ZARZADZENIE NR 35

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 22 maja 2018 r.

w sprawie procedury post¢powania przy ubieganiu si¢ o Srodki finansowe oraz przy realizacji

i rozliczania projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r.

poz. 2183, z pdzn. zm.) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Procedure postgpowania przy ubieganiu si¢ o $rodki finansowe oraz przy realizacji
i rozliczaniu projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Tracg moc: ,
1) zarzadzenie nr 47 Rektora ZUT z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad

2)

3)

dotyczacych trybu postepowania w procesie realizacji projektow finansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych oraz kompetencije i obowigzki 0s6b i komorek organizacyjnych” wraz z
pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi: zarzadzeniem nr 93 Rektora ZUT z dnia 10 czerwca
2009 r. zarzadzeniem nr 63 Rektora ZUT z dnia 15 lipca 2010 r., zarzgdzeniem nr 23 Rektora
ZUT z dnia 21 kwietnia 2017 r.;

zarzadzenie nr 86 Rektora ZUT z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
postgpowania przy ubieganiu si¢ o Srodki z funduszy strukturalnych oraz sposéb realizacji
irozliczania projektow” wraz z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi: zarzadzeniem nr
62 Rektora ZUT z dnia 15 lipca 2010 r., zarzgdzeniem nr 10 Rektora ZUT z dnia 17 lutego 2016 r.;
zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie wdrozenia procedury
postepowania przy ubieganiu si¢ o $rodki finansowe oraz sposobu realizacji i rozliczania
projektow finansowanych ze srodkow bedacych w dyspozycji ministra wlasciwego ds. nauki”.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 czerwca 2018 r.




PROCEDURA POSTEPOWANIA
PRZY UBIEGANIU SIE O SRODKI FINANSOWE
ORAZ PRZY REALIZACJI I ROZLICZANIU
PROJEKTOW FINANSOWANYCH
Z FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Nr procedury: P1/2018
Zalacznik do zarzadzenia nr 35 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r.




1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest wdrozenie usystematyzowanych i ujednoliconych zasad postgpowania przy
ubieganiu si¢ o fundusze zewnetrzne przez pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie. Zadaniem procedury jest poprowadzenie przyszlego kierownika projektu
przez wszystkie etapy tworzenia i realizacji projektu w sposéb uporzadkowany i efektywny. Procedura ta ma
zapewni¢ sprawnos¢ dziatania przy ubieganiu si¢ o srodki z funduszy zewnetrznych.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury sa zasady ubiegania si¢ o fundusze zewnetrzne, a takze sposéb
postepowania przy przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektéw. Procedura ma zastosowanie w tych
Jednostkach/komérkach organizacyjnych ZUT, w ktorych przygotowuje si¢ wnioski aplikacyjne z funduszy
zewnetrznych.

3. DEFINICJE I SKROTY

Uzyte w procedurze definicje i skroty oznaczaja:

1) CZP - Centrum Zarzadzania Projektami — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng RCITT,
ktérej zadaniem jest koordynowanie i pomoc na etapie przygotowania i skladania wniosku oraz
doradztwo w procesie realizacji projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych,

2) IZ - Instytucja finansujaca/zarzadzajaca, wlasciwa dla danego projektu finansowanego ze zrédel
zewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ instytucje, ktora oglasza konkurs, przyjmuje i ocenia wnioski
o dofinansowanie, przekazuje $rodki finansowe, kontroluje wydatkowanie i/lub, z ktorg zawarta jest
umowa na realizacje projektu,

3) jednostki organizacyjne ZUT —nalezy przez to rozumieé podstawowe jednostki uczelniane oraz komérki
organizacyjne administracji Uczelni,

4) kierownik projektu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT i/lub rektora ZUT, ktérej zadaniem jest wilasciwa, zgodna z obowigzujacymi
stosownymi przepisami prawnymi i finansowymi, realizacja projektu,

5) ODO - Dziat Organizacyjno-Prawny ZUT,

6) projekt—nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie realizowane w ramach zawartej umowy o dofinansowanie
pochodzace:

a) ze zrodet krajowych w ramach programéw i zadan m.in.: Narodowego Centrum Nauki, Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwa Rolnictwa i
Rozwoju Wsi, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej, Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

b) z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, z ktorych $rodki rozdzielane sg na poziomach krajowym
i regionalnym, m.in.: Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszar6w Wiejskich;

¢) z funduszy Unii Europejskiej dystrybuowanych centralnie, tj. Programu Ramowego UE w zakresie
badan i innowacji, Horyzont 2020;

d) w ramach programéw Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu
Sgsiedztwa, w tym projektow transgranicznych, transnarodowych i miedzyregionalnych oraz
wspotpracy grup panstw finansowanych ze zrodet innych niz wskazane powyzej

7) zasady realizacji projektu — nalezy przez to rozumie¢ zasady okreslone w regulaminach oraz
dokumentach konkursowych, wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw, wnioskach oraz
umowach o dofinansowanie projektu.




4. OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI

Lp. Etap Odpowiedzialnos¢ Opis postepowania Uwagi
1. Pomyst, Osoba opracowujaca | Zgloszenie zamiaru - e-mail na adres czp@zut.edu.pl
inicjatywa wniosek/kierownik | ztozenia wniosku w CZP z nazwg konkursu oraz danymi
w opracowa- | jednostki organiza- jednostki aplikujacej
niu projektu | cyjnej ZUT - 3 tygodnie przed terminem zlozenia
wniosku do 1Z
- w szczegblnych przypadkach (m.in.
przy pieni¢znym wkladzie wiasnym,
niezbgdnych kosztach
niekwalifikowanych, planowanych
przychodach z komercjalizacji), na
zapytanie CZP, uzupehienie
formularza stanowiacego zatacznik nr 1
(maks. 3 dni robocze)
Pracownik CZP Ewidencja zgtoszenia
w rejestrze projektéw
Weryfikacja formularza Jesli dotyczy
zgloszeniowego.
Wybor i wspotpraca Jesli dotyczy
z wykonawcg - przy wsparciu CZP
odpowied.zialnym = -z zachowaniem przepiséw dot.
wykonanie dokumentacji zaméwien publicznych w ZUT
aplikacyjne;j.
2. Opracowanie | Osoba opracowujaca | Merytoryczne opracowanie
wniosku wniosek wniosku w cze$ci ZUT;

ustalenie budzetu projektu.

Wspotpraca z CZP w
zakresie prawidlowej
konstrukcji wniosku.

Wspolpraca z komorkami
organizacyjnymi ZUT,
ktoére wspomagaja
przygotowanie wniosku
w zakresie swoich zadat.

Jesli dotyczy

(wspotpraca w szczegdlnosci z: Biurem
Promocji, Dziatem Kadr, Dzialem
Zaméwien Publicznych, Dzialem
Technicznym)

Pracownik CZP

Konsultacje w zakresie
zasad przygotowania
wniosku, zgodnosci z
wytycznymi i wymogami
konkursu

Doradztwo w ustaleniu
budzetu (m.in. kwalifiko-
walnos¢ wydatkow)

W przypadku watpliwosci co do okreslenia
kwalifikowalnosci podatku VAT,

W porozumieniu z 0soba opracowujaca
wniosek i Kwestura, przygotowuje sie
wniosek o wydanie interpretacji
indywidualnej na druku ORD-IN

Przygotowanie projektu
uchwaly okreslajacej
wysokos¢ wktadu wlasnego
ijego zrédet finansowania

Jesli dotyczy
- w porozumieniu z ODO i osoba
opracowujaca wniosek aplikacyjny




Osoba opracowujaca
wniosek

Zlozenie projektu wniosku
(w czesci ZUT) wraz z
zatacznikami do CZP

na 3 dni robocze przed ostatecznym
ztozeniem wniosku w IZ w przypadku
wnioskow wspoltworzonych z CZP

na 5 dni roboczych przed ostatecznym
zlozeniem wniosku w IZ w przypadku
wnioskow powstatych bez udzialu CZP
(w tym 1 dzien roboczy na dokonanie
niezbgdnych poprawek przez osobe
opracowujacg wniosek)

Zlozenie
wniosku w IZ

Pracownik CZP

Weryfikacja pod wzgledem
zgodnosci z wymogami
programu, do ktorego
sktadany jest wniosek

Osoba opracowujaca
wniosek

Podpisanie wniosku

i uzyskanie podpisu
kierownika podstawowej
jednostki organizacyjnej
ZUT

Zlozenie wniosku wraz
z zatgcznikami do CZP

Pracownik CZP

Podpisanie wniosku

— w liczbie egzemplarzy okres$lonej w CZP

Przedtozenie wniosku wraz
z zalgcznikami do
podpiséw wiasciwych
reprezentantow ZUT

poszczegdlne komorki przekazuja
pilnie dokumenty kolejno z jednej do
drugiej (np. Dziat Techniczny >
Kwestura > Prorektor > Rektor)
podpisywanie z uwzglednieniem
terminu ztozenia wniosku

Archiwizacja 1 egz.
wniosku w CZP

Tzw. egzemplarz ZUT

Przestanie wniosku do 1Z

dotyczy wersji papierowej, jesli jest
wskazana w dokumentacji
konkursowej

w terminie wskazanym

w dokumentacji konkursowej
przesytka kurierska

Przekazanie do osoby
opracowujacej wniosek
kopii dokumentu
potwierdzajacego zlozenie
whniosku

np. potwierdzenie nadania

Osoba opracowujaca
wniosek

Przestanie wniosku do 1Z

dotyczy wersji innej niz papierowa,
w terminie i formie wskazanych w
dokumentacji konkursowej

