposoéb realizaciji i rozliczaniaprojektow”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy Prawo o szkolWmecwyzszym (Dz. U. 164, poz. 1365
z p&n. zm.) zargdza s¢ , co nasipuje:

§ 1.

Wprowadza si ,Procedug postpowania przy ubieganiu io srodki z funduszy strukturalnych
oraz sposob realizacji i rozliczania projektow i stanowi zalcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Traci moc zarzdzenie nr 58 Rektora ZUT z dnia 2 marca 2009 r.prawie wprowadzenia
.Procedury posjpowania przy ubieganiu io srodki z funduszy strukturalnych oraz sposéb
realizacji i rozliczania projektow”.

8§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. in. Wiodzimierz Kiernaycki



PROCEDURA POSTEPOWANIA
PRZY UBIEGANIU SIE O SRODK |
Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
ORAZ SPOSOB REALIZACJI | ROZLICZANIA
PROJEKTOW

Nr procedury: P1/2009
Zalacznik do zaradzenia nr 86 z dnia 25 maja 2009 r.



1. CEL PROCEDURY"*

Celem niniejszej procedury jest wdemie usystematyzowanych i ujednoliconych zasadeposiania przy
ubieganiu si o fundusze strukturalne przez pracownikow Zachomminorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie (wydanych gdreniem Rektora ZUT w Szczecinie). Zadaniem progedu
jest poprowadzenie przysztego projektodawcy przezysikie etapy tworzenia i realizacji projektu vosgb
uporadkowany i efektywny. Procedura ta ma zapewerytelndg¢, tatwas¢ i dostpnas¢ w ubieganiu si
Uczelni osrodki z funduszy strukturalnych.

2. PRZEDMIOT | ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury asady ubiegania esio fundusze strukturalne, a t&k sposéb
postpowania przy przygotowaniu, tworzeniu, realizagpzliczaniu projektow. Procedura ma zastosowanie
w tych jednostkach/komoérkach organizacyjnych Zactaubmorskiego Uniwersytetu Technologicznego w
Szczecinie, w ktorych przygotowuje: sinioski aplikacyjne, a tae uczestnicych w realizacii projektow
dofinansowanych z funduszy strukturalnych. Zgodniainiejsz procedus nalezy nadzorowdé proces
przygotowania oraz koordynowaproces tworzenia i realizacji projektéw zgodnie orzymanymi

wytycznymi.

3. TERMINOLOGIA
Terminy i definicje w niniejszej procedurze:
1) ,ZUT"- nalezy przez to rozumieZachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny wZzinie,

2) ,jednostki organizacyjne ZUT” — natg przez to rozumiepodstawowe jednostki — wydziaty, jednostki
pozawydziatowe, tj. jednostki gdzyuczelniane i uczelniane oraz komérki organizaeygdministraciji
Uczelni,

3) .,petnomocnik ds. projektu” — natg przez to rozumie osolg upowanionq przez rektora ZUT, za
zgodh dziekana lub/i kierownika jednostki organizacyjr@)T, do reprezentowania ZUT wobec
instytucji i 0s6b na czas realizacji Projektu i akeesie wynikajcym z realizacji projektu,

4) kierownik projektu” — naley przez to rozumie osole wyznaczon przez kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT i/lub rektora ZUT, ktérej zadam jest wiaciwa, zgodna z obowzujacymi
stosownymi przepisami prawnymi i finansowymi PolsWiE realizacja projektu,

5) ,okres realizacji projektu” — naly przez to rozumie okres od dnia podpisania umowy na
dofinansowanie projektu finansowanego z Funduspyddia catkowitego rozliczenia rzeczowego i
finansowego Projektu oraz zenia sprawozdai raportéw kacowych,

6) ,projekt” — nalery przez to rozumie przedsgwzigcia ZUT wspoétfinansowane zaddet okrélonych
powyzej, realizowane w oparciu 0 niniejszprocedu¢ zgodnie z zasadami okfenymi w
rozporadzeniach, dokumentach programowych oraz instrukcjagtasciwych organéw Unii
Europejskiej i instytucji krajowych odpowiedzialrtyza ich wdraanie,

7) ,projekt partnerski” — naley przez to rozumie wspoélny projekt jednostek organizacyjnych ZUT i
innych podmiotow prawnych twageych partnerstwo powotlane w celu opracowania iizagji
okreslonego projektu zgtaszanego do finansowania z Fsmdu

8) .zespot projektowy” — nabiey przez to rozumie grup; 0osoéb wyznaczonych przez kierownika projektu,
w celu naleytego zaradzania projektem,

