Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 42/2025
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 26 czerwca 2025 roku

ZASADY PRZYGOTOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW KOORDYNOWANYCH PRZEZ
CENTRUM ZARZADZANIA PROJEKTAMI
i ANALIZ STRATEGICZNYCH W UNIWERSYTECIE WARMINSKO - MAZURSKIM W OLSZTYNIE



1.

1)

2)

3)

4)

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Centrum Zarzgdzania Projektamii Analiz Strategicznych Uniwersytetu Warminsko
- Mazurskiego w Olsztynie (w dalszej czesci dokumentu zwane Cenfrum) jest
jednostkg  ogdlnouczelniang, prowadzgcg dziatalno$¢  organizacyjng,
informacyjnq, doradczqg i promocyjng, integrujgcq i koordynujgcq dziatania
Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie w zakresie projektow bez
wzgledu naich zrédto finansowania, w tym projektéw badawczych, badawczo
—rozwojowych, edukacyjnych, edukacyjno — rozwojowych i inwestycyjnych, jak
rowniez przedsiewzie¢ wewnetrznych, oraz readlizujgcg badania i analizy
strategiczne zwigzane z rozwojem Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem
ZrOwnowazonego rozwoju.
Jednym z gtébwnych zadan Centrum jest zwiekszenie absorpciji Srodkow
finansowych ze 7zrédet zewnetrznych i efektywnosci realizacji projektéw w celu
zapewnienia frwatego i zrownowazonego rozwoju Uniwersytetu Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie.
Centrum dziata w oparciu o przepisy:
1) Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z2024r., poz. 1571 ze zm.);
2) Statutu Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie z dnia 21 maja
2019 r.ze zm.;
3) Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego
w Qlsztynie z dnia 8 lutego 2022 r. ze zm.;
4) innych przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznych
aktow Uczelni.

§2
DEFINICJE

Uzyte okreslenia w ujeciu alfabetycznym:

Centralny Rejestr Projektéw Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
—rejestr wszystkich projektéw Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
prowadzony przez Cenfrum;

Dokumenty projektowe - dokumenty dotyczgce konkretnego projektu,
tworzone w celu zainicjowania i przygotowania projektu oraz w okresie jego
realizacji oraz tfrwatosci;

Dokumenty programowe/konkursowe — dokumenty okreslajgce zasady

i wytyczne w zakresie przygotowania i realizacji projektéw w ramach
okreslonego programu/konkursu;

Instytucja zewnetrzna - instytucja publiczna lub prywatna, ktéra przyjmuje

i ocenia wnioski, podpisuje umowe o dofinansowanie projektu, przekazuje
Srodki finansowe oraz kontroluje realizacje projektu i zatwierdza zakonczenie

i rozliczenie projektu;



5) Jednostki wspotpracujgce/wsparcia - jednostki organizacyjne Uniwersytetu,
zaangazowane w proces obstugi projektu i wspdtpracujgce z zespotem
projektowym;

6) Jednostka organizacyjna - jednostka lub komodrka okre$lona w Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie (dotyczy
jednostek administracji wydziatowej, centralnej, ogolnouczelnianegj);

7) Kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie projektem zgodnie
z podpisang umowq o dofinansowanie, harmonogramem i budzetem projektu;
stosujgca przy tym przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, regulacje
wewnetrzne Uczelni;

8) Rada Projektowa - rada, ktéra zostata upowazniona przez Rektora do
opiniowania i przedstawiania rekomendacji wszystkich projektéw z wyjgtkiem
wybranych projektdw realizowanych w ramach grantdw naukowych (np. NCN,
MNISW);

9) Komitet Sterujgcy Projektu — ciato doradcze powotywane, w przypadkach
uzasadnionych wysokoscig naktaddw finansowych, ztozonosciq, specyfikg lub
interdyscyplinarnym charakterem danego projektu, w celu zapewnienia
prawidtowej realizacji oraz podejmowania strategicznych decyzji dotyczgcych
projektu;

10) Konkurs — ogtoszony i przeprowadzony przez Instytucje zewnetrzng lub
wewnetrznie nabdr wnioskdw na realizacje i dofinansowanie projektow;

11) Okres realizacji projektu — fermin wskazany w umowie o dofinansowanie
okresdlajgcy date rozpoczecia i date zakohczenia realizacji projektu;

12) Okres trwatosci projektu — oznacza czas okreslony w umowie o dofinansowanie,
w ktérym efekty projektu zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie nie
mogq zosta¢ poddane modyfikacjom bez zgody instytucji finansujgce;;

13) Pracownik administracyjny, pracownik finansowy projektu - osoba
wykonujgca prace na rzecz projektu, wspierajgca Kierownika projektu w
wykonywaniu zadan zwigzanych z przygotowaniem i kierowaniem projektem
na kazdym etapie jego realizacji, zatrudniany/delegowany do wykonywania
zadan w projekcie w uzasadnionych przypadkach;

14) Program - inicjatywa, w ramach ktérej mozna otrzymac dofinansowanie na

realizacje projektu ze srodkdw krajowych lub miedzynarodowych (np. program
Unii Europejskiej, program poza wspdlnotowy, program operacyjny);

15) Projekt - niepowtarzalne przedsiewziecie realizowane zespotowo lub
indywidualnie podejmowane w celu osiggniecia zatozonego na poczgtku,
unikalnego produktu/rezultatu. Posiada jasno okreSlone cele, wymagania
jakosciowe, ramy czasowe i budzet;

16) Projekt krajowy — projekt realizowany w Uniwersytecie ze srodkdw wtasnych
Uczelnilub finansowany, wspotfinansowany ze srodkdw pozyskanych z instytucii
krajowych np. ministerstw, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Narodowego Centrum Nauki, Agencji Badan Medycznych i innych instytucii
krajowych;



17) Projekt miedzynarodowy — projekt realizowany w Uniwersytecie, finansowany
lub wspdtfinansowany ze Ssrodkdw zagranicznych w ramach programow Unii
Europejskiej oraz programow poza wspdlnotowych;

18) Projekt partnerski - projekt realizowany w Uczelni z udziatem innych podmiotéow
prawnych tworzgcych partnerstwo powotane w celu przygotowania i realizacji
tego projektu, w tym realizowany w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego;

19) Projekt z funduszy strukturalnych - projekt finansowany lub wspotfinansowany
ze Srodkéw strukturalnych Unii Europejskiej, pozyskanych w odpowiedzi na
ogtoszone konkursy;

20) Regulamin organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny
Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie wprowadzony zarzgdzeniem
Rektora;

21) Realizacja projektow - dziatania podejmowane na wszystkich etapach
projektu: planowanie i inicjowanie, przygotowanie, wykonanie, zakonhczenie,
monitoring trwatosci;

22) Rezultat/rezultaty projektu - korzysci, jakie zostang osiggniete bezposrednio
w wyniku realizacji projektu (efekty, ktére powstang w wyniku skorzystania
Z produktdow, mierzalne od razu po zakonczeniu projektu) lub w perspektywie
dtugofalowej (zmiana, do ktdrej osiggniecia w dtuzszej perspektywie przyczyniq
sie produkty i rezultaty bezposrednie projektu);

23) Trwatosé projektu — wynikajgcy z dokumentacji konkursowej lub bezposrednio
z umowy okres, w ktorym efekty projektu nie mogg zosta¢ poddane
zasadniczym modyfikacjom w okresie wynikajgcym z zapisdw umowy
o dofinansowanie lub przepisdw nadrzednych;

24) Umowa o dofinansowanie — umowa zawarta z instytucjg zewnetrzng dotyczgca
sfinansowania realizacji projektu w ramach okresSlonego programu/konkursu;

25) Uniwersytet, Uczelnia: Uniwersytet Warminsko — Mazurski w Olsztynie;

26) Uzytkownik produktu/rezultatu — jednostka lub jednostki organizacyjne, ktére
bedq korzysta¢ z produktu/rezultatu projektu oraz rozwija¢ go w przysztosci;
uzytkownik projektu/rezultatu uczestniczy w pracach nad opisem produktu,
odpowiada za wypetnienie obowigzkédw wynikajgcych z trwatosci projektu; co
do zasady przedstawicielem uzytkownikéw jest  kierownik  jednostki
organizacyjnej bedqgcej uzytkownikiem produktu/rezultatu;

27)Wktad witasny — okresSlona w umowie o dofinansowanie czes$¢ naktadéw
rzeczcowo - finansowych zadeklarowana na wspdtfinansowanie projektu,
pochodzgca ze srodkdw wtasnych Uczelni lub innych zrodet wynikajgcych
z podpisanej umowy o dofinansowanie;

28) Wniosek o dofinansowanie — dokument przedktadany przez Uczelnie do
instytuciji zewnetrznej w celu uzyskania Srodkow finansowych na realizacje
projektu w ramach okreslonego programu;

29) Wykonawcy projektu - osoby zatrudnione na podstawie umdw o prace, aktdw
mianowania, umoéw cywilno — prawnych, oddelegowani do projektu na
zasadach zgodnych z Regulaminem wynagradzania, podmioty Swiadczgce



ustugi, dostawy lub roboty budowlane na rzecz Uczelni odpowiedzialne za
realizacje zadan w projekcie, nadzorowane przez Kierownika projektu;

30) Zespot Projektowy — sktada sie z osdb wykonujgcych prace na rzecz projektu,

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

ktérych zaangazowanie prowadzi do osiggniecia zatozonych wskaznikow
produktéw i rezultatéw, wspodtpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
oraz wykonawcami zewnetrznymi;

i uzyskaniem dofinansowania.

