Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/2021 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 9 lutego 2021 roku

ZASADY PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW

MIEDZYNARODOWYCH Z WYLACZENIEM PROJEKTOW W RAMACH
HORYZONT 2020 NA UNIWERSYTECIE WARMINSKO-MAZURSKIM

W OLSZTYNIE

§1

Postanowienia ogdlne

1. Wprowadzone zasady majg zastosowanie do projektow miedzynarodowych
(z wylaczeniem projektdw z programu Horyzont 2020) na Uniwersytecie
Warminsko-Mazurskim w Olsztynie i koordynowanych przez Biuro ds. Wspétpracy
Miedzynarodowe;.

2. Uzyte w zarzagdzeniu okreslenia oznaczajq:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

akceptacja — pisemna zgoda uprawnionego organu lub uprawnionej osoby na
dokonanie okreslonej czynnosci;

dokumentacja aplikacyjna — komplet dokumentéw w wersji papierowej
i/lub elektronicznej wymaganych przez instytucje przyznajgca dofinansowanie
na etapie ubiegania sie o dofinansowanie projektu;

instytucja przyznajgca dofinansowanie — podmiot prawa publicznego lub
prywatnego finansujgcy realizowany projekt,

jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uniwersytetu okreslona na
podstawie przepiséw regulujgcych strukture organizacyjng Uniwersytetu;
kierownik jednostki — osoba kierujgca pracg jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu;

kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za realizacje i rozliczenie projektu
lub koordynator/kierownik zadanh/etapow w przypadku przedsiewzie¢
realizowanych w partnerstwie bgdz konsorcjum,;

koordynator zadania — osoba odpowiedzialna za realizacje zadania w ramach
projektu;

projekt — przedsiewziecie realizowane w okreslonych ramach czasowych w
celu osiggniecia i dostarczenia okreslonych rezultatéw badawczych, jak
réwniez zadanie/etap w przedsiewzieciach realizowanych przez Uniwersytet
w partnerstwie bagdz konsorcjum;

umowa o dofinansowanie — umowa zawarta pomiedzy instytucjg przyznajgca
dofinansowanie a Uniwersytetem, w wyniku zakwalifikowania do realizacji
wniosku o dofinansowanie projektu, ztozonego przez Uniwersytet;

10) umowa konsorcjum — umowa zawarta pomiedzy liderem konsorcjum a

pozostatymi partnerami, regulujgca sposdb wspotdziatania stron, zarzgdzanie
realizacjg projektu, podziat prac pomiedzy cztonkami konsorcjum oraz prawa
do wiasnosci intelektualnej bedgcej wynikiem realizacji projektu;

11) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie;
12) BWM — Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej Uniwersytetu Warminsko—

Mazurskiego w Olsztynie;
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13) wktad wtasny — srodki finansowe i naktady zabezpieczone przez jednostke
realizujgcg projekt w kwocie niezbednej do uzupetnienia dofinansowania
projektu, wnoszone do projektu w formie pienieznej lub niepienieznej;

14) projekt miedzynarodowy — projekt finansowany przez instytucje
miedzynarodowe lub realizowany we wspotpracy miedzynarodowej;
15)Statut - Statut Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

wprowadzony uchwatg Nr 494 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 r. w sprawie Statutu Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie (ze zm.).
3. Niniejsze zasady obejmujg nastepujgce zagadnienia:

1) zgtoszenie projektu;

2) przygotowanie i ztozenie dokumentacji aplikacyjnej;

3) podpisanie umowy o dofinansowanie projektu;

4) realizacje projektu;

5) rozliczenie rzeczowe projektu;

6) rozliczenie finansowe projektu;

7) sprawozdawczosc¢ projektu;

8) nadzor projektu;

9) kontrole projektu;

10) tworzenie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentaciji projektowej;

11) dane osobowe w projektach;

12) trwatos¢ projektu.

4. Wymagania odnoszgce sie do kierownika projektu majg zastosowanie rowniez
do koordynatora/kierownika zadan/etapéw w  przypadku przedsiewziec
realizowanych w partnerstwie bgdz konsorcjum.