9) ,Dziat Obstugi Funduszy Zewitrznych” (ODF) — nalgy przez to rozumie komorks organizacyija,
ktorej zadaniem jest nadzor nad przygotowaniemrzemiem, realizaaj i rozliczeniem projektow
finansowanych z Funduszy.
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4. Opis posgpowania i odpowiedzialndci

Czynnos¢

Odpowiedzialnag¢

Opis posepowania

Uzyskiwanie dofinansowania w ramach projektéw dofimnsowanych z funduszy
zewnrgtrznych

1. Pomyst, inicjatywa w
opracowaniu projektu

Jednostka organizacyjn
ZUT

Pracownik ODF

4. Konsultacje jednostki organizacyjnej ZUT z pracadigm

ODF w zakresie wgpnych propozycji projektu.

. Zgloszenie projektu w ODF na formularzu stangym
zakcznik 1 do niniejszej procedury.

. Uzyskanie  akceptacji  dziekana/kierownika
organizacyjnej ZUT.

. Wyznaczenie kierownika projektu (o ile wyznaczemig
wystepuje z zastosowaniem ustawyrawo zamowie
publicznych).

. Przekazanie wypetnionego i podpisanego przez kenpa
osoby formularza (zat¢znik nr 1) do ODF.

. Przyjgcie kompletnego zatznika nr 1 przez pracownil
ODF oraz wpisanie do bazy danych projektow

Uwagi:

Ostateczny termin oddania formularza 3- tygodnie przed
ostatecznym terminem zémia wniosku do wiaiwej instytuciji.

W przypadku nie wykonania przez inicjatora projektwv.
czynndéci w pkt 1-6, ODF nie podejmuje dalszych dziala
sprawie wniosku.

2.Konsultacja ODE
jednostlg
organizacyja ZUT

Pracownik ODF

Kierownik projektu

1. Wskazanie przez pracownika ODF, w zaleci od
programéw i dziata w nich zawartych, zasad przygotowa
dokumentacji aplikacyjne;j.

2. Wybér zespotu projektowego i ustalenie:

a) sposobu komunikacji (przekazanie

e - mailowych, numeréw telefonéw),

osoby do kontaktu i/lub innych os6b uczestaigzh

w projekcie,

harmonogramu prac nad wnioskiem aplikacyjnym.

adres
b)

c)

Uwaga: ostateczny termin oddania wniosku do sprawidz
przez ODF -2 tygodnieprzed ostatecznym terminem zeioia

jednostki

a

nia

50W

wniosku do instytucji wigiwej dla danego programiu
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3. Prace nad projektem i
koordynacja dziata

Kierownik projektu i
/lub zespot projektowy

Kierownik
projektu/Dziat Obstugi
Funduszy Zewgtrznych

Kierownik projektu
i/lub zespot projektowy

Rektor, kierownik
jednostki organizacyjne
ZUT i Kwestor

Kierownik projektu
i/lub zespét projektowy

Pracownik ODF

Kierownik projektu
i/lub Zespot projektowy

Merytoryczne opracowanie wniosku.

Ustalenie bugetu projektu.

Ustalenie planu realizacji paegiowar przetargowych w
wspotpracy z pracownikiem Dziatu ZaméwiBublicznych.
Ustalenie sposobu zatrudnienia oséb do realizagjektu
we wspotpracy z pracownikiem Dziatu Kadr{{jelotyczy).

1%

5. Przedstawienie do Biura Rektora zasrpdnictwem ODH
projektu uchwaty okrédajacy wysoka¢ wktadu wiasnego i jeg
zrédet finansowania na realizagada w projekcie

Uwaga: pkt. 5 dotyczy Projektéw w ktérych wymagajest
potwierdzenie przez organ kolegialny Projektodawoydkow
finansowych wystarczagych do zapewnienia plynéo
finansowej Projektu.

Uwaga: pkt 6-12 dotyczy projektow, dla ktérych uzoazal
konieczne wykonanie dokumentacji aplikacyjnej prZame
zewretrzng (nie mae narusz& przepisow dot. zamoOwie
publicznych w Uczelni).

6. Wystanie zapyta ofertowych do firm, jeeli uznano za
konieczne zlecenie wykonania dokumentacji aplika€jyfirmie
zewretrznej.

7. Wybor firmy sporzdzapcej dokumentagjaplikacyjra.

8. Podpisanie umowy z firn sporadzapca dokumentag
japlikacyjra.

9. Ustalenie harmonogramu prac
dokumentacji aplikacyjnej i terminu jej odbioru.

nej

10. Dostarczenie dokumentacji technicznej nienej do
opracowania dokumentacji aplikacyjnej i  wymagg
obligatoryjnie jako zaicznik do wniosku.