Przekazanie CZP kopii

dokumentu potwierdzajacegd

zlozenie wniosku.

np. wydruk z systemu, e-mail

Korekta i uzupetienie
brakéw we wniosku
wskazanych przez IZ

w porozumieniu z CZP
w przypadku brakéw formalnych w
gestii CZP




Dziatania po | Osoba opracowujaca | Przekazanie do CZP kopii |- o ile IZ nie przekazata decyzji do
uzyskaniu wniosek prowadzonej wiadomosci Rektora
decyzji _ korespondencji - dotyczy pisemnej informacji o
dotyczacej ) akceptacji lub braku akceptacji wniosku
dofinansowania wraz z kartami ocen wniosku (jesli
projektu dotyczy)
Sporzadzenie - w porozumieniu z CZP
& § odwotaniaod |_ w wymaganym terminie
% 2 (,)dml((”,vy przyznania | - 6 uzyskaniu podpiséw wiasciwych
A gn Srodkow reprezentantéw ZUT
2| finansowych
Wystgpienie do - o ile wyznaczenie nie wystepuje
Rektora o wyzna- z zachowaniem przepisow dot.
czenie kierownika zam6wien publicznych, co jest
projektu regulowane odrebnymi przepisami
- przygotowanie pelnomocnictwa
(okreslenie okresu i zakresu); termin
udzielenia zgodny z wytycznymi
dokumentacji konkursowej
Kierownik projektu/ Przygotowanie - jesli dotyczy
pracownik CZP zatacznikow do - (np. kosztorys, harmonogram ptatnosci,
umowy z IZ plan dziatan)
® - przekazanie decyzji do Kwestury
g . .
z z adnotacja o wymogu otwarcia
g rachunku bankowego
(=}
Pracownik CZP _; Sprawdzenie umowy | Pod wzgledem zgodnosci z zasadami
% realizacji projektu i kompletnosci
A zatgcznikow
Parafowanie umowy
Przedtozenie umowy |- poszczegélne komérki przekazuja
wraz z zalacznikami pilnie dokumenty kolejno z jednej do
do podpiséw drugiej (np. Kwestura > Prorektor >
wilasciwych Rektor)
reprezentantow ZUT | . podpisywanie z uwzglednieniem
terminu zawarcia umowy
Przestanie umowy W terminie i formie wskazanych
do 1Z w dokumentacji konkursowej
Realizacja Pracownik CZP Zlozenie w Kwesturze kopii
projektu umowy o dofinansowanie
projektu wraz z
zalacznikami
Kwestura Nadanie, w porozumieniu | Jednocze$nie wyznaczenie osoby do
z CZP, nr ksiggowego obstugi ksiegowej danego projektu
projektu i wyodrebnienie
ewidencji ksiggowej
projektu
Kierownik projektu | Powolanie zespotu Zgodnie z zasadami dot. zatrudniania
wraz z zespolem projektowego pracownikow




Realizacja zadan
zalozonych w projekcie

- zgodnie z przyjetym harmonogramem,
opisem projektu, umowa o
dofinasowanie,

- zgodnie z procedurami obowiazujacymi
w ZUT (w szczegbInosci w zakresie
zamOwien publicznych),

- do dokumentéw finansowo-ksiegowych
stosuje si¢ zasady okreslone w
wewngetrznych aktach prawnych ZUT
oraz zgodnie z zasadami realizacji
projektu

finansowane ze srodkéw jednostki organizacyjnej i/lub
Rektora)

Administracja z CZP
(w ramach odrgbnego wynagrodzenia — wynagrodzenie

© Realizacja CZP petni funkcje doradczo-nadzorcza
.ﬁ zadan
g % powierzonych
g S |przez
g 2 | kierownika
rojektu
2 proj
Realizacja - potwierdzanie dokumentow
zadan finansowych i kontrola prawidtowego
formalnych wykorzystania budzetu projektu,

- prowadzenie korespondencji projektu
(poza zakresem merytorycznym),

- systematyczne monitorowanie
przebiegu realizacji projektu,

- sporzadzanie raportow
sprawozdawczych (poza zakresem
merytorycznym) zgodnie z pkt. 61 7

- aktywny udziatl w kontrolach projektu
w czasie jego realizacji, jak i w okresie
trwatosci,