§3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

. Centrum Zarzqgdzania Projektami i Analiz Strategicznych sktada sie z:

Biura Projektéw Badawczych;

Biura Projektow Edukacyjnych;

Biura Projektow Inwestycyjnych;

Biura Analiz Strategicznych;

Biura ds. Zrbwnowazonego Rozwoju;

Sekcji Monitoringu Projektow;

Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor powotany przez Rektora.

Na wniosek dyrektora, Rektor powotuje zastepcodw dyrektora.

Biurami wchodzgcymi w sktad Centrum kierujg kierownicy, ktérych na wniosek
dyrektora powotuje i odwotuje Rektor.

Centrum Zarzgdzania Projektami i Analiz Strategicznych znajduje sie w pionie
Rektora.

Nadzér nad projektami sprawujg wtasciwi Prorektorzy lub Kanclerz, zgodnie ze
swoimi kompetencjami.

§4
ZAKRES ZADAN

Do zadan Centrum Zarzgdzania Projektami i Analiz Strategicznych nalezy

w szczegolnosci:

upowszechnianie informacji wérdd spotecznosci akademickiej

o mozliwosciach  pozyskiwania  Srodkdw i readlizacji  projektow
wspodtfinansowanych z funduszy zewnetrznych;

pozyskiwanie finansowania na realizacje projektobw w ramach dostepnych
programow krajowych, strukturalnych i miedzynarodowych zgodnie z aktualng
Strategig Rozwoju Uniwersytetu Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie 1. min.

z Narodowego Cenfrum Badan i Rozwoju; Narodowego Centrum Nauki;
Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki  Wodnej;
Wojewddzkiego Funduszu  Ochrony Srodowiska i Gospodarki  Wodne;j;
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego; Ministerstwa Zdrowia, Agenciji Badan
Medycznych, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej i in.; funduszy strukturalnych;
inicjatyw  wspdlnotowych;  europejskich  mechanizméw  finansowych;
programow Unii Europejskiej; programéw miedzynarodowych



i krajowych; zagranicznych i krajowych instytucji publicznych i prywatnych;

3) wsparcie Kierownikdw projektow w biezgcej realizacji projektéw;

4) monitorowanie readlizacji dziatan projektowych w zakresie zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa, warunkami umowy o dofinansowanie oraz
zasadami kwalifikowalnosci wydatkow;

5) wspotpraca z  Kierownikami  projektow, zespotami projektowymi  oraz
jednostkami administracyjnymi w ramach przeprowadzanych kontroli
i audytow, w tym udziat w przygotowywaniu wymaganych dokumentéw oraz
nadzér nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych;

6) stata wspodtpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi poszczegdlnymi programami;

7) stata wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi
w realizacje i obstuge projektow;

8) biezgca wspdtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w  zakresie
realizowanych w ramach projektdw procedur o udzielenie zamodwien
publicznych, w tym przeprowadzaniu postepowan na wytonienie wykonawcodw
zamowien oraz w zakresie pozostate] dziatalnosci obstugiwanej przez Centrum,
dla ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy Prawo Zamodwien Publicznych;

9) weryfikacja form zatrudniania i wysokoSci  wynagradzania  oséb
uczestniczgcych w realizacji projektéw oraz w zakresie pozostatej dziatalnosci
w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw, wytyczne programu
lub wniosek o finansowanie;

10) prowadzenie Cenfralnego Rejestru Projektow  Uniwersytetu Warminsko -
Mazurskiego w Olsztynie;

11) analizowanie wybranych obszardw spoteczno - gospodarczych w ujeciu
strategicznym i horyzontalnym w celu identyfikacji problemdw oraz okreslenia
propozycji ich rozwigzania;

12) inicjowanie, koordynowanie i wdrazanie prac nad Strategiqg Rozwoju Uczelni na
podstawie informaciji z przeprowadzonych analiz;

13) okreslanie strategicznych kierunkdw oraz rekomendowanie realizacji dziatan
z zakresu zrbwnowazonego rozwoju.

2. Do zadan Biur Projektéw nalezy w szczegolnosci:

1) doradztwo w zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania srodkdw zewnetrznych,
poprzez m. in. prowadzenie spotkan informacyjnych, szkoleh oraz konsultacii
indywidualnych;

2) doradztwo w zakresie sporzgdzania wnioskdw oraz dokumentacji aplikacyjnej
o finansowanie/dofinansowanie projektow przy statej wspotpracy
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

3) nadzér nad redlizacjg projektéw finansowanych ze srodkdw zewnetrznych oraz
wtasnych;

4) koordynowanie i monitorowanie rzeczowej realizacji projektéw i utrzymania
wskaznikdw efektdw w okresie trwatosci, w tym:

a) opiniowanie zgtaszanych zmian do projektodw w odniesieniu do umowy
o dofinansowanie oraz zasad kwalifikowalnosci wydatkow;



b) opracowywanie wzordw dokumentacii, konsultowanie i negocjowanie
umow konsorcjow, listdw intencyjnych, projektow umow, a takze umow
o finansowanie i porozumien w zakresie przygotowania i realizacji projektow;

c) weryfikacja form zatrudniania i wysokosci wynagradzania oséb
uczestniczgcych w redlizacji projektow oraz w zakresie pozostatej
dziatalnosci w oparciu o Regulamin wynagradzania, wytyczne programu
lub wniosek o finansowanie;

d) przygotowywanie i procedowanie podpisywania umow o dofinansowanie;

e) przygotowanie wnioskdw o ptatnos$c dla projektow w Scistej wspotpracy
z komodrkami i jednostkami organizacyjnymi  Uczelni merytorycznie
odpowiedzialnymi za realizacje projektow;

f) archiwizacja dokumentaciji projektowe] w oparciu o obowigzujgce zasady
archiwizacji programowe oraz wewnetrzne Uczelni.

3. Do zadan Biura Analiz Strategicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

/)

8)

analiza frenddw spotecznych, ekonomicznych, gospodarczych w ujeciu mikro
i makro pod kgtem dziatalnosci badawczej i dydaktycznej Uczelni;
benchmark uczelni krajowych i zagranicznych (m.in. wizyty studyjne,
networking);

przygotowanie rekomendaciji dla Rektora dotyczgcych wdrazania zatozen
polityki rozwoju Uczelni i nadzoru nad ich realizacjq;

analiza oraz ocena informacji, materiatdw i inicjatyw zgtaszanych przez
jednostki Uczelni;

wspotpraca przy przygotowywaniu analiz/diagnoz sytuaciji niezbednych przy
sporzgdzaniu projektdw strategicznych Uczelni;

inicjowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektéw, ustug

i produktow Uniwersytetu na podstawie informaciji z przeprowadzonych analiz;
inicjowanie, koordynowanie i wdrazanie prac nad Strategig Rozwoju
Uniwersytetu Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie wedtug wskazan Rektora na
podstawie informaciji z przeprowadzonych analiz;

biezgcy monitoring realizacji Strategii Rozwoju Uniwersytetu Warminsko -
Mazurskiego w Olsztynie oraz przygotowanie propozyciji jej zmian.

4. Do zadan Biura ds. Zrownowazonego Rozwoju nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

wspieranie wtadz Uczelni w okredlaniu strategicznych kierunkow oraz
rekomendowanie polityk i procedur z zakresu zrOwnowazonego rozwoju;
wspieranie inicjatyw badawczych i projektéw naukowych zwigzanych ze
zrbwnowazonym rozwojem oraz monitorowanie postepow Uczelni w realizacji
celdw zrbwnowazonego rozwoju;

inicjowanie i wspieranie dziatan na rzecz zrébwnowazonego zarzgdzania
zasobami Uczelni (wodq, energiq, odpadami);

wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
realizacji celdw zrbwnowazonego rozwoju;

prowadzenie rejestru inicjatyw zwigzanych z realizacjg celdéw zrdGwnowazonego
rozwoju oraz spotecznej odpowiedzialnosci Uczelni;



6) przygotowywanie rocznych raportéw dotyczgcych realizacji zadan w oparciu
o cele zrbwnowazonego rozwoju oraz spoteczng odpowiedzialnos¢ uczelni;

7) wspotpraca w realizacji dziatan zwigzanych z udziatem Uczelni w rankingach
poprzez Sledzenie zmian w metodologiach oraz analiza wynikdw celem
uzyskiwania coraz lepszych wynikow;

5. Do zadan Sekcji Monitoringu Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie trwatosci realizowanych projektow;

2) przedstawianie propozycji usprawnien procesdow zarzgdzania projektami
w Uniwersytecie;

3) koordynacja zewnetrznych kontroli i audytéw projektéw realizowanych
i zakonczonych;

4) przygotowywanie sprawozdan dot. zewnetrznych kontroli i audytow
projektow;

5) przygotowywanie  we wspdtpracy  zjednostkami  Uczelni  zarzgdzen
dotyczgcych procesu zarzgdzania projektami.