11. Kontrola przygotowywanej dokumentacji zgodnie

wytycznymi zawartymi w programie.
12. Skompletowanie wymaganych @anikdw do wniosku ¢
dofinansowanie projektu.

13. Konsultacje z wykonawcdokumentacji aplikacyjnej oraz
przedstawienie uwag i poprawek.

14. Nadzér nad terminowoia  realizacji
przygotowawczych do zienia wniosku aplikacyjnego.
15. Zlazenie gotowego wniosku wraz z gaeknikami oraz wergj
elektroniczm do ODF przez kierownika projektu lub mpsolz
przez niego wskazan w liczbie kopii ustalonych prz
konsultacjach z ODF.

zada

<

Uwagi:

W przypadku niewywizania st zespolu projektowego
zalozonych zada w terminie okrélonym w harmonogramie,
projekt mae zostd zawieszony lub/i przesugty na nasfpny
termin ogtoszenia konkursu.

N

nad przygotowaniem



4. Sprawdzenie wniosku

Kierownik Dziatu Kadr

Kierownik Dziatu
Zamowier Publicznych

Dziat Inwestycji

Biuro Promaocji

Kwestura

Pracownik ODF

1. Sprawdzenie i zatwierdzenie wniosku pod wdegim
zgodndci z zasadami zatrudniania pracownikéw w proje
(jesli dotyczy).

2. Sprawdzenie i zatwierdzenie wniosku pod \dgim
zgodndci z przepisami dotyazymi zaméwié publicznych.

3. Sprawdzenie dokumentacji technicznegl{jdotyczy)

4. Sprawdzenie i zaakceptowaniee@@ wniosku zwizanej Z
promocp projektu (plan promocji i kosztorys projektu)

5. Sprawdzenie eZci finansowej wniosku i za€znikow

6. Sprawdzenie pod wzglem zgodnéci z wytycznymi
i wymogami programu, do ktérego sktadany jest welkos

6a.Sprawdzenie czy wniosek spetnia kryteria formaln

7. Sprawdzenie kompletdoi zakhcznikow.

8. Uzyskanie akceptacji pracownika ODF rnkay etap
sprawdzania wniosku.

Uwagi:

W przypadku braku akceptacji wniosku przez wszystkkazan
osoby zostaje on zwrécony kierownikowi projektu ®@lu
dokonania poprawek.

cie

(%]

5. Uzyskanie
wymaganych akceptag

i

Pracownik ODF

Rektor

1. Przedtaenie dokumentéw wyszczegdlnionych w wytyczn
do projektu kwestorowi ZUT do podpisu i radcy pranm
do zaopiniowania (jeeli ich opinie § wymagane, jeeli nie
przeg¢ do punktu 5.3).

2. Uzyskanie opinii radcy prawnego i kwestora uczelni.

3. Ustalenie z sekretariatem rektora terminu/daty &
i godziny) podpisu przez rektora kompletu dokumento

4. Rektor podpisuje dokumentacaplikacyjm oraz potwierdzi
za zgodnéc z oryginatlem jej kopie.

Uwagi:
Rektor mee upowani¢c inng osole do podpisania

potwierdzania za zgods® z oryginalem dokumentac

aplikacyjnej.

ych

oni
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j
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6. Ztozenie wniosku do
Instytucji Wdraajacej

Kierownik projektu lub
inna osoba przez nieg
wyznhaczona

Pracownik ODF

W przypadku informacji ze strony instytucji vdavej dla
danego programuwysgpienia brakéw formalnych we wnios
Pracownik ODF i kierownik projektu zobagani g do
skorygowania i uzupetnienia wskazanych nieprawidimivw
terminie wyznaczonym przez instygugytasciwg dla danegg

kierownik projektu wraz z zespotem.

programd. Trei¢ merytoryczn i finansow; wniosku koryguije

1. Zlozenie  dokumentacji  aplikacyjnej w  terminie

D nieprzekraczacym wskazanego w dokumentacji projektu,

2. Przekazanie do ODF kopii dokumentu potwierdzefjo
zlozenie wniosku do instytucji wégiwej dla danego
programd wraz z numerem rejestrowym wniosku.

3. Archiwizacja kopii dokumentu potwierdzgego ziaenie
wniosku.

Uwaga:

7. Uzyskanie decyzji w
sprawie dofinansowan
projektu zesrodkow
funduszy
strukturalnych

Kierownik projektu lub
ainna osoba przez nieg
wyznaczona

1. Przekazanie do ODF kopii prowadzonej koresponde
karty ocen wniosku oraz pisemnej informacji o akaejp lub
braku akceptacji projektu w terminie 5 dni robodzyod
otrzymania decyzji.