- monitorowanie stopnia osiggania
wskaznikéw w okresie trwatosci
projektu

Pracownik CZP Doradztwo i nadzér - nadzorowanie i opiniowanie zgodnosci
w procesie realizacji wydatkow projektu
projektu - nadzor nad obiegiem dokumentéw
Sprawozda- | Kierownik projektu | Sporzadzenie - np. wniosek o platnos¢, raport roczny,
wczo$¢ do 1Z odpowiedniego raportu raport koficowy
- przekazanie do CZP na minimum 7
dni roboczych przed terminem
zlozenia do 1Z
Pracownik CZP Weryfikacja zgodnosci Jedli dotyczy - we wspdlpracy z Dzialem

raportu z zawartg umowa
i/lub wnioskiem

Kadr, Dziatem Wynagrodzen, Dzialem
Ksiegowosci, Dziatem Ewidencji
Majatkowej

Przedlozenie sprawozdania
do podpiséw wiasciwych
reprezentantow ZUT

jesli dotyczy

- poszczegblne komérki przekazuja
pilnie dokumenty kolejno z jednej do
drugiej (np. Kwestura > Prorektor >
Rektor)

- podpisywanie z uwzglednieniem
terminu zawarcia umowy

Archiwizacja 1 egz. raportu

Tzw. egzemplarz ZUT




Kierownik projektu

Przestanie raportu do 1Z

W terminie i formie wskazanych w
dokumentacji konkursowej

Przekazanie CZP kopii
dokumentu
potwierdzajacego ztozenie
raportu

- np. wydruk z systemu, e-mail

Rozliczenie, |Kierownik projektu |Ztozenie w IZ - sprawozdanie koncowe, wniosek o
zamknigcie obligatoryjnej dokumentacji ptatno$é koficows itp.
projektu dotyczacej rozliczenia - rozliczenia rzeczowe i finansowe
projektu
Przekazanie do CZP - pisemny wykaz dokumentéw
dokumentacji z realizacji podpisany przez kierownika projektu
projektu - kompletna dokumentacja (z wylacze-
niem finansowej, przetargowej,
budowlanej)
- w ustalonym terminie
Trwatos¢/ Kierownik projektu | Zachowanie celéw projektu |- utrzymanie celow projektu przez okres
ewaluacja w okresie trwatosci/ wskazany w dokumentacji konkursowej
projektu ewaluacji projektu - realizacja i/lub monitorowanie stopnia

osiagania wskaznikow projektu

- informowanie Kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT oraz CZP o
wszelkich nieprawidtowosciach, ktére
moga zagrozi¢ trwatosci/ewaluacji
projektu

Kierownik projektu
(przy wsparciu
pracownika CZP)

Aktywny udziat |
w kontrolach
trwato$ci/ewaluacji projektu

- przygotowanie uwierzytelnionych
kopii, odpiséw i wyciggéw z
dokumentacji oraz zestawien i danych
niezbednych do kontroli

- udzielanie niezbgdnych wyjasnien
(zaré6wno w trakcie jak i po kontroli)

- sporzadzanie pisemnych uzasadnien i
zastrzezen do informacji pokontrolnej

- stosowanie si¢ do zalecen
pokontrolnych (m.in. usuniecie
uchybien i nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie kontroli)

Kierownik jednostki
organizacyjnej

Wyznaczenie nowego
kierownika projektu lub
osoby odpowiedzialnej za
udzielanie wyjasnien
zwiazanych z projektem

w przypadku zmiany miejsca pracy przez
kierownika projektu lub innych
okoliczno$ci uniemozliwiajacych dalsze
sprawowanie funkcji kierownika projektu




Zakgcznik nr 1

do Procedury postgpowania przy ubieganiu si¢ o $rodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu projektéw finansowanych ze §rodkéw zewngtrznych

(pieczqtka jednostki/komorki organizacyjnej)

FORMULARZ ZGY.OSZENIOWY PROJEKTU
finansowanego lub wspélfinansowanego z funduszy zewnetrznych

1. | TYTUL PROJEKTU/AKRONIM (jezyk
polski/angielski)
2. | Whnioskodawca z ZUT o
Jednostka organizacyjna:
Tytut, imie i nazwisko, stanowisko:
Telefon:
E-mail:
3. i j :
Program finansujacy Nazwa programu:
Nr priorytetu/dziatania/poddziatania:
4. | Cechy projektu:
- Rodzaj projektu: [] Badawczy ] inwestycyjny [ Edukacyjny [ inny
- Rola ZUT w projekcie: [[] Lider/beneficjent [ Partner Koordynator:
- Realizowany w konsorcjum: [ nie [ Tak Liczba partneréw:
5. | Krétki opis projektu (w ZUT)
- Ceigtéwne zadania:
- Wskazniki rezultatu:
- Terminy realizacji:
- Planowane efekty: Zgtoszenia patentowe: [ 1ak [ nie
Przychéd z komercjalizacji wynikéw prac B+R HRES [ nie
- Pomoc publiczna: Projekt objety pomoca publiczna: [ Tak [ nie
W projekcie wystapi pomoc de minimis: [ Tak [ Nie
6. | Finansowanie projektu (szacunki):
- Wartos¢ po stronie ZUT: [zt/euro]
- Dofinansowanie: Kwota: [zt/euro] | Poziom dofinansowania:  .......corecrevvcerenn. [%]
- Podatek VAT: [] kwalifikowany [ Niekwalifikowany: [zt/euro]
- Koszty niekwalifikowane: [ Nie dotyczy [ Tak: [zt/euro] |
Zrédto finansowania: [] Jednostka organizacyjna [ ] Inne:! ‘
- Wktad wtasny pieniezny: [] Nie dotyczy [ Tak: [zt/euro] ... [%] |
Zrédto finansowania: [] Jednostka organizacyjna  [] Inne:2
- Wkiad whasny niepieniezny: | [] Nie dotyczy [[] pomieszczenia  [] Urzadzenia [ Pracownicy [ inne
- Koszty posrednie: [ Nie (brak) [d1ak:  Poziom kosztéw posrednich: [%]
- Prefinansowanie: [] Nie dotyczy [ Tak: Zrédto finansowania:3