§5
RADA PROJEKTOWA

1. Rada Projektowa przedstawia Rektorowi rekomendacije w celu podjecia decyzji
0 rozpoczeciu, wstrzymaniu lub zakohczeniu realizacji projektu. Rada Projektowa
zostata upowazniona przez Rektora do opiniowania i przedstawiania
rekomendaciji wszystkich projektéw z wyjatkiem projektdw realizowanych
w ramach grantdw naukowych z programéw NCN i innych programow
umozliwiajgcych realizacje projektow badawczych, w ktdérych procedury
konkursowe oraz zasady realizacji sg takie same.

Obstuge Rady Projektowej zapewnia dyrektor Centrum.

2. W sktad Rady Projektowej wchodza:

1) Przewodniczgcy Rady — Prorektor wtasciwy ds. polityki finansowej,

2) Cztonkowie Rady — pozostali Prorektorzy Uczelni, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor
Centrum.

3. Do kompetencji Rady Projektowej nalezy:

1) rekomendowanie Rektorowi decyzji o rozpoczeciu, zakohczeniu lub
wstrzymaniu realizacji projektu, w tym:

a) ocena spdjnosci zatozen projektu z potrzebami oraz Strategig Uniwersytetu
i w przypadku jej braku przedstawianie rekomendacji Rektorowi w celu
podjecia decyzji o niepodejmowaniu projektu lub rezygnaciji z dalszej realizaciji
przedsiewziecia;

b) ocena zdolnosci organizacyjnych i finansowych Uczelni do readlizacji
proponowanego przedsiewziecia i w przypadku jej braku przedstawianie do
decyzji Rektora opinii o niepodejmowaniu projektu lub rezygnaciji z jego dalszej
realizacji;

c) rekomendowanie ram czasowych i finansowych projektu oraz wartosci
wskaznikow rezultatu i produktu;



d) ocena mozliwosci ztozenia Wniosku o dofinansowanie, gdy wsparcie w ramach
programu udzielane jest w ramach pomocy de minimis, a w przypadku
przekroczenia limitdw okreslonych dla pomocy de minimis lub planowanych
innych przedsiewzie¢, ktére mogq spowodowac osiggniecie lub wyczerpanie
limitu, postanawia o niepodejmowaniu projektu;

2) opiniowanie sktadu zespotu projektowego i sktadu Komitetu Sterujgcego (o ile
zostanie powotany);

3) zalecanie wprowadzenia zmian w projekcie;

4) opiniowanie proponowanych zmian w projekcie w sytuacji, gdy ich
wprowadzenie przekracza kompetencije Kierownika projektu opisane w § 15;

5) rekomendowanie do zatwierdzenia zmian oraz dziatan naprawczych
w przypadku zdiagnozowania ryzyk;

Do kompetenciji Przewodniczgcego Rady Projektowej nalezy:

1) zlecanie opinii, ekspertyz, interpretacji niezbednych do prawidtowego
wykonywania zadah Rady Projektowej;

2) zwotywanie posiedzen z wtasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora Centrum
i zatwierdzanie protokotdw z obrad Rady Projektowe;j;

3) rekomendowanie koniecznosci przeprowadzenia audytu wewnetrznego
projektu;

4) przedktadanie Rektorowi rekomendacji w celu podjecia decyzji dotyczgcych
realizacji projektow.

Przewodniczgcy Rady moze zarzgdzi¢ i koordynowac prace Rady Projektowej za

posrednictwem Srodkdw komunikacii elektroniczne;.

. W posiedzeniach Rady Projektowej mogg brac udziat z gtosem doradczym osoby
zaproszone przez Przewodniczgcego Rady.
. L posiedzenia Rady Projektowej sporzgdzany jest protokdt zatwierdzany przez

Przewodniczgcego Rady.

Rada Projektowa podejmuje decyzje bezwzgledng wiekszoscig gtosdéw. Osoby

wstrzymujgce sie lub gtosujgce przeciw przedstawiajg swoje stanowisko do
protokotu.
. Tre$¢ ustalen i decyzji zawierana jest w protokole z posiedzenia Rady Projektowe;.

§6
INICJOWANIE PROJEKTOW

Propozycje projektow mogqg byc¢ zgtaszane przez wszystkie jednostki organizacyjne

Uczelni lub pracownikéw Uczelni.

Centrum inicjuje realizacje projektow oraz przyjmuje propozycje projektowe

zinnych jednostek Uczelni.

Inicjatywy projektowe mozna zgtaszac przez caty rok, z zastrzezeniem ust. 5.

Centrum okresla w formie obowigzujgcych w Uczelni kanatach komunikaciji

zasady, tryb i terminy postepowania w zakresie ogtoszonych konkursdw.

Na etapie przygotowania i sktadania wnioskéw o dofinansowanie obowigzujg

nastepujgce zasady postepowania:

1) pracownicy Uczelni podejmujgcy prace nad projektem zobowigzani sg do
zweryfikowania z Centrum wstepnych zatozeh merytorycznych



i finansowych projektu w terminie co najmniej 30 dni poprzedzajgcych date
zamkniecia naboru, w celu przygotowania Wniosku o wyrazenie zgody na
przygotowanie projektu (Zat. nr 1);

2) Whniosek o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu musi zostac ztozony za
posrednictwem systemu EZD i posiadac akceptacje osoby petnigcej funkcje
kierowniczg jednostki, w ktérej bedzie realizowany projekt, a w przypadku
whnioskdw, w ktérych bedzie zaangazowana wiecej niz jedna jednostka
organizacyjna Uniwersytetu Wniosek o wyrazenie zgody na przygotowanie
projektu musi posiadac akceptacje osdb petnigcych funkcje kierownicze w
tych jednostkach;

3) w przypadku wnioskdw, ktorych przygotowanie wymaga poniesienia
wydatkbw (m. in. opracowania dokumentacji technicznej, studium
wykonalnosci, biznes planu, dodatkowych analiz), o ile zasady i tryb
postepowania nie zostaty okre$lone w informacjach, o ktérych mowa w ust. 4,
Inicjator jest zobowigzany ztozy¢ formularz, o ktérym mowa w ust. 5 pkt. 1 na co
najmniej 5 miesiecy przed uptywem terminu sktadania wnioskow
o dofinansowanie do wtasciwej instytuciji zewnetrznej;

4) Centrum weryfikuje ztozone dokumenty pod wzgledem zgodnosci
z zatozeniami konkursowymi oraz dokonuje ich oceny formalnej i przekazuje do
zaopiniowania Radzie Projektowej, a w przypadku grantdw naukowych
wtasciwemu prorektorowi (schemat obiegu projektow/grantow naukowych —
Zat. nr 2, schemat obiegu wszystkich projektdw z wytqczeniem grantow
naukowych — Zat. nr 3);

5) w przypadku stwierdzenia bteddéw lub brakdw w przestanych dokumentach,
Inicjator projektu/Zespdt przygotowujgcey projekt jest zobowigzany skorygowac
je niezwtocznie;

6) Centfrum informuje pracownika podejmujgcego prace nad projektem
o0 wyrazeniu lub niewyrazeniu zgody na przygotowanie projektu;

7) niewyrazenie zgody na dalsze procedowanie projektu konczy tryb
postepowania.

Na potrzeby wykonywania zadanh przez Rade Projektowq, Kwestor uczestniczy

w opiniowaniu mozliwosci wykonania zaproponowanego budzetu, wniesienia

wktadu wtasnego i Srodkdw wtasnych oraz m. in. uczestniczy w okresleniu

prawidtowego sposobu rozliczania podatku VAT na podstawie przedstawionych
informaciji o projekcie.

W przypadku projektu ogdinouczelnianego wniosek, o ktérym mowa w ust. 1

sporzqadza dyrektor Centrum i przekazuje do opinii Rady Projektowej i decyzji

Rektora. Zgoda Rektora stanowi warunek do rozpoczecia prac nad Wnioskiem

o dofinansowanie, a nastepnie ztozenia w wybranym konkursie.

. W zaleznosci od rodzaju przedsiewzie¢, dyrektor Centrum na biezgco informuje

i przedstawia do zaopiniowania projekty Radzie Projektowej lub wtasciwemu

prorektorowi.