2. W przypadku odrzucenia projektu przez instyguajasciwa
dla danego programumasgpuje zakaczenie procedury.

3. W przypadku akceptacji projektu najepostpowa: zgodnie|
z kolejnymi punktami procedury.

D

Uwaga:

Dziat Obslugi Funduszy Zewtnznych pilotuje sprawy zwtane
z wnioskiem do momentu podpisania umowy o dofineanse
projektu. Po podpisaniu umowy zadaniem ODF jestzog|
realizacji projektu

ncji

o

8. Realizacja projektu

Kierownik projektu

Rektor

Kierownik projektu

ODF

Kwestor

1. Przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu

instytuch whasciwa dla danego progrand.

Podpisanie umowy z
programd’.

instytucj wlasciwa dla danegq

3.
projektu.

. Ztozenie kopii umowy o dofinansowanie projektu w:
- Dziale Obstugi Funduszy Zewtmznych,
- Dziale Zamowié Publicznych,
- Dziale Kadr (w przypadku wysgpienia umow o prag
i opiekunowi kstigowemu®?

Na wniosek rektora ZUT, przygotowanie przez O
obligatoryjnych dokumentéw zabezpiecmjch
prawidtowg realizacg umowy o dofinansowanie projektu.

Wyodrebnienie ewidencji kggowaosci projektu oraz
rachunku bankowego dla projektu na wniosek kier&a
projektu.

5
6
7
8
9
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Ztozenie w kwesturze oryginalu umowy o dofinansowanie

DF

ni




Kierownik projektu i
/lub Zespot projektowy

Realizacja zada zalaronych w projekcie zgodnie
przyjetym harmonogramert.

tem

8. Realizacja projektu i nadzér nad schemal
organizacyjnym  projektu, ktéry olida przeptyw|
dokumentéw, zwizanych z projektem.

9. Faktury/inne dokumenty o rOwnowse] wartdci
dowodowejpo sprawdzeniu pod wzglem merytorycznyn
przez kierownika projektu i po uzyskaniu wdavych
podpiséw przez komorki organizacyjne ZUT (Dziat @igs
Funduszy Zewgtrznych, Dziat ZamoOwig
Publicznych/Dziat Inwestycji, opiekuna kgbwego), s
przekazywane przez Kierownika projektu
zakskgowania.

9. Udzielenie zaméwienia 1. Do postpowar zwigzanych z udzielaniem zamowui
publicznego publicznych stosuje sizasady okrdone w przepisac
ZUT dotycacych stosowania ustawyPrawo zaméwig
publicznych
Kierownik Dziatu 2.1. Do obowizkow Dzialu Zamowié Publicznych naley w
Zamowier Publicznych| szczeg6lnéci:

lub osoba przez niegq
wyznaczona

Kierownik projektu lub
osoba przez niego
wyznaczona

opracowywanie w porozumieniu z Kierownikiem Pidie
harmonogramu  planowanych  zakupéw. Informg
wymagane dotyeg ilosci planowanych pogpowar w
ramach projektu, tryb6éw w jakich zostanudzieloneg
zamOwienia publiczne oraz szacunkowej Wit
przedmiotu zamowienia,

przygotowanie dokumentacji przetargowej w opa
0 kompletne wnioski o udzielenie zamowienia pubiego,
wszczcie postpowania, korespondencja z Wykonawca
po wczéniejszych merytorycznych konsultacjach
Kierownikami Projektu, ogtaszanie wynikg
prowadzonego pogbowania, zawarcie umowy Or
archiwizacja dokumentacji prowadzonych ppsiwvai.

Do obowizkéw Kierownika Projektu nalm w
szczegolnéci:

przygotowanie nieziginych informacji w tym kodéw CP
oraz wartéci szacunkowej netto w celu spadzenia prze:
Dziat Zamoéwié Publicznych harmonogramu planowany
zakupoéw,

ztozenie wnioskédw o udzielenie zamowienia publiczn
oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,

opis przedmiotu zamowienia,

przekazywanie oryginalnych dokumentéw takich
harmonogram planowanych zakupéw, oglészeo

zamOwieniu, informacji o wynikach pegibwania, oraz

innych niezlednych dokumentéw do instytucji wéciwej
dla danego programy

sporzdzanie oraz przekazywanie do instytucji §giavej dla
danego progranitikopii dokumentaciji przetargowe;.