1,23

pod deklaracja kierownika jednostki organizacyjnej

Osoba opracowujaca wniosek aplikacyjny
(data, podpis)

w przypadku wskazania innego zrodta finansowania niz $rodki jednostki wnioskujacej, konieczne jest pozyskanie potwierdzenia dysponenta $rodkow

Wyrazam zgod¢ na przygotowanie wniosku aplikacyjnego oraz na realizacje projektu. Jednoczesnie deklaruje,
ze ze srodkow jednostki, ktora kieruje zostaty zabezpieczone srodki na pokrycie wkiadu wiasnego, kosztéw
niekwalifikowanych, a takze prefinansowanie projektu.

Zrédlo finansowania ww. kosztow: ..

Kierownik jednostki organizacyjnej ZUT

(data, pieczeé i podpis)

Dysponent $rodkow
(data, pieczgé i podpis)



Zatacznik nr 2
do Procedury postgpowania przy ubieganiu si¢ o srodki finansowe oraz
przy realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkéw zewngtrznych

ZASADY
DOTYCZACE TRYBU POSTEPOWANIA
W PROCESIE REALIZACJI PROJEKTOW FINANSOWANYCH
ZE SRODKOW FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
ORAZ KOMPETENCJE I OBOWIAZKI OSOB
I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH




N —

WPROWADZENIE
§1.

Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej tzw. wniosku, realizacja i rozliczenie projektu odbywa sie
zgodnie z niniejszg procedura.

Jednostka organizacyjna ZUT zamierzajaca ztozy¢ wniosek aplikacyjny zobowigzana jest zglosié ten
fakt w CZP oraz, w uzasadnionych przypadkach, przedlozy¢é kompletny formularz zgloszeniowy
stanowiacy zal. nr 1 do niniejszej procedury.

Wykonanie postanowiefi ust. 1 jest podstawa do przygotowania i ztozenia wniosku.

CZP prowadzi biezaca dziatalno$¢ promocyjno-informacyjng w zakresie mozliwosci skladania
wnioskéw o dofinansowanie projektu.

Rektor, jako prawny reprezentant Uczelni, podpisuje wnioski i umowy na wykonanie projektéw oraz
inne dokumenty wynikajace z realizacji projektow.

PRZYGOTOWANIE I ZEOZENIE WNIOSKU
§2.

Czgs¢ merytoryczng wniosku aplikacyjnego wraz z budzetem przygotowuje osoba opracowujaca wniosek.
Przygotowanie wniosku aplikacyjnego wspomagaja jednostki i komorki organizacyjne administracji
centralnej, a w szczegdlnosci:

1) CZP — w zakresie zasad przygotowania wniosku aplikacyjnego, doradztwo w ustaleniu budzetu
projektu (wydatkéw kwalifikowanych), zgodnosci z wytycznymi i wymogami programu do ktérego
skladany jest wniosek,

2) Kwestura — w zakresie wsparcia przy opracowywaniu przez CZP i osobe skladajgcg wniosek
»wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej na druku ORD-IN”, w przypadku watpliwosci w
zakresie kwalifikowalnosci podatku VAT,

3) Dziat Ewidencji Majatkowej w zakresie zaplanowanego zakupu urzadzenia/aparatury (Srodek trwaty
lub warto$ci niematerialne i prawne),

4) Biuro Promocji — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z promocjg projektu, w tym
przygotowanie planu promocji projektu wraz z kosztorysem,

5) Dzial Kadr — w zakresie wsparcia przy ustalaniu sposobu zatrudnienia oséb do realizacji projektu,

6) Dzial Techniczny — przy opracowaniu czegsci wniosku zwigzanej z dysponowaniem przez Uczelnie
nieruchomosciami oraz dotyczacej remontow i inwestycji budowlanych,

7) Dzial Zaméwien Publicznych — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z udzielaniem zaméwien
publicznych,

8) Zespot Radcéw Prawnych — w przypadku zawierania umowy z partnerami, umowy konsorcjum,

9) inne jednostki i komorki organizacyjne administracji centralnej — w zaleznosci od wymaganych
zatacznikdw.