5. BWM odpowiada za koordynacje, wsparcie i nadzér procesu przygotowania i
realizacji projektow miedzynarodowych.

6. BWM zamieszcza na stronie internetowej http://bwm.uwm.edu.pl/ informacje
o dostepnych konkursach o charakterze miedzynarodowym-

§2

Zgtoszenie projektu

1. Pracownicy Uniwersytetu podejmujgcy prace nad projektem miedzynarodowym
zobowigzani sg do skonsultowania z BWM wstepnych zatozen merytorycznych
i finansowych projektu, w celu przygotowania Wniosku o wyrazenie zgody na
przygotowanie projektu miedzynarodowego (zatacznik nr 1).

2. Wniosek o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu miedzynarodowego
sporzgdza pracownik podejmujgcy prace nad projektem, a nastepnie przedktada
go do akceptacji osobie petnigcej funkcje kierowniczg jednostki, w ktérej bedzie
realizowany projekt, zgodnie z §22 Statutu.

3. W przypadku projektéw, w ktore bedzie zaangazowana wiecej niz jedna jednostka
organizacyjna Uniwersytetu, Wniosek o wyrazenie zgody na przygotowanie
projektu miedzynarodowego musi zosta¢ zaakceptowany przez osoby petnigce
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funkcje kierownicze w tych jednostkach zgodnie z §22 Statutu z zastrzezeniem
ust. 6., przy czym sktadany jest jeden, wspdlny wniosek.

Przed rozpoczeciem prac nad projektem, pracownik podejmujgcy te prace sktada
w BWM zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek, o ktorym mowa w ust.
2, nie pozniej niz 30 dni przed datg zamkniecia konkursu lub danego etapu
konkursu (jezeli konkurs jest przeprowadzany na wielu etapach) przez instytucje
przyznajaca dofinansowanie.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 jest rejestrowany w BWM, a nastepnie
opiniowany przez kierownika BWM i przekazywany do prorektora wtasciwego do
spraw objetych zakresem projektu.

Whiosek o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu miedzynarodowego w
przypadku projektu ogdélnouczelnianego sporzgdza kierownik BWM i przekazuje
do prorektora wiasciwego do spraw objetych zakresem projektu.

Wiasciwy prorektor podejmuje ostateczng decyzje o wyrazeniu lub niewyrazeniu
zgody na przygotowanie projektu.

BWM niezwtocznie informuje pracownika podejmujgcego prace nad projektem
0 wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na przygotowanie projektu.

Niewyrazenie zgody na przygotowanie projektu konczy tryb postepowania.

W przypadku projektow, ktorych realizacja wigze sie z koniecznoscig wniesienia
wkiadu wtasnego, we Whiosku o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu
miedzynarodowego nalezy podac zrodto finansowania wktadu potwierdzone przez
kierownika jednostki.

§3

Przygotowanie i ztlozenie dokumentacji aplikacyjnej

Po uzyskaniu zgody na przygotowanie projektu, o ktorej mowa w § 2 ust. 7,
pracownicy wskazani we Wniosku o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu
miedzynarodowego, zwani dalej ,zespotem” przygotowujgcym projekt,
sporzadzajg dokumentacje aplikacyjng zgodnie z ogtoszeniem konkursowym
opublikowanym przez instytucje przyznajgca dofinansowanie, w porozumieniu z
wiasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w tym z:

1) BWM — w zakresie merytorycznym dotyczgcym dokumentacji konkursowej,
obowigzujgcych przepisow i wytycznych, wewnetrznych regulacji
Uniwersytetu oraz weryfikacji pod wzgledem formalno-prawnym umow (np.
umow partnerstwa, uméw konsorcjum, umow wykonania prac badawczych)
i innych zagadnien prawnych,

2) Kwesturg — w zakresie przygotowania wymaganych dokumentow
finansowych,  np. kopii  sprawozdan  finansowych  Uniwersytetu,
zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu sktadek ZUS, zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach, oswiadczen VAT oraz konsultacji dotyczgcych
rozliczen finansowych w przygotowywanym projekcie (np. amortyzacji,
zakupu srodkow trwatych, kwalifikowalnosci VAT, wynagrodzen),

3) Dziatem Zamowien Publicznych — w zakresie procedur zaméwien
publicznych oraz terminéw niezbednych na ich realizacje,
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4) innymijednostkami organizacyjnymi — w zaleznosci od zakresu kompetencji
i wymaganych zatgcznikow.