U

=

Acje

rciu
AMi

W
VA
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10. Rozliczenie,
zamkngkcie projektu

Kierownik projektu lub
inna osoba przez nieg
wyznaczona

. Zlozenie w instytucji wiéciwej dla danego prograniy

. Rozliczenia finansowe z instytucjwlasciwa dla danegq

. Zlozenie w ODF kompletnej

obligatoryjnej dokumentacji rozliczenia projek
(sprawozdanie kitowe, wniosek o ptatdé koncows itp.).

programd’.

dokumentacji dotycej
realizacji projektu, wraz z jej pisemnym wykaze
podpisanym przez kierownika projektu, z wo#eniem
dokumentacji finansowej oraz dokumentacji dotyes]
spraw pracowniczych i zamowigublicznych.

11.Trwaldi¢ projektu®

Kierownik projektu

ODF

Rektor

Kierownik projektu,
Kwestura, Dziat
Inwestycji, Dziat

Zamowier Publicznych,
Dziat Kadr, ODF

1.

10.

11.

12.

Utrzymanie trwatéci projektu przez czas oldleny w
przepisach prawa wspoélnotowego i krajowego,
Zachowanie celow projektu w okresie trwadoprojektu,
Monitorowanie stopnia utrzymania aghietych wskanikow
projektu zadeklarowanych we wniosku o dofinanso@ani
Uczestniczenie w kontrolach trwai projektu oraz
udzielanie  wyjanien w  sprawach dotyazych
przeprowadzanej kontroli (ta& podczas przeprowadzany
ogledzin),

Sporadzanie lub przygotowanie uwierzytelnionych kop

odpisow i wycagéw z dokumentacji oraz zestawiedanych
niezkednych do przeprowadzenia wizyty

Pisanie ewentualnych pisemnych uzasatriastrzeen do
informacji pokontrolnej

Stosowanie si do zalecé pokontrolnych m.in. poprze
usungcie uchybié i nieprawidtowdci stwierdzonych W
czasie przeprowadzenia kontroli
Informowanie Rektora i ODF o
niebezpieczistwach, ktére mag przyczyné sie do
zagraenia trwaldci projektu,.

Zapewnienie  warunkow
przeprowadzenia kontroli
Przedstawienie  na zadanie jednostki  kontrolagej
dokumentéw niezégdnych do przeprowadzenia kontroli

i srodkdbw niezldnych do

W przypadku zmiany miejsca pracy przez kierowr

projektu lub innych okoliczriwi uniemaliwiajacych dalsze
sprawowanie tej funkcji wyznaczenie nowego kierdwani

projektu lub osob odpowiedziala za udzielanie wyjaien
zwigzanych z projektem,

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji azginej z
realizacy projektu w okresie wymaganej trwad.

16 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010 r.
" zmiana wprowadzona zadzeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010 r.
8 punkt wprowadzony zagdzeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010r.

m,

wszelkich

ika



5. ALGORYTM POST EPOWANIA

UZYSKANIE ZGODY NA ZLO ZENIE WNIOSKU O PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA ZE SRODKOW
FUNDUSZY STRUKTURALNYCH — NA FORMULARZU ZGLOSZENIOWYM PROJEKTU

Dane wejciowe do systemu

A

Kierownik Przygotowanid-ormularza
projektu zgloszeniowego projektu

!

. : Akceptacja projektu; @wiadczenia odninie
Kierownik finansowania wktadu wtasnego, kosztéw
jednostki niekwalifikowanych oraz wskazanie

kierownika projektt
A
Opiekun Opinia o dospnaici srodkdéw na pokrycie
ksiggowy; wktadu wtasnego, prefinansowania i wydatkow
Kwestor niekwalifikowalnych
____________ | AR
_ | Opinia o remontach i :
Dziat ' inwestycjach budowlanych
Inwestycji T '
Dziat Opinia w sprawie udzielania
ZamoOwier zamowié publicznych
Publicznych
Dziat Obstugi T
zia Stugl Opinia o zgodnéri projektu
Funduszy Zz wymaganiami fundusz
Zewretrznych wymag y
4
) Opinia w sprawie dziafa
Biuro informacyjnych i
Promocji promocyjnych w projekcie
A

Prorektor ds. . .

Organizacii i Opinia o projekcie

Rozwoju Uczelni

Czy ZUT skiada
wniosek ?