CZP koordynuje przygotowanie wniosku, w szczegolno$ci w nastepujgcym zakresie:

1) sprawdza kompletno$¢ wniosku wraz z zatgcznikami,

2) sprawdza kwalifikowalno$é wydatkow,

3) wspdlpracuje z wiasciwymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania
zatacznikow,

4) przeprowadza weryfikacje wniosku aplikacyjnego pod wzgledem zgodno$ci z zasadami realizacji
projektu,

5) weryfikuje czy wniosek spetnia kryteria formalne.

§ 3.
W przypadku gdy jednostka organizacyjna ZUT, ktéra bedzie realizowata projekt, nie dysponuje $rodkami

finansowymi wystarczajacymi do pokrycia wkiadu wilasnego, czy kosztéw prefinansowania, moze wystapié
do rektora z wnioskiem o udzielenie pomocy w tym zakresie.

W przypadku projektow, w ktérych wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny projektodawcy
srodkéw finansowych wystarczajacych do zapewnienia ptynnosci finansowej projektu, Senat ZUT, na
wniosek rektora, moze podja¢ uchwale intencyjna okreslajacg wysokosé wkiadu wiasnego i jego zrodet
finansowania na realizacj¢ projektu.

Projekt uchwaty, o ktérej mowa w ust. 2 przygotowuje CZP w porozumieniu z osobg opracowujacg wniosek.
Koszty przygotowania wniosku/zalacznikéw ponosi jednostka organizacyjna ZUT chyba, ze zasady realizacji
projektu przewiduja finansowanie takich kosztéw w ramach projektu.

Whniosek aplikacyjny winien uwzglednia¢ koszty (bezposrednie/posrednie/ogolne), zgodnie z zasadami
realizacji projektu, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzania,

2) promocji,

3) obstugi prawne;j,
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4) obstugi administracyjnej,

5) obslugi zwigzanej z przeprowadzeniem procedury przetargowe;j,

6) ustug zwigzanych z obstugg inwestorska,

7) wyposazenia i srodkéw trwatych ZUT wykorzystanych do projektu,

8) wszystkich innych niezbednych kosztow (w tym wynagrodzen, materiatow i ustug).
Whiosek aplikacyjny musi by¢ zgodny z zasada racjonalnego gospodarowania.

UMOWA

§ 4.

Na wniosek rektora, CZP przygotowuje we wspotpracy z Kwestura, obligatoryjne dokumenty zabezpieczajace
prawidtowa realizacje umowy o dofinansowanie.
Koszt przygotowania i wydania zabezpieczen prawidtowej realizacji projektu ponosi jednostka wnioskujaca.
Oryginal umowy o dofinansowanie projektu otrzymuje CZP.
Kopie podpisanej umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami otrzymuja:

1) kierownik projektu,

2) Kwestura.

KIEROWNIK PROJEKTU I ZESPOL PROJEKTOWY
§5.

. Projektem zarzadza kierownik projektu. O powolaniu kierownika projektu decyduje rektor ZUT na

wniosek kierownika jednostki organizacyjnej ZUT, a decyzja zostaje podana w formie petnomocnictwa
do wiadomosci:
1) Kierownika jednostki organizacyjnej ZUT,
2) Kwestora,
3) Centrum Zarzadzania Projektami,
4) Dzialu Kadr,
W celu nalezytego zarzadzania projektem kierownik projektu powotuje ,,Zesp6t Projektowy". W sktad
zespotu, poza kierownikiem, mogg wchodzi¢:
1) koordynator/koordynatorzy zadan w projekcie, realizatorzy/wykonawcy,
2) osoby odpowiedzialne za dziatania administracyjne,
3) osoby odpowiedzialne za monitoring projektu oraz informacje i promocje,
4) osoby odpowiedzialne za prowadzenie procedur przetargowych,
5) inne osoby, ktorych udziat w realizacji projektu, z uwagi na jego specyfike, jest konieczny.

. Wyznaczenie kierownika projektu oraz ,.Zespotu Projektowego” nie moze naruszaé przepisow ustawy —
wy

Prawo zamo6wien publicznych.
Sklad ,,Zespotu Projektowego" podlega akceptacji rektora.

§ 6.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika projektu nalezy:

1) zarzadzanie projektem na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz zgodnie
z obowiagzujgcymi przepisami, w tym koordynacja i kontrola prac nad projektem pod wzgledem
merytorycznym i finansowym w zakresie zgodnosci z przyjetym harmonogramem rzeczowo-
finansowym, kosztorysem i planem dziatan,

2) wykorzystanie budzetu projektu zgodnie z przeznaczeniem,

3) potwierdzanie realizacji wydatkow ujetych we wniosku/harmonogramie,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektu,

5) przygotowanie sprawozdan, raportéw, wnioskow o platnosc,

6) terminowe skladanie do CZP oraz IZ sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektu,

7) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne informowanie CZP
o zaistniatych nieprawidlowosciach, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw
na dalszy jego przebieg,

8) utrzymanie trwatosci/ewaluacji projektu przez czas okreslony w zasadach realizacji projektu oraz
monitorowanie utrzymania osiggnietych wskaznikéw.