Za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej projektow ogdlnouczelnianych
odpowiada BWM, w porozumieniu z jednostkami, o ktéorych mowa w
ust. 1 pkt 2) —4).
Kompletna dokumentacja aplikacyjna musi zosta¢ zaakceptowana przez osoby
petnigce funkcje kierownicze, o ktérych mowa w § 2 ust. 2i 3, a nastepnie ztozona
w BWM przez zespot przygotowujgcy projekt najpdzniej na 7 dni roboczych przed
datg zakonczenia naboru dokumentéw przez instytucje udzielajgcg
dofinansowania.
BWM dokonuje weryfikacji zgodnosci dokumentacji aplikacyjnej z Wnioskiem
0 wyrazenie zgody na przygotowanie projektu miedzynarodowego oraz
ogtoszeniem konkursowym, a nastepnie przekazuje zweryfikowang dokumentacje
do zatwierdzenia i podpisania przez Rektora lub wtasciwego prorektora.
Jezeli termin, o ktorym mowa w ust. 3, nie zostanie dotrzymany Rektor lub
wiasciwy prorektor moze odméwic jej zatwierdzenia i podpisania.
Zespot przygotowujgcy projekt odpowiedzialny jest za ztozenie dokumentacii
aplikacyjnej zatwierdzonej i podpisanej przez Rektora lub wtasciwego prorektora
do instytucji przyznajgcej dofinansowanie.
W przypadku wezwania Uniwersytetu przez instytucje przyznajacg
dofinansowanie do ztozenia wyjasnien lub dokonania uzupetnien dokumentaciji
aplikacyjnej, zespot przygotowujgcy projekt odpowiada za terminowe
przygotowanie wymaganych dokumentéw i informaciji. Wyjasnienia i uzupetnienia
dokumentacji aplikacyjnej sg sktadane w BWM nie p6zniej niz 3 dni robocze przed
uptywem terminu wskazanego przez instytucje przyznajgcg dofinansowanie i
przekazywane do podpisu Rektora lub wtasciwego prorektora za posrednictwem
BWM.
Jezeli termin, o ktéorym mowa w ust. 7 nie zostanie dotrzymany, Rektor lub
wiasciwy prorektor moze odmoéwi¢ podpisania wyjasnien lub uzupetnienia
dokumentaciji aplikacyjnej.
Po uzyskaniu podpisu Rektora lub wiasciwego prorektora, zespot przygotowujgcy
projekt przekazuje wyjasnienia lub uzupetnienia instytucji przyznajgcej
dofinansowanie.
W przypadku wezwania do negocjacji projektu, Rektor moze udzieli¢ w tym
zakresie petnomocnictwa do reprezentowania Uniwersytetu  wybranemu
przedstawicielowi zespotu przygotowujgcego projekt lub kierownikowi BWM.

§4

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

Po uzyskaniu decyzji o dofinansowaniu projektu, BWM w porozumieniu z
zespotem przygotowujgcym projekt sporzgdza dokumentacje niezbedng do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Po uzyskaniu decyzji o dofinansowaniu projektu Rektor lub wiasciwy prorektor
powotuje kierownika projektu (zatacznik nr 2a).
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Z uzasadnionej przyczyny Rektor lub wtasciwy prorektor moze odwota¢ kierownika
projektu (zatgcznik nr 2b).

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, BWM przekazuje wzor
umowy do Biura Prawnego do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym.
Po pozytywnym zaopiniowaniu umowy przez Biuro Prawne, kierownik BWM
wystepuje do Kwestora z wnioskiem o otwarcie odrebnego rachunku bankowego
na obstuge finansowg projektu (zatagcznik nr 3) jezeli takie sg wytyczne jednostki
finansujgcej dany projekt.

Umowe o dofinansowanie projektu podpisuje Rektor lub wiasciwy prorektor.