Rektor Koniec

TAK



SPORZADZENIE WNIOSKU O PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA
ZE SRODKOW FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

Kierownik
projektu

Kierownik
jednostki

ODF

Kierownik
projektu

Kierownik
jednostki

ODF

Prorektor ds.
Organizacji i
Rozwoiu Uczelr

Opiekun ksigowy;
Kwestor, Dziat
Zamoéwie
Publicznych/Dziat
Inwestycji, Biuro
Promocji

Dane wejciowe do systemu

Przygotowanie projektu

wniosku

Akceptacja projektuvniosku

|

Rejestracja wniosku; Kontrola projektu wniosku
pod wzgkdem jego kompletrimi i zgodndci z
wymaganiami funduszy

v

NIE

Czy projekt wniosku

uzyskat pozytywa opinig
ODF ?

l TAK

przygotowanie wniosku (maszynopis i
elektronicznie) wniosku do Senatu o
zabezpieczenie finansowe realizacji proj

v

Akceptacja wniosku

A 4

Kontrola wniosku

|

Akceptacja wniosku

\ 4

Opinia 0 wniosku

|

NIE

Czy wniosek uzyskat
pozytywne opinie ?

we wspotpracy z:

Kwestug, Dziatem
Zamowier Publicznych,
Dziatem Inwestyciji, Biurem
Promocji, Zespotem
Radcow Prawnych, innymi
jednostkami i komérkami
organizacyjnymi
administracjicentralnej



ODF

Rektor

Senat ZUT

Rektor lub
inna osoba
przez niego
upowaniona

ODF

Kierownik
projektu

v

Przekazanie rektorowi ZUWniosku
do Senatu na przygtienie ZUT do
realizacji projektu dz w sprawie
zabezpieczenia finansowego
realizacji projektu

, Przedstawienie stosownego |
I wniosku w formie projektu !
1 uchwatyna posiedzenie Senatui
1 ZUT :
1 1

'

Podpisanie wniosku o
dofinansowanie projektu wraz 7
zahkcznikami oraz
potwierdzenie za zgod&bz
oryginatem jej kopie

'

Sporadzenie 2 kopii wniosku
podpisanego przez rektora i
przekazanie jednego
egzemplarza dla jednostki/
komérki wnioskugcej

'

Przekazanie wniosku do
instytucji wdraajacej;
przekazanie kopii dokumentu
potwierdzagcego zlaenie
wniosku do ODF

Czy wniosek
aplikacyjny uzyskat
dofinansowani

TAK

KONIEC




ZAWARCIE UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU *

Dane wejciowe do systemu:
pismo z widciwej instytuciji

v we wspotpracy z:
Kierownik : o ODF, Kwestug, Zespotem
projektu Przygotowanie zakznikow do Radcéw Prawnych i innymi
umowy ! : : : .
komorkami organizacyjnymi
v
Kierownik Przeka}z_f;ln|_e_za¢zn|k9w do umowy
rojekiu do wissciwej |pstytuq| dla da_nego
P programu, ktra przygotowuje umew
A 4
Kierownik Kontrola, parafowanie umowy
projektu przygotowanej przez wiaiwa
instytucg dla danego programu
A 4
ODF Kontrola, opinia 0 umowie

(parafowanie)

A 4

Zespo6t Radcow

Prawnych Opinia 0 umowie (parafowanie)
Opiekun kstgowy; Opinia o umowie (parafowanie)
Kwestor

l NIE

Czy umowa uzyskata
pozytywne opinie ?

Rektor Kontrola i podpisanie umowy

y

) ) Przekazanie 2 egz. oryginatu umowy do
Kle!'OWﬂIk wiasciwej instytucji; Przekazanie 1 eg.
projektu oryginatu umowy wraz z zag¢znikami do
Kwestury; przekazanie kopii umowy wraz
Z zahcznikami do ODF; Dziatu Zaméwie
Publicznychppiekuna ksigowego, Dziat
Kadr (w przypadku wygpienia uméw o
prag)

uzyte skroty:
ODF — Dziat Obstugi Funduszy Zewrznych

9 zmiana wprowadzona zadzeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010 r.



REALIZACJA PROJEKTU — OBIEG DOKUMENTOW %

Dane wejciowe do systemu

Przygotowanie
Harmonogramu ptatnosci (co miesic);

Kierownik Sprawozdania okresowegdgkwartalnego);
projektu Sprawozdania rocznegpSprawozdania kaicowego; _
Whiosku o ptatnosé (nie czisciej niz raz w miesicu); A
Harmonogramow rzeczowo-finansowychw przypadku
Zmian)
Opiekun v
ksiggowy Przygotowanie zestawienia wydatkow ,
projektu kopii faktur doWniosku o ptatng’ ,
potwierdzenie zgodriei wydatku na
dokumencie kgigowym
\ 4 v
Kontrola i opiniowanie
Dziat Obstugi Harmonogramu ptatnosci; Sprawozdania okresowegp
Funduszy Sprawozdania rocznegpSprawozdania kaicowego;
Zewretrznych Whioskow o ptatnasé; Harmonogramoéw rzeczowo-
finansowych
l NIE
Czy dokument
sporadzono
nrawidlowao *
TAK
Przekazanie oryginatow:
Harmonogramu ptatnosci;
Sprawozdania okresowegpSprawozdania rocznegp
; ; Sprawozdania kaicowego; Wnioskéw o ptatnég;
Kierownik , .
projektu Harmonograméw rzeczowo-finansowych