Projekty sktadane w ramach programdw NCN nie wymagajg przygotowania

Whniosku o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu.
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§7
PRZYGOTOWANIE | ZLOZENIE DOKUMENTACJI PROJEKTOWE)

Po uzyskaniu zgody na przygotowanie projektu, o ktérej mowa w § 6, pracownicy

wskazani we Wniosku o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu, zwani dalej

Lespotem przygotowujgcym projekt, sporzgdzajg dokumentacje aplikacyjng

zgodnie z ogtoszeniem konkursowym opublikowanym przez instytucje przyznajgcqg

dofinansowanie, w porozumieniu z Centrum (schemat obiegu projektow/grantow

naukowych - Zat. nr 2, schemat obiegu wszystkich projektow z wytqgczeniem

grantéw naukowych - Zat. nr 3).

Przy sporzqgdzaniu dokumentacji aplikacyjnej Zespdt przygotowujgcy projekt

wspotpracuje z Centrum w zakresie ustalenia kwalifikowalnosci podatku VAT i jego

wptywu na realizacje i trwatos¢ projektu.

ZLespot przygotowujgcy projekt wraz z Centrum konsultuje zatozenia projektu

z wtasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym z:

1) Kwesturg - w zakresie przygotowania wymaganych dokumentow
finansowych oraz konsultacji dotyczgcych rozliczenh finansowych
w przygotowywanym projekcie (w tym amortyzacji, zakupu srodkdw trwatych,
kwalifikowalnosci podatku VAT),

2) Dziatem Zamodwien Publicznych — w zakresie procedur zamowien publicznych
oraz terminéw niezbednych na ich realizacje,

3) Dziatem Inwestycji i Nadzoru Budowlanego — w zakresie dokumentacii
technicznej i budowlanej,

4) innymi jednostkami organizacyjnymi — w zaleznosci od zakresu kompetencji
i wymaganych zatgcznikdw.

Za przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej projektéw ogdlnouczelnianych

odpowiada Centrum, w porozumieniu z jednostkami, o ktérych mowa w ust. 3.

W pozostatych przypadkach, kompletna dokumentacja aplikacyjna musi zostac

zaakceptowana przez osoby petnigce funkcje kierownicze, o ktérych mowa

w § 6, a nastepnie ztozona w Centrum przez Zespodt przygotowujqcy projekt

w ferminie umozliwiajgcym weryfikacje, uzupetnienia | zaopiniowanie

dokumentaciji. W przypadku wnioskéw sktadanych w systemach elektronicznych,

tryb zatwierdzenia i opiniowanie okreslane sqg indywidualnie.

Centrum dokonuje weryfikacji zgodnosci dokumentaciji aplikacyjnej z Wnioskiem

o wyrazenie zgody na przygotowanie projektu oraz ogtoszeniem konkursowym,

a nastepnie przekazuje zweryfikowang dokumentacje do opinii Rady Projektowej

(jesli dotyczy) oraz po zaakceptowaniu do zatwierdzenia i podpisania przez

Rektora lub wtasciwego prorektora lub Kanclerza.

Jezeli termin, o ktérym mowa w § 6, nie zostanie dotrzymany, Rektor, wtasciwy

prorektor lub Kanclerz moze odmowic jej zatwierdzenia i podpisania.

Zespdt przygotowujgcey projekt odpowiedzialny jest za ztozenie dokumentacii

aplikacyjnej zatwierdzonej i podpisanej przez Rektora, wtasciwego prorektora lub

Kanclerza do instytucji przyznajgcej dofinansowanie.

W przypadku wezwania Uczelni przez instytucje przyznajgcg dofinansowanie

do ztozenia wyjasnien lub dokonania uzupetnien dokumentacji aplikacyjnej,
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Lespot  przygotowujgcy projekt odpowiada za terminowe przygotowanie
wymaganych dokumentow i informaciji. Wyjasnienia i uzupetnienia dokumentacii
aplikacyjnej sqg sktadane w Centrum niezwtocznie przed uptywem terminu
wskazanego przez instytucje przyznajgcqg dofinansowanie i przekazywane do
podpisu Rektora, wtasciwego prorektora lub Kanclerza za posrednictwem
Centrum.
§8
PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Po uzyskaniu decyzji o dofinansowaniu projektu, Centrum w porozumieniu
z Lespotem przygotowujgcym projekt sporzgdza dokumentacje niezbedng do
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, wzdr umowy jest
opiniowany pod wzgledem formalno-prawnym.
Po pozytywnym zaopiniowaniu umowy pod kgtem formalno-prawnym, dyrektor
Centrum w przypadku, gdy jest to wymagane, wystepuje do Kwestora z wnioskiem
o otwarcie odrebnego rachunku bankowego na obstuge finansowq projektu.
Umowe o dofinansowanie projektu podpisuje Rektor, wtasciwy prorektor lub
Kanclerz.
Po podpisaniu umowy, dyrektor Centrum wystepuje do Kwestora z wnioskiem
o Uutworzenie wewnetrznego kodu finansowego projektu z wymagang
dokumentacjq, okreslong przepisami wewnetrznymi.
Oryginat umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami przechowywany
jest w Centrum.
Centrum odpowiada za prowadzenie ewidencji dokumentaciji projektowe]
z wykorzystaniem wewnetrznego systemu do zarzqgdzania projektami, w ktérym
przechowywane sg w szczegolnosci:
1) zgoda na przygotowanie projektu;
2) petnomocnictwa do reprezentowania Uniwersytetu — jesli dotyczy;
3) dokumentacja aplikacyjna z zatgcznikami;
4) dokumentacja z przeprowadzonych negocjaciji projektu — jesli dotyczy;
5) umowa o dofinansowanie projektu z zatgcznikami;
6) umowa konsorcjum/partnerstwa — jesli dotyczy;
7) korespondencia, raporty, protokoty konftroli i in. dokumenty zwigzane

z realizacjq i rozliczeniem rowniez w okresie trwatosci projektu.

§9
STRATEGICZNE ZARZADZANIE PROJEKTEM

1. Po zaopiniowaniu przez Rade Projektowq lub wtasciwego prorektora, Rektor
powotuje Zespdt Projektowy decyzjq (dotyczy projektdw strategicznych).

2. W uzasadnionych  przypadkach, zwigzanych ze  ztozonoscig Ilub
interdyscyplinarnym charakterem projektu, Rada Projektowa rekomenduje
Rektorowi powotanie Komitetu Sterujgcego.
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Komitet Sterujgcy sktada sie co najmniej z 3 o0sdb, sposrdd ktdrych Rektor
wskazuje przewodniczgcego. W sktad Komitetu Sterujgcego mogg wchodzi¢
reprezentanci partnera projektu. W przypadku projektéw partnerskich,

w ktérych Uczelnia jest liderem, przewodniczgcym Komitetu Sterujgcego jest
przedstawiciel Uczelni.

Rada Projektowa zatwierdza opracowany przez Komitet Sterujgcy tryb pracy.
Komitet Sterujacy podejmuje decyzje zwyktg wiekszosciq gtoséw przy udziale
w gtosowaniu wiecej niz 50% cztonkdw Komitetu Sterujgcego, przy czym

w przypadku rownosci gtosdw rozstrzygajacy jest gtos Przewodniczgcego.
Kierownik projektu dostarcza Komitetowi Sterujgcemu informacje niezbedne do
podejmowania decyzji np. raporty z readlizacji projektu, modyfikacje
wprowadzone w projekcie i inne wazne informacije istotne z punktu widzenia
prawidtowej realizaciji projektu.

W  przypadku projektdow strategicznych, zadania do wykonania przez
poszczegdlnych cztonkdéw  Zespotu projektowego oraz pozostatych
pracownikow i wykonawcow zewnetrznych sg opracowywane przez dyrektora
Centrum lub wyznaczonego przez niego kierownika konkrethego Biura
Projektow.

Lespot projektowy jest powotywany na okres realizacji wszystkich zobowigzan
Uczelni wynikajgcych z umowy o dofinansowanie. Po zakohczeniu projektu,
osoby wchodzgce w sktad zespotu mogqg zosta¢ zaangazowane do
wykonania zadan zwigzanych z audytem i kontrolq.

Zespot  projektowy w  swych pracach wspdtpracuje z  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, odpowiedzialnymi za poszczegdlne obszary m. in.:
finansowy, kadrowy, zamodwien publicznych, techniczny oraz prawny.

§10
KIEROWNIK PROJEKTU

Kierownik projektu odpowiada za zarzgdzanie projektem zgodnie

z harmonogramem i budzetem stosujgc przepisy prawa powszechnie
obowiqgzujgcego, regulacje wewnetrzne, umowy o dofinansowanie, zapisy
dokumentéw programowych.