Kierownik projektu odpowiada za poprawno$¢ wykonania projektu, w szczegdlnosci za dziatania

projektowe i kontakty z IZ.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za optymalny doboér oséb realizujacych projekt. Osoby

zaangazowane w realizacje projektu musza posiada¢ wiedze na temat:

1) kwalifikowalnosci kosztow;

2) sankcji za nieprzestrzeganie umowy o dofinansowanie, w szczeg6lno$ci dotyczacych: poniesienia wydatkéw
niezgodnie z zapisami umowy i harmonogramem rzeczowo-finansowym, nieprzestrzegania przepisow
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ustawy o finansach publicznych i prawa zaméwien publicznych oraz innych przepiséw wiasciwych dla
danego projektu.

Kierownik projektu zobowigzany jest do:

1) przekazywania dokumentacji komoérkom organizacyjnym ZUT, zgodnie z przepisami wewnetrznymi
dotyczacymi obiegu dokumentdw, oraz niniejszg procedura

2) udzialu w kontrolach wewnetrznych/zewnetrznych/audycie dokonywanych w zakresie prawidlowosci
realizacji projektu i jego trwatosci/ewaluacji po zakonczeniu realizacji projektu.

Kierownik projektu moze dokonywa¢ zmian w projekcie w zakresie dopuszczonym w umowie, z obowigzkiem

poinformowania wlasciwej instytucji dla danego projektu i po konsultacjach z CZP.

CENTRUM ZARZADZANIA PROJEKTAMI

§7.

CZP prowadzi rejestr zgtoszonych pomystow projektowych i ztozonych wnioskéw aplikacyjnych.

Koordynuje przygotowanie (opracowanie) wniosku aplikacyjnego zgodnie z zasadami okreslonymi

w regulaminach oraz dokumentach konkursowych.

Wspélpracuje z autorem projektu przy konstruowaniu budzetu (kwalifikowalnosé wydatkow), zgodnosci

z wytycznymi i wymogami konkursu.

Kontroluje kompletno$¢ wymaganych zatacznikéw do umowy o dofinansowanie.

CZP jest zobowigzane do:

1) sprawdzenia zgodnosci zdarzenia gospodarczego znajdujacego potwierdzenie w fakturze badz innym
dokumencie ksiggowym o réwnowaznej wartosci dowodowej z wnioskiem aplikacyjnym oraz
z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

2) sprawdzenia prawidlowosci opisu faktury (badz innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej) zgodnie z zasadami realizacji projektu,

3) sprawdzenia czy kierownik projekt zaakceptowat opis merytoryczny dokumentéw ksiegowych i tym
samym potwierdzit zasadno$¢ poniesionych wydatkéw i zgodno$¢ operacji ze stanem faktycznym,

4) zalatwiania spraw dotyczacych m.in.: po§wiadczania podpiséw, poswiadczania dokumentéw, udzielania
petnomocnictw,

5) koordynowania sporzadzania raportow, sprawozdan i wnioskow o platno$é oraz dbanie o ich terminowe
zlozenie,

6) doradztwa w procesie realizacji projektu,

7) wspolpracy z IZ.

CZP informuje prorektora ds. nauki o wszelkich zaistniatych nieprawidtowosciach zwigzanych

z realizacja projektow.

Sposréd pracownikéw CZP moze zosta¢ wytoniona osoba do obstugi administracyjnej projektu, ktdrej

wynagrodzenie zostanie sfinansowane ze srodkéw bezposrednich lub posrednich projektu na zasadach

uregulowanych odrgbng decyzja.

KWESTURA
§8.

Kwestura wykonuje swoje zadania wynikajace z Regulaminu organizacyjnego administracji ZUT.
Kwestor, na podstawie otrzymanej kopii umowy o dofinansowanie, wyznacza osoby do obstugi
finansowo-ksiggowej w projektach, ktorej zadaniem bedzie m.in.:

1) sprawdzanie dokument6éw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) analizowanie wydatkéw w ramach projektu i potwierdzanie dostepnosci srodkéw finansowych,

3) wspdlpraca w zakresie sprawozdawczoSci.

Kwestura nadaje w porozumieniu z CZP, nr ksiegowy projektu oraz prowadzi dla projektu wyodrebniona
ewidencje ksiggowa, w tym réwniez przechowuje i archiwizuje dokumentacje finansowo-ksiegowg przez
wymagane w projekcie okresy.

REALIZACJA
§9.

Realizacja projektéw musi by¢ zgodna z zasadami okreslonymi w regulaminach, wytycznych, wnioskach oraz
umowach o dofinansowanie, tzn. zgodna z zasadami realizacji projektu.