do wiaciwej instytucji i kopii wyzej wymienionych
dokumentow oraz kopii potwierdzenia ich zoia do
ODF (do Kwestury — kogiwniosku o ptatnéc, i kopig
potwierdzenie zigenia wniosku o ptatrig oraz kopg
harmonogramu rzeczowo-finansowego)

% zmiana wprowadzona zadzeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010 r.



6. ZAL ACZNIKI

1. Zahcznik nr 1 -

strukturalnych

7. UCZESTNICY PROCESU

,_
o

Uczestnik

Pracownik Dziatu Obstugi Funduszy Zeytrznych

Jednostka organizacyjna ZUT

Kierownik projektu

Radca prawny

Kwestor

Kierownik Dziatu Zamowié Publicznych

Kierownik Dziatu Kadr

Kierownik jednostki wnioskujcej

© @ I No gA|WIN e

Zespot projektowy

[Eny
©

Rektor

Formularz zgtoszeniowy dla projektévinahsowanych z funduszy




Zalcznik nr rt
do procedury nr P1/2009

(piecztka jednostki/komorki wnioskigej) data

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PROJEKTU
finansowanego lub wspétfinansowanego z funduszy skturalnych Unii Europejskiej

1. Tytut projektu (w gzyku polskim i obcym, gdy jest wymagane)

2. Rola Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technolagggpo w Szczecinie w projekcie (beneficjent, partner
podwykonawca)

3. Nazwa jednostki organizacyjnej ZUT opracouagj projekt lub uczestnigzej
w projekcie jako partner

Numer priorytetu/ dziatania/ poddziatania

Termin SKIAANIA WNIOSKOW .......couueiiii ettt e et e et e e e e e et eeee e e e s eesaab s esse e s aat s e e s esaban e eesessnnnnnaanss

6. Krotki opis projektu (gtowne zadenia projektu, wskaiki realizacji projektu, wykaz posiadanej
dokumentacji na potrzeby zenia wniosku)

7. Znaczenie projektu dla ZUT (w jaki sposob projekize sk z dziatalndcia ZUT, jakie przewiduje si
korzysci z realizacji projektu)

Planowany termin realiZacji PrOJEKIU: ....... oo eeeeeeeeiiieiieeeteeteees e et sssiesteeeeessssssseanteeeraaaeeeeeasssnnsrnnnnereeeases

Rodzaj projektu

8

9

O Inwestycyjny

0 Badawczy

L Szkoleniowo-doradczy

I [ oo YRR

10. Beneficjenci projektu

Z formularz zmieniony zaazizeniem nr 62 Rektora ZUT z dnia 15.07.2010 r.



11. Skrocony harmonogram rzeczowo-finansowy

Catkowita warté¢ projektu [z4] [Z4
(zH]
Kierownik wniosku aplikacyjnego Kierownik

wkitad wiasny jednostki wnioskuicej
[%0] (data i podpis) (data, piecgé i podpis)
4]

dofinansowanig

[%6]
4]

Koszty niekwalifikowalne

[%]




12. Szczegotowy buzkt projektu(przyktadowe tabele w zaizeniu)
12A - dotyczy projektéw sktadanych w ramach Progra@peracyjnego Kapitat Ludzki oraz projektow
sktadanych w ramach Regionalnego Programu Operegyji/ojewodztwa Zachodniopomorskiego
12B - dotyczy projektow sktadanych w ramach Progréperacyjnego Innowacyjna Gospodarka
Zgodny z dokumentami aplikacyjnymi dla danego aonr

13. Uzasadnienie stawek wynagrodzenia zasadniczegozagalmnionych w projekcie

15. Imig i nazwisko, stanowisko oraz dane teleadresoweieika realizujcego projekt
(w przypadku w ktérym niedalzie wymagane zastosowanie ustéRvgwo zamowié publicznych

Kierownik jednostki wnioskujcej
(data, pieceé i podpis)
Wyrazam zgod na obgcie funkcji kierownika projektu.