Do obowigzkdw Kierownika projektu nalezy, miedzy innymi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

biezgce zarzgdzanie projektem prowadzgce do osiggniecia celdw projektu;
prawidtowe realizowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego projektu;
zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie budzetu projektu;

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

wspotpraca z Kwesturg w zakresie prawidtowego kwalifikowania wydatkéw w
ramach projektu, wskazania zrédet ich finansowania oraz zatwierdzenia pod
wzgledem merytorycznym dokumentdw ksiegowych i innych dokumentéw
okreslajgcych ich zwigzek z projektem;

prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektu
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3.

4.

6.

7.

i przekazywanie jej do dziatdw wspierajgcych realizacje projektu, celem
archiwizaciji;

7) systematyczne monitorowanie przebiegu projektu oraz informowanie
pracownikdw obstugi projektéw, Rady Projektowej (jesli dotyczy), Komitetu
Sterujgcego Projektu (jesli dotyczy) i dziatdw wspdtpracujgcych
o nieprawidtowosciach zwigzanych z jego readlizacjg oraz o wszelkich
sytuacjach i zagrozeniach mogqgcych miec istotny wptyw na dalszy jego
przebieg;

8) dostarczanie informacji dotyczgcych projektu oraz prezentowanie przebiegu
prac projektowych Radzie Projektowej (jesli dotyczy), Komitetowi Sterujgcemu
(jesli dotyczy), dziatom wspdtpracujgcym i Rektorowi, na ich zgdanie;

9) terminowe przygotowywanie raportdw okresowych, kohcowego oraz raportdw
w okresie frwatosci projektu dla instytucji zewnetrznych;

10) promocja projektu, w tym przekazywanie stosownych informacji do Centrum;

11) wspodtpraca z zespotem projektowym;

12) inicjowanie i zarzgdzanie zmianami w projekcie;

13) nadzorowanie prac podmiotdw zewnetrznych wspbtpracujgcych przy
realizaciji projektu;

14) kohcowe rozliczenie projektu;

15) monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu zatozonych do osiggniecia
w projekcie w okresie frwatosci projektu;

16) informowanie Rady Projektowej (jesli dotyczy), Komitetu Sterujgcego (jesli
dotyczy), dziatdw wspbdtpracujgcych i Rektora o ryzykach zwigzanych
Zz niezachowaniem trwatosci projektu m.in. nieosiggnieciem zaktadanych
wskaznikdw rezultatu projektu;

Praca jednostek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje projektu jest
planowana i nadzorowana przez Kierownika projektu.

Co do zasady, funkcje Kierownika projektu w przypadku projektow strategicznych
petni wyznaczony pracownik Centrum. Natomiast w przypadku projektow
badawczych funkcja ta powierzana jest przedstawicielowi jednostki
organizacyjnej zaangazowanej w przygotowanie i realizacje danego projektu.
Kierownikowi projektu moze by¢ udzielane petnomocnictwo okreslajgce zakres
jego uprawnien.

Kierownik projektu ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowq i finansowq za:

1) skutki decyzji dotyczgcych nieprawidtowego wydatkowania Srodkow

finansowych przeznaczonych na realizacje projektu;

2) postepowanie niezgodne z obowigzujgcymi regulacjami zewnetrznymi

i wewnetrznymi, w tym przepisami niniejszych Zasad;

3) nieprawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien, w tym za przekroczenie

zakresu posiadanych kompetencii;

4) przetwarzanie danych osobowych niezgodne z przepisami powszechnie

obowigzujgcymi, zasadami projektu lub dokumentami projektowymi.
Umocowanie do podejmowania decyzji wykraczajgcych poza uprawnienia
Kierownika projektu jest co do zasady udzielane, z uwzglednieniem typu projektu,
wtasciwemu prorektorowi lub Kanclerzowi.
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8. Petnomocnikdw ustanawia i odwotuje Rektor.
9. Nadzér nad dziatalnoscig oséb, ktdre uzyskaty petnomocnictwo w zwigzku

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

4)

z readlizacjq projektu, petni kierownik jednostki, w ktérej realizowany jest projekt.

§11
WYNAGRODZENIA W PROJEKCIE

. Lasady w zakresie wynagradzania, sposobie powierzenia realizacji zadan

okreslajqg:

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego,

przepisy wewnetrzne Uczelni;

zapisy wniosku o dofinansowanie,

regulamin konkursu oraz wytyczne programu.

Powierzenie realizacji zadan w ramach projektu moze odbywac sie w oparciu o:
zatrudnienie na zasadach ogdlnych obowigzujgcych w Uczelni;

przeniesienie catego lub czesci etatu (delegowanie) do projektu na czas trwania
projektu — okresowa zmiana zakresu czynnosci objetego podstawowym zakresem
obowigzkéw pracownika zatrudnionego w Uczelni poprzez uwzglednienie zadan
ujetych w projekcie - porozumienie zmieniajgce/ aneks do umowy O prace.
Przeniesienie catosci lub czesci etatu pracownika na rzecz pracy w projekcie
wymaga zgody bezposredniego przetozonego;

powierzenie dodatkowych obowigzkdw w wymiarze odpowiadajgcym
realizowanym zadaniom, przy czym powierzenie dodatkowych zadan, nalezy
rozumieC jako powierzenie nowych obowigzkdw stuzbowych lub zwiekszenie
zaangazowania w ramach dotychczasowego zakresu obowigzkdw pracownika;
zawieranie umow cywilnoprawnych odbywa sie na podstawie przepisdw Kodeksu
cywilnego z zastosowaniem procedur przewidzianych w przepisach

o zamdwieniach publicznych, wytycznych programu finansujgcego dany projekt
oraz wewnetrznych regulacji przyjetych w Uczelni.

§12
RAPORTOWANIE

Sprawozdawczo$s¢ w ramach realizowanego projektu prowadzona jest w Scisle
okreslony sposdb i wyznaczonych terminach, zgodnie z umowqg o dofinansowanie
projektu.

Nadzér nad  terminowym i prawidtowym  sporzgdzeniem  sprawozdan
(wewnetrznych i zewnetrznych) petni Kierownik projektu.

Sprawozdanie jest przygotowywane przez Kierownika projektu i sporzgdzane na
podstawie dokumentéw i informaciji przygotowywanych przez cztonkdw zespotu
projektowego, jednostek wpierajgcych realizacje projektu.

Forma i zakres przekazywanych informacji i dokumentdw zrédtowych, o ktdrych
mowa w ust. 3, oraz termin przekazania sq okreslane przez Kierownika projektu.
Dane do czesci finansowej raportu, sprawozdania, wniosku o ptatnosc
sporzadzane sq przez Kwesture i przesytane Kierownikowi projektu i pracownikowi
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Centrum niezwtocznie przed terminem ztozenia dokumentéw do wtasciwej
instytuciji w celu umozliwienia ich weryfikacji. Procedura ta nie dotyczy projektow
badawczych, ktére podlegajg odrebnym zasadom rozliczen finansowych

i sprawozdawczosci. W przypadku tych projektéw nadzér nad procesem
rozliczania sprawujg pracownicy Centrum, ktdrzy jednoczes$nie zapewniajq
wsparcie merytoryczne i organizacyjne na kazdym etapie realizacji zobowigzan
finansowych i administracyjnych. lch zadaniem jest monitorowanie prawidtowosci
rozliczen, udzielanie konsultacji oraz koordynowanie wspotpracy z innymi
jednostkami  uczelni w celu zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi
regulacjami.

Dane wymagane w systemach informatycznych instytuciji finansujgcych,

w zaleznosci od rodzaju projektu i posiadanych uprawnien do systemodw,
wprowadzane sq przez Kierownika projektu.

W celu usprawnienia procesu zarzqgdzania projektem, Centrum moze ustanowic
dodatkowe wymagania sprawozdawcze w zakresie nadzorowanych projektow.

§13
MONITORING W PROJEKCIE

Kierownik projektu realizuje przedsiewziecie w sposdb zapewniajgcy osiggniecie
celdw projektu i zwigzanych z nimi produktéw oraz rezultatow.

Dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikow produktu i rezultatu,
muszq zawierac elementy wynikajgce z zawartej umowy i wytycznych programu,
w ramach ktérego uzyskano wsparcie finansowe. Za okreslenie jakie elementy

W rozumieniu zawartej umowy i dokumentéw programowych powinny zawierac
dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikdw produktu i rezultatu
odpowiada Kierownik projektu.

Kierownik projektu prowadzi biezgcy monitoring wskaznikéw finansowych
(budzetu) i merytorycznych projektéw (produkty, rezultaty), warunkdw i termindw
okreslonych we Wniosku o dofinansowanie. Monitoring projektu prowadzony jest
na podstawie dokumentdw, stanowigcych podstawe wykazywania wskaznikdw
produktu i rezultatu, informacji wtasnych i uzyskanych od jednostek
organizacyjnych wspotpracujgcych przy realizacji projektu.