Realizacja projektéw powinna nastgpowal w pierwszej kolejnosci w oparciu o pracownikéw ZUT. W
uzasadnionych przypadkach, zgode na zawarcie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej z osobami spoza
ZUT wyraza rektor, na wniosek kierownika projektu.

Zasady wynagradzania pracownikéw ZUT uczestniczacych w realizacji projektu, w tym rodzaje uméw
zawieranych z pracownikami okreslaja wewngtrzne akty prawne ZUT przy zachowaniu zasad realizacji
projektu.




Wszelkie wydatki muszg by¢ zgodne z obowiazujacymi przepisami i zasadami realizacji projektu oraz zgodne

z przepisami wewnetrznymi ZUT.

Koszt uznany za niekwalifikowany jest finansowany ze srodkéw jednostki organizacyjnej ZUT, wskazanych

przez kierownika projektu za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej ZUT.

Obowigzkiem ZUT jest poddanie si¢ kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu, w zwigzku z tym:

1) kierownik projektu ma obowigzek niezwlocznie, po uzyskaniu informacji, powiadomi¢ CZP o terminie
kontroli.

2) CZP powiadamia o kontroli rektora, kanclerza, kwestora i inne komérki organizacyjne w zakresie
w jakim powierzono im czynnosci.

3) w zaleznosci od zakresu kontroli rektor moze wyznaczyé, na wniosek CZP, jednostke/komorke
organizacyjna i osobg z kierownictwa ZUT reprezentujacg Uczelnie w czasie kontroli.

ROZLICZENIE I ZAKONCZENIE PROJEKTU

§ 10.
W przypadku cofnigcia badZ niezrefundowania przewidzianych $rodkéw z funduszy zewnetrznych oraz
wystapienia kosztow niekwalifikowanych, odpowiedzialnos¢ finansowa ponosi jednostka ZUT, w ktorej
realizowany jest projekt oraz inne jednostki/komorki organizacyjne w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy realizacji projektu.
Po uzyskaniu z IZ informacji potwierdzajacej catkowite rozliczenie projektu, CZP informuje Kwesture
o koniecznosci zamknigcia rachunkéw bankowych projektu.
Po calkowitym rozliczeniu rzeczowym i finansowym projektu z IZ, kompletna dokumentacja dotyczaca jego
realizacji wraz z jej pisemnym wykazem, podpisanym przez kierownika projektu, z wylaczeniem
dokumentacji finansowej, technicznej (dotyczacej rob6t budowlanych, prac modernizacyjnych), przetargowej
oraz dokumentacji dotyczacych spraw pracowniczych, przekazywana jest do CZP.

OBIEG I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§11.
Ustala si¢ nastepujacy obieg i sposéb przechowania dokumentacji projektu, z zastrzezeniem zasad obiegu
dokument6éw finansowo-ksiggowych obowiazujacych w ZUT:
1) oryginaty uméw o dofinansowanie projektu ewidencjonuje i przechowuje CZP,
2) oryginaly dokumentacji finansowo-ksiggowej przechowuje sie w Kwesturze, ktora prowadzi
wyodrebniong dla projektu ewidencje ksiggowa,
3) oryginaly dokumentacji technicznej dotyczacej robdt budowlanych, prac modernizacyjnych projektu
przechowuje Dziat Techniczny,
4) oryginaty dokumentacji przetargowej (SIWZ, umowy) przechowuje si¢ w Dziale Zaméwien Publicznych,
5) oryginaly dokumentacji kadrowej przechowuje si¢ w Dziale Kadr,
6) oryginaty innych dokumentéw (w tym sprawozdania, wnioski o ptatnosé, raporty oraz protokoly odbioru)
przechowuje kierownik projektu — do czasu catkowitego rozliczenia rzeczowego i finansowego projektu.
Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne z zasadami realizacji projektu zawartymi we
wlasciwych dokumentach projektowych oraz w umowie o dofinansowanie.
Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inne warunki obiegu i przechowywania dokumentacji
projektu, jednostka organizacyjna realizujaca projekt zobowigzana jest je wypetnic.
Zgodnie z § 10. ust. 3 niniejszych zasad, po catkowitym rozliczeniu rzeczowym i finansowym projektu
kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji przekazana jest do CZP.
CZP przechowuje dokumenty zwiazane z wdrazaniem i finansowaniem projektu do czasu zakonczenia
okresu trwatosci projektu.
CZP informuje Kwesturg, Dzial Techniczny, Dziat Zamdéwien Publicznych oraz Dziat Kadr o terminie
zakonczenia trwalosci projektu.
Po zakoficzeniu okresu trwatosci projektu dokumentacja przekazywana jest przez CZP do archiwum
uczelnianego, zgodnie z przepisami wewnetrznymi ZUT.