Po podpisaniu umowy przez Rektora lub wiasciwego prorektora kierownik projektu
wystepuje do Kwestora z wnioskiem o utworzenie wewnetrznego kodu
finansowego projektu (Zatgcznik nr 1 i nr 3 do Zarzgdzenia Rektora nr 106/2018).
Oryginat umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami przechowywany
jest w BWM, zas$ kopia ww. dokumentéw przekazywana jest kierownikowi projektu.
BWM odpowiada za prowadzenie elektronicznej ewidencji dokumentacji
projektowej z wykorzystaniem wewnetrznego systemu do zarzgdzania projektami,
w ktérym przechowywane sg w szczegodlnosci:

1) zgoda na przygotowanie projektu;

2) petnomocnictwa do reprezentowania UWM - jesli dotyczy;

3) dokumentacja aplikacyjna z zatgcznikami;

4) dokumentacja z przeprowadzonych negocjacji projektu — jesli dotyczy;

5) umowa o dofinansowanie projektu z zatgcznikami;

6) umowa konsorcjum/partnerstwa — jesli dotyczy.

§5

Realizacja projektu

Projekt musi by¢ realizowany zgodnie z zawartg umowg o jego dofinansowanie,
obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi i regulacjami.

W przypadku czasowego braku mozliwosci wykonywania obowigzkéw przez
kierownika projektu, Rektor lub wiasciwy prorektor powotuje osobe petnigca
obowigzki kierownika projektu.

Do zadan kierownika projektu nalezy:

1) wnioskowanie o zatrudnienie personelu projektu, w tym okreslenie zakresu
obowigzkéw personelu, na podstawie odrebnych przepiséw obowigzujgcych
w Uniwersytecie dostepnych na stronie internetowej http://bip.uwm.edu.pl;

2) planowanie, podziat i koordynowanie prac personelu projektu oraz nadzor nad
merytoryczng, finansowg i terminowg realizacjg projektu do momentu jego
ostatecznego rozliczenia;

3) zarzadzanie operacyjne projektem, w tym wiasciwe udokumentowanie
realizowanych dziatah w projekcie;

4) w sytuacjach finansowania projektu na zasadzie refundacji lub braku ptynnego
przekazywania transz (zaliczek) przez instytucje przyznajgcg dofinansowanie,
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przygotowanie Wniosku o prefinansowanie projektu miedzynarodowego
(Zatacznik nr 4) i przekazanie go do BWM,;

5) zgodng z zatozeniami, harmonogramem oraz budzetem realizacje projektu,
a w przypadku koniecznych zmian, ich uzgodnienie z instytucjg udzielajgca
dofinansowania, w porozumieniu z BWM;

6) wypetnienie zobowigzan zawartych w umowie o dofinansowanie projektu,
przestrzeganie przepiséw prawa, wytycznych, regulacji wewnetrznych oraz
innych obowigzujgcych dokumentéw;

7) zarzadzanie  wytwarzaniem  wymaganych rezultatow, przyjmujac
odpowiedzialnos¢ za cato$ciowe postepy i wykorzystanie zasobdw oraz, gdy
to konieczne, inicjowanie dziatah korygujgcych;

8) zawieranie w imieniu Uniwersytetu umoéw z uczestnikami projektu oraz
z wykonawcami dostaw i ustug na rzecz projektu, do kwot okreslonych
w petnomocnictwie udzielonym przez Rektora, jezeli zostato udzielone;

9) powierzenie koordynatorom zadan zakresu zadan do wykonania;

10) wspétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu w zakresie
realizacji zadan zgodnie z procedurami zamdwien publicznych i innymi
obowigzujgcymi  przepisami oraz wytycznymi  dotyczgcymi  wyboru
wykonawcow;

11) wspoétpraca z Kwesturg w zakresie prawidtowego kwalifikowania wydatkéw w
ramach projektu, wskazanie zrodet ich finansowania oraz zatwierdzenie pod
wzgledem merytorycznym dokumentow ksiegowych i innych dokumentéw
okreslajgcych ich zwigzek z projektem;

12) terminowe przygotowanie i ztozenie wymaganych przez instytucje finansujgca
projekt raportow, sprawozdan, w tym wnioskéw o ptatno$¢, we wspotpracy z
innymi jednostkami Uniwersytetu, w szczegolnosci z Kwesturg;

13) terminowe przygotowanie i ztozenie wymaganych raportéw, analiz i innych
dokumentow wynikajgcych z wewnetrznych aktéw prawnych Uniwersytetu;

14) prawidtiowe tworzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
projektu oraz zapewnienie poufnosci i bezpieczenstwa danych;

15) przekazanie wymaganych dokumentéw i udzielanie wyjasnien uprawnionym
podmiotom kontrolujgcym projekt;

16) nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi w ramach projektu;
17) zapewnienie  efektywnej komunikacji, zaréwno wewnatrz zespotu
realizujgcego projekt, jak i ze wszystkim interesariuszami zewnetrznymi;

18) wspétpraca z BWM oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
podczas catego okresu realizacji projektu, jak rowniez po jego zakonczeniu.

