Zarzadzenie nr 35

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 22 maja 2018 .

w sprawie procedury postepowania przy ubieganiu sie 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 sie, co nastepuje:
§1.

Wprowadza sie Procedure postepowania przy ubieganiu sie o srodki finansowe oraz przy realizacji

i rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych, stanowiacg zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 47 Rektora ZUT z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Zasad
dotyczacych trybu postepowania w procesie realizacji projektow finansowanych ze $rodkdéw
funduszy strukturalnych oraz kompetencje i obowigzki oséb i komérek organizacyjnych”
wraz z pézniejszymi zmianami wprowadzonymi: zarzadzeniem nr 93 Rektora ZUT z dnia
10 czerwca 2009 r. zarzgdzeniem nr 63 Rektora ZUT z dnia 15 lipca 2010 r.,
zarzadzeniem nr 23 Rektora ZUT z dnia 21 kwietnia 2017 r.;

2) zarzadzenie nr 86 Rektora ZUT z dnia 25 maja 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
postepowania przy ubieganiu sie o srodki z funduszy strukturalnych oraz sposdéb realizacji
i rozliczania projektéw” wraz z pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi: zarzgdzeniem nr 62

Rektora ZUT z dnia 15 lipca 2010 r., zarzgdzeniem nr 10 Rektora ZUT z dnia 17 lutego 2016 r.;

3) zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia 15 stycznia 2015 r. w sprawie wdrozenia procedury
postepowania przy ubieganiu sie o srodki finansowe oraz sposobu realizacji i rozliczania
projektéw finansowanych ze srodkéw bedgcych w dyspozycji ministra wtasciwego ds. nauki”.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 czerwca 2018 r.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. nadzw.



Zatacznik do zarzadzenia nr 35 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r.

Procedura postepowania
przy ubieganiu sie o srodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu
projektow finansowanych

z funduszy zewnetrznych

Nr procedury: P1/2018



1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest wdrozenie usystematyzowanych i ujednoliconych zasad
postepowania przy ubieganiu sie o fundusze zewnetrzne przez pracownikéw
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie. Zadaniem procedury jest
poprowadzenie przysztego kierownika projektu przez wszystkie etapy tworzenia i realizacji
projektu w sposdb uporzadkowany i efektywny. Procedura ta ma zapewni¢ sprawno$¢ dziatania

przy ubieganiu sie o srodki z funduszy zewnetrznych.
2. Przedmiot i zakres procedury

Przedmiotem niniejszej procedury sg zasady ubiegania sie o fundusze zewnetrzne, a takze sposéb
postepowania przy przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektéw. Procedura ma zastosowanie
w tych jednostkach/komadrkach organizacyjnych ZUT, w ktorych przygotowuje sie wnioski

aplikacyjne z funduszy zewnetrznych.
3. Definicje i skréty

Uzyte w procedurze definicje i skréty oznaczaja:

1) CZP - Centrum Zarzadzania Projektami — nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng
RCIIiTT, ktérej zadaniem jest koordynowanie i pomoc na etapie przygotowania i sktadania
whniosku oraz doradztwo w procesie realizacji projektow finansowanych z funduszy
zewnetrznych,

2) 1Z - Instytucja finansujgca/zarzadzajgca, wtasciwa dla danego projektu finansowanego ze zrodet
zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé instytucje, ktdra ogtasza konkurs, przyjmuje i ocenia
whioski o dofinansowanie, przekazuje srodki 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¢ osobe wyznaczong przez kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT i/lub rektora ZUT, ktorej zadaniem jest wtasciwa, zgodna z obowigzujgcymi
stosownymi przepisami prawnymi i finansowymi, realizacja projektu,

5) ODO — Dziat Organizacyjno-Prawny ZUT,

6) projekt — nalezy przez to rozumiec przedsiewziecie realizowane w ramach zawartej umowy
o dofinansowanie pochodzgce:

a) ze zrédet 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, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej;



b) z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, z ktérych $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 Obszaréw
Wiejskich;

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

d) w ramach programoéw Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu
Sasiedztwa, w tym projektow transgranicznych, transnarodowych i miedzyregionalnych
oraz wspotpracy grup panstw finansowanych ze zrédet innych niz wskazane powyzej

7) zasady realizacji projektu — nalezy przez to rozumiec zasady okreslone w regulaminach

oraz dokumentach konkursowych, wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow,

whnioskach oraz umowach o dofinansowanie projektu.