Monitoring realizacji  wszystkich projektéw zarejestrowanych w  Centralnym
Rejestrze Projektow jest prowadzony w okresach kwartalnych przez Centrum na
podstawie informaciji przekazywanych przez Kierownikéw projektoéw. Na podstawie
raportu Rada Projektowa lub w przypadku projektdéw badawczych Prorektor
wtasciwy ds. nauki moze wydac decyzje w zakresie dalszej realizacji projektu.

. W przypadku zagrozenia osiggniecia wskaznika produktu lub rezultatu, Kierownik
projektu zobowigzany jest do pisemnego poinformowania o tym fakcie Rade
Projektowq (jesli dotyczy) i Komitet Sterujgcy (jesli dotyczy) lub wtasciwego
prorektora lub Kanclerza za posrednictwem Centrum oraz zaproponowania
dziatan naprawczych.
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10.

§14
KONTROLA

. Wszystkie projekty realizowane w Uczelni podlegajg monitoringowi i kontroli.

Projekty podlegajg réwniez standardowym procedurom kontroli i audytu
wewnetrznego obowigzujgcego w Uczelni.

Kierownik projektu oraz pracownik administracyjny lub finansowy czynnie
uczestniczg w kontrolach i audytach w okresie realizaciji i frwatosci projektu.
Dyrektor Centrum zawiadamia o terminie i zakresie konftroli projektu Rade
Projektowq oraz jednostki organizacyjne wspodtpracujgce przy realizacji projektu,
ktorych udziat w kontroli jest niezbedny.

Kierownicy poszczegdlnych Biur koordynujg dziatania zwigzane z przygotowaniem
instytucji uprawnionej do kontroli wymaganych dokumentéw, informacii

i wyjasnien. W tym zakresie scisle wspobtpracujq z zespotem projektowym oraz
pracownikami innych jednostek zaangazowanych w realizacje, w szczegdlinosci

z Kierownikiem projektu, jednostkami organizacyjnymi wspodtpracujgcymi przy
realizacji projektu, partnerami projektu, ktdérzy sq zobowigzani do przygotowania
wymaganych w zwigzku z kontrolg dokumentow.

Forma i zakres przekazywanych informaciji i dokumentéw zrédtowych, o ktdérych
mowa w ust. 3, oraz termin przekazania sg okreslane przez instytucje kontrolujgcq
lub audytujgcg.

Centrum niezwtocznie po uzyskaniu dokumentow/raportow/protokotdow z audytu
lub konftroli przekazuje te informacje Przewodniczgcemu Rady Projektowe;.
Centrum na biezgco monitoruje realizacje wskaznikdw finansowych

i merytorycznych projektdw oraz warunkdéw i terminéw wynikajgcych z umow

o dofinansowanie.

Kierownik projektu koordynuje prace prowadzgce do wprowadzenia uzupetnien

i modyfikacji wskazanych podczas kontroli lub audytu |1 wdrozenie
rekomendowanych dziatan naprawczych w porozumieniu z zespotem
projektowym (w szczegdlnosci wykonawcami) i jednostkami organizacyjnymi
wspotpracujgecymi w realizacii projektu oraz partnerem projektu.

W uzasadnionych przypadkach Rektor lub Rada Projektowa mogg zlecic
dodatkowq kontrole wewnetrzng projektu.

§15
ZMIANY W PROJEKCIE

. Linicjatywg wprowadzenia zmian w projekcie mogaq wystgpic: Kierownik projektu,

Komitet Sterujacy (jesli dotyczy) lub cztonkowie Rady Projektowe;.

W przypadku projektéw realizowanych w ramach zawartych umow wprowadzanie
zmian nastepuje z uwzglednieniem trybu i zakresu wynikajgcych z zapisdw umowy
oraz dokumentéw programowych, za co odpowiada Kierownik projektu.
Wprowadzanie zmian w projekcie musi by¢ kazdorazowo udokumentowane
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w sposodb dostarczajgcy nastepujgcych informaciji: projekt przed zmiang, projekt
PO zmianie, uzasadnienie wprowadzenia zmiany. Informacja ta podpisana przez
Kierownika projektu jest przechowywana w dokumentacji projektowej.

4. Imiany w projekcie zatwierdza Rada Projektowa lub Komitet Sterujgcy (jesli zostat
powotany) lub w przypadku projektéw badawczych Prorektor wtasciwy ds. nauki.

§16
ROZLICZENIE | ZAKONCZENIE PROJEKTU

1. Zakonczenie realizacji projektu nastepuje w dniu okreslonym w umowie
o dofinansowanie.

2. Rozliczenie kohcowe projektu nastepuje po otrzymaniu decyzji z instytucji
finansujgcej o zakonczeniu projektu, zatwierdzeniu kohcowego wniosku o ptatnosc
lub dokumentu potwierdzajgcego rozwigzanie umowy.

3. Dokumenty rozliczajgce projekt sq opracowywane przez Kierownika projektu
niezwtocznie po tym, gdy mozliwe jest skompletowanie wszystkich wymaganych
i wskazanych ponizej zatgcznikdw:

1) decyzja instytucji finansujgcej] o zakonczeniu projektu Ilub dokument
potwierdzajgcy rozwigzanie umowy;

2) rozliczenie projektu z Kwesturg — potwierdzenie kwot zaksiegowanych z
zaraportowanymi, informacja o przychodach projektu, potwierdzenie zwrotu
Srodkdw do instytucii finansujgcej, o ile byto ono wymagane;

3) potwierdzenie zamkniecia rachunku bankowego projektu wystawione przez
Kwesture, po rozliczeniu salda rachunku przez Kierownika projektu (jesli
dotyczy);

4) oficjalne przekazanie produktéw uzytkownikowi lub  wyznaczonemu
reprezentantowi zespotu uzytkownikdw (w przypadku, gdy
z produktéw/rezultatow projektu korzysta¢c bedzie wiecej jednostek
organizacyjnych);

5) potwierdzenie zarchiwizowania dokumentéw projektu przez jednostke
zatrudniajgcqg Kierownika projektu oraz wykonawcow;

6) kopia sprawozdania koncowego przedtozonego w instytucii finansujgcej;

7) lista doSwiadczen zdobytych podczas realizacii projektu (opis praktyk
i doswiadczen z readlizacji projektu, ktére mogq zostac wykorzystane przy
realizacji przysztych projektow Uczelni, rekomendacje z konftroli projektu, ktdre
mogq stanowi¢ wartos¢ w kontekscie zdobywania doswiadczenia).

4. Po zakonczeniu projektu Centrum:

1) umieszcza na stronie internetowej Uczelni informacje o zakonczeniu projektu
(o ile jest to wymagane);

2) sporzagdza karte zamkniecia projektu zgodnie z Zat. nr 4 do niniejszych Zasad;

3) przekazuje kompletng dokumentacje projektowqg do archiwum Uczelni
zgodnie z przyjetymi w Uczelni procedurami oraz z uwzglednieniem zapisdw
umowy i wytycznych programu.
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§17
TRWALOSC REZULTATOW
Niniejszej procedurze podlegajg wszystkie projekty, ktére wymagajg
monitorowania w okresie trwatosci projektu.

. Za monitoring w okresie trwatosci projektu jest odpowiedzialny Kierownik projektu

lub osoba przez niego upowazniona.
Obowigzki Kierownika projektu w zakresie trwatosci projektu:
1) przekazanie do Centrum informacji o przychodach i kosztach w okresie
trwatosci projektu;
2) informowanie Centrum o zmianach w osiggnietych wskaznikach produktu
i zrealizowanych wskaznikach rezultatu oraz ryzykach zwigzanych
Z nieosiggnieciem zaktadanych wskaznikdw w okresie trwatosci;
3) rozpowszechnianie rezultatdw projektu zgodnie z zatozeniami;
4) utrzymanie wskaznikdw rezultatu w okresie tfrwatosci;
Obowigzki Centrum:
1) opracowanie i przekazanie do instytucji zewnetrznych obowigzkowych
raportdw w okresie tfrwatosci projektow;
2) zbieranie danych niezbednych do monitorowania tfrwatosci projektu zgodnie
z formularzem monitoringu tfrwatosci w projekcie (Zat. nr. 5);
3) w uzgodnieniu z Kwesturg przygotowanie informacji o dochodzie w projekcie;
4) opracowanie informacji o zakonczeniu okresu trwatosci w projekcie.