4. Do zadan BWM naleza:
1) wsparcie kierownika projektu w zakresie dziatan administracyjnych projektu;
2) przetwarzanie i utrzymywanie dokumentacji projektu;
3) wsparcie kierownika projektu w zakresie opracowywania raportow i
sprawozdan, w tym wnioskow o ptatnosc;
4) wprowadzenie wymaganych danych do systemow informatycznych;
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5) udostepnienie, za zgoda kierownika projektu, dokumentow wymaganych przez
uprawnione podmioty kontrolujgce;
6) zapewnienie poufnosci i bezpieczenstwa danych i dokumentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Uniwersytetu;
7) wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane sg do wspotpracy zaréwno
BWM, kierownikiem projektu jak i personelem projektu w zakresie udzielania
niezbednych informacji, przygotowania wymaganych dokumentow oraz realizaciji
okreslonych zadan w ramach projektu, w zaleznosci od zakresu kompetenciji i
dziatalnosci.

§ 6

Rozliczenie rzeczowe projektu

Rozliczenie rzeczowe projektu polega na rzetelnym udokumentowaniu, w

szczegolnosci:

1) zgodnosci podjetych dziatarn merytorycznych z zatozeniami, harmonogramem
I budzetem projektu;

2) realizacji petnego zakresu rzeczowego projektu, w tym osiggniecia celu
projektu oraz okreslonych wskaznikow;

3) zaangazowania pracownikow do wykonywania okreslonych zadan w ramach
projektu;

4) kwalifikowalnosci uczestnikdw projektu oraz prawidtowosci przetwarzania
danych osobowych;

5) prowadzonych dziatan informacyjno-promocyjnych w projekcie.

Dokumenty powinny byC¢ tworzone, przetwarzane i przechowywane zgodnie

z wymaganiami okreslonymi w § 12 niniejszych zasad.

§7

Rozliczenie finansowe projektu

Rozliczenie finansowe projektu polega na rzetelnym udokumentowaniu
poniesionych kosztéw w ramach projektu.

Z budzetu projektu mogg by¢ finansowane wydatki okreslone we wniosku
o dofinansowanie oraz takie, ktore zostaty pisemnie zatwierdzone przez instytucje
udzielajgcg dofinansowania, lub wynikajg z zasad finansowych danego programu.
Wydatki muszg by¢ ponoszone zasadnie, racjonalnie, efektywnie oraz zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi i regulacjami wewnetrznymi.
Kierownik projektu moze podejmowac¢ zobowigzania finansowe dotyczgce
projektu tylko i wytgcznie w sytuacji, gdy na koncie projektu sg zabezpieczone
Srodki finansowe lub gdy Rektor lub wiasciwy prorektor zatwierdzi wniosek
o prefinansowanie.

Wydatki ponoszone na realizacje projektu sg dokumentowane fakturami lub
réwnowaznymi dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow.
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12.

Za dokument rownowazny z fakturg, o ile wytyczne nie stanowig inaczej, uwaza

sie:

1) polecenie ksiegowania;

2) rozliczenie swiadczeh wzajemnych;

3) note korygujaca;

4) note obcigzeniowa/uznaniowa;

5) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzgdzonych w celu dokonania w
ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operaciji
gospodarczych o jednakowym charakterze;

6) inne zgodne z zasadami finansowymi programu, w ramach ktorego
realizowany jest projekt.

Dowody ksiegowe muszg byc:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych,
ktore dokumentuja;

2) kompletne;

3) wolne od bteddéw rachunkowych;

Dowody ksiegowe muszg zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujgcych operaciji;

3) opis operacji i jej wartosg;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg —
takze date sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow, o ile jest to wymagane przepisami prawa

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Faktury VAT powinny zawiera¢ wszystkie cechy wymagane przepisami o podatku

od towarow i ustug, w tym petng nazwe Uniwersytetu, NIP i adres jego gtdownej

siedziby.