(data i podpis)

16. Oswiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystascyah srodkéw finansowych w celu pokrycia
wktadu wlasnego wraz ze wskazanierddet pochodzenia wktadu wtasnego

Kierownik jednostki wnioskugej
(data, pieceé i podpis)

17.Oswiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystagcyah srodkow finansowych na pokrycie cabd
kosztow niekwalifikowanych wraz ze wskazanieradet ich finansowania

Kierownik jednostki wnioskujcej
(data, pieceé i podpis)



18. Wniosek do rektora o zgeda prefinansowanie projektt
Whnioskujemy o prefinansowanie projektu W WySEHQ..........cccccvvriiiiieeiee i cieeeerrrree e e e
(SHOWWNIE: ...ttt ettt ettt ettt e a2 e e e oo oot ettt e et ee e e e e nnaae s ee e et e e eeaeeeeeannbnbbeeeeeaeeaeeaaaneereeas )

ZIOHO PIrEfINANSOWANIAS .......cveuveeeeeeieteeeeaeee et et et e e et ete et e e e e eteete e eeeae s ese et e s eeeete e eteeseseeteeneteeteneannans

Kierownik jednostki wnioskugej
(data, pieceé i podpis)

19. Opinia kwestora o dogbndici srodkow na pokrycie wkiadu wiasnego, prefinansowania
i wydatkéw niekwalifikowalnych

Kwestor
(data, pieceé i podpis)

20. Opinia Dziatu Kadr (w przypadku projektow w ktoryfdrma zatrudnienia dotyczy umowy o pgac

(data, pieceé i podpis)
21. Opinia Dziatu Inwestycji (w przypadku projektow glozacych remontéw i inwestycji budowlanych)

(data, piecec i podpis)

2 poprzez prefinansowanie naterozumie koniecznéé przejciowego sfinansowania caft lub czéci wydatkéw na
realizacg projektu zesrodkdéw wrasnych Uczelni lub ggczke z Banku Gospodarstwa Krajowego.
* Jeili nie jest wymagane wpiganie dotyczy”



22. Opinia Dziatu Zamoéwig Publicznych

(data, piecgé i podpis)

24. Opinia Dziatu Obstugi Funduszy Zewtrznych o zgodnéi projektu z wymaganiami funduszy

(data, piecgé i podpis)



25. Opinia prorektora ds. organizacji i rozwoju uczelni

Prorektor ds. organizacji i rozwoju uczelni
(data, pieceé i podpis)

26. Decyzja rektora o uruchomieniu  dziata zwiazanych z  przygotowaniem  wniosku
o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych

Uruchamiam*/ Nie uruchamiam dziaéta

Rektor
(data, pieceé i podpis)

*- niepotrzebne skigdi¢

Data wptynécia formularza do
Dziatu Obstugi Funduszy
Zewretrznych

Numer wniosku w ewidencji
Dziatu Obstugi Funduszy
Zewrgtrznych

Podpis Kierownika
Dziatu Obstugi Funduszy
Zewretrznych




Zakcznik nr 12A

SZCZEGOLOWY BUD ZET PROJEKTU DLA POKL

=y 20... 20... 20... 20...
‘© © © — [ — [ — o] —
S= |8 54 S| X | & | = s | X
L.p Kategoria | S € |ELE jm. g | 22| @ 2 | 82| 2 | 82| w | 8| o | RAZEM [
Yr - |0Q8 o OIR%) c o [TIRY] c o [TIRY] c o TR c
% ~ a5 ™ = O 9 N = O 9 N = O 9 N = O 9 N
g | = £l & sl & sl & sl &
O 2 ~ L ~ L ~ L ~
KOSZTY OGOLEM (1) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
KOSZTY BEZPO SREDNIE (1.1) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Zadanie 1 — feks 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. ... [teks} 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2. ... [tekst 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Zadanie 2 — feks 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. ... [tekst 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2. ... [tekst 0,00| 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
Zadanie 3 — feks 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. ... [tekst 0,00| 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
2. ... [tekst 0,00| 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
Zadanie 4 — feks 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1. ... [tekst 0,00| 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
2. ... [tekst 0,00| 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00
KOSZTY POSREDNIE (1.2) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




12B. SZCZEGOLOWY BUD ZET PROJEKTU dotyczy projektéw w ramach Programu Ope

racyjnego Innowacyjna Gospodarka

Lp.

Nazwa zadania

Zakres

Kategorie wydatkow
kwalifikowanych

Opis kategorii

Kwota wydatkow
kwalifikowanych (w
PLN)

Kategoria
wydatkéw
kwalifikowanych
narastaj gco (w PLN)

Razem netto i
nieopodatkowane VAT [z{]

VAT [2]

Razem brutto [z]

Niniejszy dokument jest whasiog; Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologiczneg&zczecinievszelkie prawagszastrzeone.
Zabrania s wprowadzania zmian i dystrybucji bez zgodysditaela.