. Obowigzki Kwestury:

1) ewidencjonowanie przychoddw i kosztdw projektdw w okresie trwatosci;
2) przekazanie informacji do Centrum w celu sporzgdzenia informacji

o dochodzie w okresie tfrwatosci projektu na prosbe Centrum;
3) przygotowanie w uzgodnieniu z Centrum informaciji do instytucji zewnetrznej

w sprawie koniecznosci korekty VAT w projekcie;
4) udziat w kontrolach, w tym przygotowanie dokumentacji dla kontrolujgcych.
Jednostka lub jednostki organizacyjne, ktére korzystajg z rezultatdw/produktéw
projektu odpowiadajqg za utrzymanie efektdw projektu w okresie trwatosci projektu
z uwzglednieniem przepisdw prawa krajowego i unijnego.
W przypadku gdy w projekcie miaty miejsce zakup/wytworzenie aparatury
naukowo-badawczej, jednostka uzytkujgca projekt jest zobowigzana zapewnic
sprawne dziatanie aparatury oraz jej aktywne wykorzystywanie w okresie trwatosci
projektu, zgodnie z przeznaczeniem opisanym we wniosku aplikacyjnym.

§18
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieobjetych niniejszym dokumentem, nalezy postepowac zgodnie ze

stosownymi zarzgdzeniami i procedurami obowigzujgcymi w Uczelni.
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Zatqgcznik nr 1.

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZYGOTOWANIE PROJEKTU
/wzor/

I. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

1. | Tytut projekiu

2. | Akronim

1rédto dofinansowania
3. | (np. nazwa funduszu, programu,
inicjatywy)

4. | Numer konkursu i adres strony internetowej

Termin sktadania dokumentaciji

> aplikacyjnej
6 Lider projektu (nazwa instytucji
" | koordynujqcej)
7 Projekt w partnerstwie bgdz konsorcjum
" | (TAK/NIE)
8 Podmioty partnerstwa lub konsorcjum (jesli

dotyczy)

Rola UWM w projekcie
9. | (jesli dotyczy, np. lider, partner,
konsorcjant)

10.| Projekt ogdélnouczelniany (TAK/NIE)

Badawczy

Badawczo - rozwojowy
Edukacyjny

Edukacyjno - rozwojowy
Inwestycyjny

Stypendialny

INNY

’ Rodzaj projektu (wybrac¢ wtasciwe)

Nk~~~

Jednostka organizacyjna/jednostki
12.| organizacyjne UWM, w ktérych planowana
jest realizacja projektu

Planowany okres realizacji projektu

13. (od-do)

14.| Cel projektu

15.| Krétki opis projektu

Uzasadnienie powigzania projektu ze
16.| wskazanym priorytetem Strategii UWM w
Olsztynie

Czy tematyka projektu dotyczy
17. zZrbwnowazionego rozwoju?

Cel zrdwnowazonego rozwoju
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18.

Czy projekt zaktada inwestycje, remonty,
modernizacje obiektéw?

19.

Czy projekt wynika z Planu zadan
inwestycyjnych lub Planu zadan
remontowych i modernizacyjnych UWM?
(jesli dotyczy, nalezy wskazac nr zadania z
Planu)

20.

Czy w wyniku redlizacji projekiu konieczny

jest wzrost zatrudnienia? (jesli dotyczy,
nalezy wskazac forme zatrudnienia)

21.

Szacunkowy koszt realizacji projekiv w
okresie trwatosci (jesli dotyczy, nalezy
wskazac gtdwne kategorie kosztow w
okresie trwatosci w ujeciu rocznym)

22.

Koszty zwigzane z przygotowaniem
projektu np. studium
wykonalnosci/dokumentacja
techniczna/analizy/audyt itp.

23.

Jakie wartosci niematerialne i prawne,
srodki trwate IT zostang zakupione lub
wykonane?

24,

Szacowana wartosé dofinansowania
catego projektu kwota brutto (waluta
projektu)

25.

Szacowana wartosé dziatan
realizowanych przez UWM kwota brutto
(waluta projektu)

26.

Wysokosé kosztéw posrednich/ogdinych
(%)

27.

Wymagany wkiad wiasny UWM
- szacowana kwota brutto
- zrédto finansowania

28.

Wydatki niekwalifikowane UWM:
- szacowana kwota brutto

29.

Czy podatek VAT bedzie kosziem
kwalifikowalnym w projekcie?

30.

Kategorie planowanych kosztéw w
projekcie:

Wynagrodzenia

Sprzet i aparatura

Koszty podrdzy i zakwaterowania
Promocja

Ustugi zlecone/zewnetrzne
Podwykonawstwo

Inne (jakie?)

. Koszty posrednie

ONoOARWN=

SUMA OGOLEM
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Sposéb

Rodzaj ryzyka Skutki zapobiegania

31.| Gtéwne ryzyka realizacji projektu

32.| Oczekiwane korzysci dla UWM

Planowany sktad zespotu
przygotowujgcego projekt (nalezy
wskazac forme zaangazowania w
projekcie)

33.

Potwierdzam zapoznanie sie z zasadami przygotowania i realizacji projektéw wynikajgcych z

34. aktéw wewnetrznych Uniwersytetu Warminsko - Mazurskiego w Olsztynie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych Uniwersytetowi
Warminsko — Mazurskiemu w Olsztynie zwanemu dalej Uczelnig na potrzeby ubiegania sie o
35.| dofinansowanie niniejszego, a w przypadku przyznania dofinansowania rowniez na potrzeby
przystgpienia do w/w projektu i jego realizacji.

PODPIS WNIOSKODAWCY:

Imie i nazwisko, jednostka, nr
telefonu, mail

Data, podpis osoby petnigcej /oséb
petnigcych funkcje kierowniczg w
jednostce / jednostkach
Uniwersytetu zgodnie z §22 Statutu

OPINIA DYREKTORA CENTRUM

Uzasadnienie: Opiniuje pozytywnie/negatywnie* zgtoszony projeki.

Data, podpis

OPINIA PROREKTORA wtasciwego ds. INANSOWYCH

Uzasadnienie: Opiniuje pozytywnie/negatywnie* zgtoszony projekt.

Data, podpis
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OPINIA PROREKTORA wtasciwego ds.

objetych zakresem projektu /KANCLERZA

Uzasadnienie:

Opiniuje pozytywnie/negatywnie* zgtoszony projeki.

Data, podpis

DECYZJA PROREKTORA/KANCLERZA

Uzasadnienie:

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przygotowanie i
realizacje projektu.

Data, podpis Prorektora wtasciwego
ds. objetych zakresem
projektu/Kanclerza

W przypadku, gdy planowany projekt spetnia jedno z ponizszych kryteriéw: projekt
ogdlnouczelniany; strategiczny; wymagajgcy whniesienia wktadu wiasnego z budzetu Uczelni
przekraczajgcego 100 000 zt; projekt inwestycyjny; wymagajgcy decyzji dotyczgcych
trwatosci projektu 5 lat; przewidujqcy utworzenie lub przeksztatcenie jednostki organizacyjnej
Uczelni; projekt partnerski, w ktérym UWM jest liderem konsorcjum; konieczna jest opinia Rady

Projektowe;.

OPINIA RADY PROJEKTOWEJ

Uzasadnienie:

Opiniuje pozytywnie/negatywnie* zgtoszony projekt.

Data, podpis Przewodniczgcego
Rady Projektowej

DECYZJA REKTORA

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przygotowanie i realizacje projektu.

Data, podpis Rektora/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatqgcznik nr 2. Schemat obiegu projektiow/grantéw naukowych z wyjgtkiem
projektow sktadanych do programéw NCN.

Whniosek o wyrazenie zgody na
przygotowanie Projektu

Akceptacja kierownika jednostki

Weryfikacja zgodnosci propozycji
projektowej z zatozeniami konkursu
i wspracie administracyjne Centrum

Opinia Rady Projektowej *

Opinia Prorektora ds. finansowych

Opinia Prorektora ds. nauki

Opinia pozytywna umozliwia dalsze
procedowanie i ztozenie
dokumentéw aplikacyjnych

*w przypadku projektéw, w ktérych wystepuje wktad wtasny Uczelni.
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Zatqcznik nr 3. Schemat obiegu wszystkich projektow z wytqgczeniem grantéw

naukowych.

Whniosek o wyrazenie zgody na
przygotowanie Projektu

~

Akceptacja kierownika
jednostki

Weryfikacja propozycji
projektowej z zatozeniami
konkursu/Opinia Centrum

Opinia Rady Projektowej

Decyzja Rektora

Zatwierdzenie/Odrzucenie*

Przygotowanie dokumentow
aplikacyjnych w porozumieniu z
Kwesturg, DZP, DIINB i in.

J

Akceptacja kierownika
jednostki

Opinia Rady Projektowej

r

Przekazanie do
zatwierdzenia/podpisania przez
Rektora

N\

J

*odrzucenie koniczy dalszy proces obiegu.
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Zatqgcznik nr 4.

KARTA ZAMKNIECIA PROJEKTU - przyktad

Nazwa projekiu

Numer projektu

Nazwa programu

Imie i nazwisko Kierownika
projektu

Okres trwatosci projektu

Warto$¢ projektu

Kwota wydatkdw
kwalifikowanych

Kwota zwrotu
niewykorzystanych srodkdw i
data zwrotu

Nr umowy i ostatni
obowiqgzujgcy ANEKS (data
podpisu)

LP Pytanie

TAK

NIE

N/D

Uwagi/Uzasadnienie

1. Dokumentacja dotyczgca
realizacji projektu

1.1 Czy dokumentacja
dotyczqgca projektu
zostata przygotowana do
archiwizacji w sposéb
zapewniajgcy
dostepnose, poufnosc i
bezpieczenstwo oraz
wtasciwg $ciezke audytu?