Kierownik projektu odpowiada za prawidiowy opis dokumentow ksiegowych

zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi kwalifikowalnosci wydatkbw w danym

projekcie.

Kierownik projektu odpowiada za terminowe przekazanie do Kwestury dowodow

ksiegowych sporzgdzonych i opisanych zgodnie z ust. 6 — 9.

Faktury oraz inne dowody ksiegowe powinny by¢ wiasciwie opisane w powigzaniu

z zatwierdzonym do realizacji harmonogramem i budzetem projektu oraz

zatwierdzone:

1) pod wzgledem merytorycznym — przez kierownika projektu;

2) pod wzgledem zamowien publicznych — przez Dziat Zaméwienh Publicznych;

3) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez wilasciwe jednostki
organizacyjne Kwestury;
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13.

14.

10.

4) do wyptaty — przez Kwestora oraz Rektora, wiasciwego prorektora lub osobe
posiadajgcag petnomocnictwo Rektora.

Btedy stwierdzone w zapisach ksiegowych po zamknieciu miesigca poprawiane sg

przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty

btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Ewidencja i rozliczanie wydatkéw projektu prowadzone sg przez Kwesture zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§8

Sprawozdawczosé

Sprawozdawczos¢ w ramach realizowanego projektu prowadzona jest w Scisle
okreslony sposob i wyznaczonych terminach, zgodnie z umowg o dofinansowanie
projektu.

Za terminowg, prawidtowg i zgodng z zapisami umowy o dofinansowanie projektu
I okreslonymi wytycznymi sprawozdawczos¢ odpowiada kierownik projektu.
Cze$¢ merytoryczna raportu, sprawozdania, w tym wniosku o pfatnosé
przygotowywana jest przez personel projektu, ktéremu powierzono obowigzki w
tym zakresie. Personel projektu przesyta sporzgdzony raport, sprawozdanie
kierownikowi projektu, co najmniej 3 dni roboczych przed terminem ziozenia
dokumentoéw do wiasciwej instytuciji.

Dane do czesci finansowej raportu, sprawozdania, a takze wniosek o ptatnos$¢
sporzgdzane sg przez Kwesture i przesytane kierownikowi projektu co najmniej 5
dni roboczych przed terminem ztozenia dokumentéw do wtasciwej instytucii.
Kierownik projektu zobowigzany jest do przekazania BWM przygotowanego
raportu, sprawozdania, w tym wniosku o ptatno$é, w terminie co najmniej 3 dni
roboczych przed przekazaniem go do wtasciwej instytuciji.

BWM dokonuje oceny dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6, przed przekazaniem
ich do wiasciwej instytucji.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6, mogg by¢ udostepnione BWM w wersji
elektronicznej badz papierowe.

Po dokonaniu przez BWM weryfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6,
dokument jest sktadany do witasciwej instytucji we wiasciwej formie przez
kierownika projektu.

Dane wymagane w systemach informatycznych sg wprowadzane do systeméw
przez upowazniony personel projektu.

BWM moze ustanowi¢ dodatkowe wymagania sprawozdawcze w zakresie
nadzorowanych projektow.

§9
Nadzoér projektu

Nadzor projektu prowadzony jest przez BWM, do zadan ktorego w tym zakresie
nalezg:
1) ocenianie postepdéw projektu w zakresie rzeczowym i finansowym;
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2) opiniowanie proponowanych zmian w ramach projektu;

3) opiniowanie zgftaszanych zagadnien i ryzyk oraz dokonywanie oceny ich

wptywu na dalszg realizacje projektu;

4) weryfikowanie raportéw, sprawozdan, w tym wnioskéw o ptatnosg;

5) sprawdzanie realizacji zleconych dziatan korygujgcych bgdz naprawczych;

6) obstuga administracyjna podmiotow kontrolujgcych projekt;

7) analizowanie informacji pokontrolnej i przekazanie kierownikowi projektu

wnioskow w tym zakresie;

8) sprawdzenie terminowosci i prawidtowosci wdrozenia zalecen pokontrolnych;

9) informowanie kierownika projektu o stwierdzonych nieprawidtowosciach

podczas realizacji projektu;

10) udzielanie konsultacji i wskazéwek kierownikowi projektu w zakresie realizacji,

rozliczenia, sprawozdawczosci i kontroli projektu.