4. Opis postepowania i odpowiedzialnosci (etap/odpowiedzialnosé¢/opis postepowania/uwagi)

1. Pomyst, inicjatywa w opracowaniu projektu
1) Osoba opracowujgca wniosek/kierownik jednostki organizacyjnej ZUT

a) Zgtoszenie zamiaru ztozenia wniosku w CZP
e e-mail na adres czp@zut.edu.pl z nazwg konkursu oraz danymi jednostki aplikujgcej
e 3 tygodnie przed terminem zfozenia wniosku do 1Z
e w szczegolnych przypadkach (m.in. przy pienieznym wktadzie wtasnym,

niezbednych kosztach niekwalifikowanych, planowanych przychodach z
komercjalizacji), na zapytanie CZP, uzupetnienie formularza stanowigcego zatacznik
nr 1 (maks. 3 dni robocze)

2) Pracownik CZP

a) Ewidencja zgtoszenia w rejestrze projektéw

b) Weryfikacja formularza zgtoszeniowego (Jesli dotyczy)

c) Wybor i wspdtpraca z wykonawcg odpowiedzialnym za wykonanie dokumentacji
aplikacyjnej (Jesli dotyczy; przy wsparciu CZP, z zachowaniem przepiséw dot.
zamowien publicznych w ZUT)

2. Opracowanie wniosku
1) Osoba opracowujgca wniosek
a) Merytoryczne opracowanie wniosku w czesci ZUT; ustalenie budzetu projektu.

b) Wspétpraca z CZP w zakresie prawidtowej konstrukcji wniosku.



c) Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi ZUT, ktére wspomagajg przygotowanie
whniosku w zakresie swoich zadan. (Jesli dotyczy - wspdtpraca w szczegdlnosci z:
Biurem Promocji, Dziatem Kadr, Dziatem Zamdwien Publicznych, Dziatem
Technicznym)

2) Pracownik CZP

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

b) Doradztwo w ustaleniu budzetu (m.in. kwalifikowalnos¢ wydatkéw) (w przypadku
watpliwosci co do okreslenia kwalifikowalnosci podatku VAT, w porozumieniu z osobg
opracowujgcg wniosek i Kwesturg, przygotowuje sie wniosek o wydanie interpretacji
indywidualnej na druku ORD-IN)

c) Przygotowanie projektu uchwaty okreslajgcej wysokos¢ wktadu wtasnego i jego zrodet
finansowania (Jesli dotyczy - w porozumieniu z ODO i osobg opracowujgca wniosek
aplikacyjny)

3) Osoba opracowujgca wniosek
a) Ztozenie projektu wniosku (w czesci ZUT) wraz z zatgcznikami do CZP
e na 3 dnirobocze przed ostatecznym ztozeniem wniosku w 1Z w przypadku
whnioskow wspéttworzonych z CZP
e na 5 dniroboczych przed ostatecznym ztozeniem wniosku w IZ w przypadku
whnioskow powstatych bez udziatu CZP (w tym 1 dzier roboczy na dokonanie
niezbednych poprawek przez osobe opracowujgcg wniosek)
3. Ztozenie wniosku w 1Z
1) Pracownik CZP - Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z wymogami programu,
do ktérego sktadany jest wniosek
2) Osoba opracowujgca wniosek

a) Podpisanie wniosku i uzyskanie podpisu kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej ZUT (w liczbie egzemplarzy okreslonej w CZP)

b) Ztozenie wniosku wraz z zatgcznikami do CZP

3) Pracownik CZP

a) Podpisanie wniosku

b) Przedtozenie wniosku wraz z zatgcznikami do podpiséw wtasciwych reprezentantow
ZUT
e poszczegdlne komarki przekazujg pilnie dokumenty kolejno z jednej do drugiej