1.2 | Czy archiwizacjqg objeto
komplet dokumentéw
projektowych?
(przygotowanie pisma z
informacjq do dziatdw
posiadajqcych
dokumentacje
projektowq)

1.3 | Czy prawidtowo (zgodnie
Z zapisami Programu
/umowy o
dofinansowanie)
0zZNAaczono na
dokumentach okres
archiwizacijie

1.4 | Czy projekt zrealizowano
zgodnie z
harmonogramem?

1.5 | Czy zostaty osiggniete
zatozone we wniosku o
dofinansowanie wskazniki,
produkty i rezultaty?
Prosze w Uwagach
wymieni¢ wskazniki,
produkty, rezultaty
projektu
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1.6

Czy poinformowano
Kwesture o koniecznosci
wprowadzenia do
ewidenciji ksiegowej
zakupionej w projekcie
aparatury naukowo-
badawcze|?

1.7

Czy poinformowano
Kwesture o koniecznosci
archiwizacji dokumentacii
projektowej do tferminu
okreslonego w pkt. 1.32

Kwalifikowalnosé
wydatkéw dotyczgcych
personelu projektu

2.1

Czy dokumentacja
zawiera informacje
uzasadniajgcg wybdér
0sd6b wchodzgcych w
sktad personelu projektu
(np. udokumentowanie
procesu rekrutaciji),
umowy O prace opisy
stanowisk, zakresy
obowigzkéw?

2.2

Czy wydatki poniesione
na wynagrodzenia
personelu sq zgodne
przepisami
krajowymi/wytycznymi
programu?

2.3

Czy dokumentacja
projektowa zawiera kopie
kart czasu pracy?

2.4

Czy kazda osoba
zatrudniona w projekcie
wspdtfinansowanym z
funduszy europejskich
podpisata o$wiadczenie?
(dot. nieprzekroczenia 276
h miesiecznie ze
wszystkich aktywnosci
zawodowych tej osoby w
tym realizacje wszystkich
projektdw finansowanych
z funduszy europejskich
oraz dziatan
finansowanych z innych
Zrédet, w tym srodkow
wtasnych
beneficjentaiinnych
podmiotdw) — jesli
dotyczy

Rozliczenia finansowe

Czy wszystkie oryginalne
dowody ksiegowe zostaty
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zgromadzone do
archiwizaciji w Kwesturze 2
(potwierdzenie z
Kwestury)

3.2

Czy wszystkie dokumenty
ksiegowe zostaty
prawidtowo opisane?

3.3

Czy posiadamy wszystkie
protokoty odbioru dla
ustug, towardw i srodkéw
frwatych?

3.4

Czy dla wszystkich
wydatkdéw posiadamy
dowody zaptaty?

3.5

Czy catkowita warto$¢
wydatkéw
kwalifikowanych ujetych
W raporcie kohcowym
zostata uzgodniona z
Kwesturg?e

3.6

Czy w projekcie
wygenerowano
przychéd?

3.7

Czy przychdd projektu
zostat wtasciwie rozliczony
zgodnie z warunkami
umowy o
dofinansowanie?

3.8

Czy podatek VAT byt
odliczany w 100% w
projekcie?

3.9

Czy podatek VAT byt
kwallifikowany w 100% w
projekcie?

3.10

Czy dokumentacja
projektowa zawiera
Oswiadczenie o
kwalifikowalnosci podatku
VAT w projekcie?

3.11

Czy dla kosztéw
posrednich/ogdlnych w
projekcie rozliczanych
ryczattem zostata
opracowandad
metodologia liczenia tych
kosztdéw i czy znajduje sie
w archiwizowanej
dokumentacijie

3.12

Czy poinformowano
Kwesture o koniecznosci
zamkniecia rachunku
bankowego projekiu?

Stosowanie ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych

4.1

Czy dla zamdwieh ponizej
progu ustawowego
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zastosowano tryb zgodny
z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych
bez stosowania ustawy
PZP lub okre$lony w
dokumentacji programu.

4.2

Czy poinformowano Dziat
Zamodwien Publicznych o
obowigzku archiwizacji
dokumentacji do daty
wskazanej w punkcie 1.3%2

Dane osobowe

Czy kompletne dane
zostaty umieszczone w
odpowiednim systemie
informatycznym
dedykowanym do obstugi
programu?

5.2

Czy poinformowano —
Dziat HR o obowigzku
archiwizacji danych
osobowych do daty
wskazanej w punkcie 1.32

Dziatania promocyjne

Czy prawidtowo
oznaczono sprzet
zakupiony ze Ssrodkdéw
projektu?

6.2

Czy dokumentacja
projektu zostata
prawidtowo oznakowana
znakami graficznymi,
charakterystycznymi dla
programu?

6.3

Czy zamieszczono tablice
informacyjng projekfu
(tablice pamigtkowq)?2

Opracowat:

pracownik Cenfrum

/data, podpis i pieczed/
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Zatqgcznik nr 5.

KARTA MONITORINGU TRWALOSCI PROJEKTU - przyktad

Lp. | Informacje ogdlne

1. | Tytut projektu

2. Numer umowy o
dofinansowanie

3. Data rozpoczecia realizacii
projektu

4. Data zakohczenia realizaciji
projektu

5. Okres trwatosci projektu, data
zakonhczenia okresu trwatosci

6. | Wartoé¢ projektu

7. Wysokos$¢ wydatkdw

kwalifikowalnych

Wypetniany w kolejnych okresach trwatosci projektu (rocznie/kwartalnie)

Warunki ogdlne okresu trwatosci

8.

Czy w projekcie wystgpita
Zmiana wptywajgca na
charakter i warunki jego
wykonania? (np. zmiana
charakteru infrastruktury,
uzyskano nieuzasadnione
korzysci)

Czy podmiot zarzgdzajgcy
projektem jest tozsamy z
podmiotem umowy o
dofinansowanie?

10.

Czy wskazniki produktu zostaty
zachowane?

11.

Czy realizowane sg obowigzki
zwigzane z promocjqg projektu
po zakonczeniu jego realizacji?

12.

Czy dokumentacja projektu jest
przechowywana w sposéb
prawidtowy zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie i
wewnetrznymi uregulowaniami?

13.

Czy projekt jest zgodny z
deklaracjg zawartg we wniosku
o dofinansowanie w zakresie
polityk horyzontalnych? (polityka
réwnosci szans, spoteczenstwa
informacyjnego,
zréwnowazonego rozwoju, itp.)

Projekty generujgce dochéd (dla ktérych wartosé dofinansowania> 1 min euro)

14.

Czy projekt wygenerowat
dochdd? (np. przychdd ze
sprzedazy, umowy licencyjne,
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swiadczenie ustug badawczych
na zakupionej aparaturze)

15.

Czy dochdd zostat ustalony w
oparciu o wytyczne 122

16.

Czy projekt posiada komplet
dokumentaciji ksiegowej
zaswiadczajgcej o przychodach
oraz kosztach operacyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem
projektu w podziale na
poszczegdlne zrédta?

17.

Czy IZ zostata poinformowana o
dochodzie uzyskanym w
projekcie w okresie tfrwatoscie
(data zgtoszenia informacji,
zwrotu srodkéw, wysokosc
zZwrotu.

Obowiqgzki wynikajgce z umowy o dofin

ansowanie projekiu

18.

Czy osiggnieto zaktadane
wskazniki rezultatu? (jesli TAK,
prosze o wskazanie dokumentéw
weryfikujgcych osiggniety
poziom, jesli NIE prosze o
vzasadnienie, dlaczego
zaktadany poziom nie zostat

osiggniety.

19.

Czy przekazano sprawozdanie
do IZ dotyczgce zachowania
frwatosci projektu i wskaznikdw
rezultatu? (prosze o podanie
terminu ztozenia sprawozdania.

20.

Inne obowigzki dotyczgce
zachowania trwatosci projektu
wynikajgce z umowy o
dofinansowanie.

VAT

21.

Czy zmienit sie status podatkowy
beneficjenta od czasu
zakonczenia projektu?

22.

Czy poinformowano IZ o
koniecznosci korekty podatku
VAT? Prosze o podanie terminu
przekazania informacji, daty
zwrotu i kwoty.

23.

Czy w okresie trwatosci projektu
nie nastgpita zmiana
okolicznoéci powodujgcych
mozliwo$¢ odzyskania przez
Beneficjenta podatku od
towardw i ustug VAT, ktdry
stanowit wydatek kwalifikowalny
w okresie realizacji projektu?
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