W celu umozliwienia realizacji dziatan w zakresie nadzoru projektu, kierownik
projektu zobowigzany jest do udzielenia niezbednych informacji oraz
przekazania do BWM dokumentow projektu, zarébwno w aspekcie rzeczowym,
jak i finansowym.

§ 10
Kontrola projektu

Projekt moze podlegac kontrolom wewnetrznym i zewnetrznym.

W przypadku kontroli wewnetrznych, kompetencje uprawionych jednostek

organizacyjnych  Uniwersytetu uregulowane sg odrebnymi przepisami

obowigzujgcymi w Uniwersytecie i dostepnymi na stronie internetowej

http://bip.uwm.edu.pl.

Kontrole zewnetrzne realizowane sg na podstawie odrebnych przepisow.

Kontrole mogg odbywac sie w trakcie realizacji projektu i po jego zakonczeniu, a

takze w okresie trwatosci projektu.

Szczegodlng formg kontroli moze by¢ wizyta monitoringowa w miejscu realizaciji

projektu, polegajgca na sprawdzeniu realizacji zadan projektowych.

W przypadku kontroli zewnetrznych kierownik projektu odpowiada za:

1) powiadomienie BWM o terminie i zakresie planowanej kontroli projektu oraz o
przeprowadzonych, niezapowiedzianych wizytach kontrolnych;

2) przygotowanie dokumentéw wymaganych przez podmiot kontrolujgcy;

3) wspodiprace z BWM w trakcie prowadzonej kontroli;

4) udzielenie wyjasnien w trakcie kontroli;

5) akceptacje lub wniesienie uwag do informacji pokontrolnej i wspotpraca w tym
zakresie z BWM,;

6) wdrozenie w okreslonym terminie zalecen pokontrolnych.
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§11
Tworzenie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentacji projektowej

Dokumentacja zwigzana z projektem jest tworzona, przetwarzana i
przechowywana w sposob zapewniajgcy poufnos¢ i bezpieczenstwo danych.
Kazdy dokument dotyczacy realizacji projektu musi zawiera¢ dane umozliwiajgce
przyporzgdkowanie go do projektu, w szczegdlnosci:

1) tytut projektu,

2) numer umowy o dofinansowanie,

3) oznakowanie wymagane przez instytucje przyznajgcg dofinansowanie.

Dokumenty powinny by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Uprawnienia do podpisywania dokumentow i potwierdzania ich kopii za zgodnosc¢

z oryginatem ustalane sg na podstawie odrebnych przepiséw obowigzujgcych

w Uniwersytecie.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow  miedzynarodowych

przechowywana jest w siedzibie Uniwersytetu w uporzgdkowany sposob i przez

czas okreslony w umowie o dofinansowanie projektu, przepisach prawa,
wytycznych, regulacjach wewnetrznych oraz innych  obowigzujgcych
dokumentach.

Dokumenty dotyczgce projektu powinny by¢ przechowywane w zamykanych na

klucz szafach oraz w odrebnych, czytelnie oznaczonych segregatorach lub

teczkach.

Przyjety sposéb dokumentowania realizacji projektu i przechowywania

dokumentacji powinien pozwoli¢ na zidentyfikowanie i zapewnienie $ciezki audytu

dziatan realizowanych w ramach projektu.

Dokumenty powstajgce w procesie realizacji projektu przechowywane sg

nastepujgco:

1) oryginaty zawartych umow i anekséw w zakresie dofinansowania projektu,
partnerstwa bgdz konsorcjum, oryginaty dokumentoéw aplikacyjnych, oryginaty
korespondenciji z instytucjg udzielajgcg dofinansowania, oryginaty raportéw,
sprawozdan, w tym wnioskéw o ptatnosc¢ oraz oryginaty innych dokumentow
zatwierdzonych przez kierownika projektu — w BWM;

2) oryginalty dokumentacji merytorycznej — w jednostce organizacyjnej
Uniwersytetu, w ktérej realizowany jest projekt bgdz w — BWM;

3) oryginaty dokumentacji finansowej — w Kwesturze, w tym Dziale Rozliczen
Projektow Krajowych i Zagranicznych oraz Dziale Ptac;

4) oryginaty dokumentacji w zakresie zamowien publicznych — w przypadku
przetargow, zamoéwien z dziedziny nauki, zamowien na ustugi spoteczne i
innych szczegolnych ustug w Dziale Zamowien Publicznych, zas z
postepowan pozaustawowych w biurze projektu;

5) oryginaty dokumentacji kadrowej w zakresie angazowania do prac w ramach
projektu — w BWM;

6) oryginaty innych dokumentéw — w jednostce organizacyjnej Uniwersytetu, w
ktorej realizowany jest projekt bgdz w BWM.
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9. Dokumentacja projektu powinna by¢ przechowywana w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu, o ktérych mowa w ust. 8, przez caty okres realizacji
i trwatosci projektu.

10.W ciggu dwoch lat od dnia zakonczenia obowigzku przechowywania dokumentacii
projektu, okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu, jednostki
organizacyjne Uniwersytetu, o ktorych mowa w ust. 8, zobowigzane sg do
wlasciwego przygotowania i przekazania catosci oryginalnej dokumentacji do
Archiwum Uniwersytetu.

11.Za dopetnienie zobowigzania, o ktérym mowa w ust. 10, odpowiedzialny jest
kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktorej znajduje sie oryginalna
dokumentacja projektu.

12.W przypadku realizacji projektu w partnerstwie bgdz konsorcjum niezbedne jest
uzgodnienie z innymi podmiotami projektu zasad przechowywania dokumentow
oraz ich archiwizacji.

13. Archiwum Uniwersytetu przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu
zgodnie z odrebnymi przepisami.

§12
Dane osobowe w projektach

1. Dane osobowe w projekcie sg gromadzone i przetwarzane zgodnie z obowigzkami
Beneficjenta okreslonymi w tym zakresie w umowie o dofinansowanie projektu.

2. Kierownik projektu przekazuje kierownikowi BWM liste pracownikéw projektu,
ktérych nalezy upowazni¢ do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z
zakresem okreslonym w umowie o dofinansowanie projektu.

3. Kierownik BWM wnioskuje do Rektora lub wtasciwego prorektora o upowaznienie
pracownikow projektu, o ktérych mowa w ust. 2, do przetwarzaniach danych
osobowych.

4. W przypadku odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
kierownik projektu przekazuje kierownikowi BWM liste pracownikow projektu,
ktérym nalezy odwota¢ upowaznienie.

5. Kierownik BWM wnioskuje do Rektora lub wtasciwego prorektora o odwotanie
upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3.

6. Odwotanie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 6, wydawane jest wedtug wzoru
okreslonego w umowie o dofinansowanie projektu.

7. Kierownik projektu zobowigzany jest do prowadzenia rejestru wydanych
upowaznien oraz odwotanych upowaznien, o ktérych mowa w ust. 4 i ust. 7.

§13
Trwatos¢ projektu

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej realizowany byt projekt, a w przypadku
projektéw ogdlnouczelnianych wifasciwy prorektor lub Kanclerz nadzoruje
prawidtowos¢ podejmowanych dziatan, ktére pozwolg zachowac trwatos¢ projektu
okreslong w umowie o dofinansowanie projektu.
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2. Zasady dotyczgce trwatosci projektu uregulowane zostaty odrebnymi przepisami
obowigzujgcymi w Uniwersytecie dostepnymi na stronie internetowej
http://bip.uwm.edu.pl.

§ 15
Postanowienia koncowe

1. Niniejsze zasady majg zastosowanie do projektdw rozpoczynajgcych sie po
wejsciu w zycie zarzadzenia wprowadzajgcego te zasady.

2. Niniejsze zasady, w zakresie umozliwiajgcym ich zastosowanie, majg
zastosowanie réwniez do projektow, ktore byly w toku w dniu wejscia w zycie
zarzgdzenia wprowadzajgcego te zasady.

3. Niniejsze zasady dostepne sg na stronie internetowej http://bip.uwm.edu.pl oraz
http://bwm.uwm.edu.pl.

Zatgczniki:

1. Wnhniosek o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu miedzynarodowego

2a. Powotanie kierownika projektu

2b. Odwotanie kierownika projektu

3.  Whniosek o otwarcie rachunku bankowego

4.  Whniosek o prefinansowanie projektu
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