(np. Dziat Techniczny > Kwestura > Prorektor > Rektor)

e podpisywanie z uwzglednieniem terminu ztozenia wniosku



c) Archiwizacja 1 egz. wniosku w CZP (Tzw. egzemplarz ZUT)
d) Przestanie wniosku do 1Z
e dotyczy wersji papierowej, jesli jest wskazana w dokumentacji konkursowej
e w terminie wskazanym w dokumentacji konkursowej
e przesytka kurierska
e) Przekazanie do osoby opracowujgcej wniosek kopii dokumentu potwierdzajgcego
ztozenie wniosku (np. potwierdzenie nadania)
4) Osoba opracowujgca wniosek
a) Przestanie wniosku do I1Z
e dotyczy wersji innej niz papierowa,
e w terminie i formie wskazanych w dokumentacji konkursowej
b) Przekazanie CZP kopii dokumentu potwierdzajgcego ztozenie wniosku (np. wydruk
z systemu, e-mail)
c) Korekta i uzupetnienie brakéw we wniosku wskazanych przez I1Z
e w porozumieniu z CZP
e w przypadku brakéw formalnych w gestii CZP
4. Dziatania po uzyskaniu decyzji dotyczacej dofinansowania projektu
1) Osoba opracowujgca wniosek
a) Przekazanie do CZP kopii prowadzonej korespondencji
e oileIZ nie przekazata decyzji do wiadomosci Rektora
e dotyczy pisemnej informacji o akceptacji lub braku akceptacji wniosku
wraz z kartami ocen wniosku (jesli dotyczy)
b) Decyzja negatywna - Sporzadzenie odwotania od odmowy przyznania Srodkéw
finansowych
e w porozumieniu z CZP
e W wymaganym terminie
e po uzyskaniu podpiséw wtasciwych reprezentantow ZUT
c) Decyzja pozytywna - Wystgpienie do Rektora o wyznaczenie kierownika projektu
e o ile wyznaczenie nie wystepuje z zachowaniem przepisdw dot. zamowien
publicznych, co jest regulowane odrebnymi przepisami
e przygotowanie petnomocnictwa (okreslenie okresu i zakresu); termin udzielenia
zgodny z wytycznymi dokumentacji konkursowej
2) Kierownik projektu/ pracownik CZP
a) Przygotowanie zatacznikow do umowy z IZ

e jesli dotyczy



e (np. kosztorys, harmonogram ptatnosci, plan dziatan)
e przekazanie decyzji do Kwestury z adnotacjg o wymogu otwarcia rachunku
bankowego
3) Pracownik CZP

a) Sprawdzenie umowy (Pod wzgledem zgodnosci z zasadami realizacji projektu
i kompletnosci zatgcznikéw)

b) Parafowanie umowy

c) Przedtozenie umowy wraz z zatgcznikami do podpiséw wiasciwych reprezentantéw
ZUT
e poszczegblne komadrki przekazujg pilnie dokumenty kolejno z jednej do drugiej

(np. Kwestura > Prorektor > Rektor)
e podpisywanie z uwzglednieniem terminu zawarcia umowy

d) Przestanie umowy do IZ (W terminie i formie wskazanych w dokumentacji
konkursowej)

5. Realizacja projektu
1) Pracownik CZP - Ztozenie w Kwesturze kopii umowy o dofinansowanie projektu wraz
z zatgcznikami
2) Kwestura - Nadanie, w porozumieniu z CZP, nr ksiegowego projektu i wyodrebnienie
ewidencji ksiegowe] projektu (Jednoczesnie wyznaczenie osoby do obstugi ksiegowej
danego projektu)
3) Kierownik projektu wraz z zespotem

a) Powotanie zespotu projektowego (Zgodnie z zasadami dot. zatrudniania pracownikéow)

b) Realizacja zadan zatozonych w projekcie
e zgodnie z przyjetym harmonogramem, opisem projektu, umowag o dofinasowanie,
e zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w ZUT (w szczegdlnosci w zakresie

zamowien publicznych),
e do dokumentéw finansowo-ksiegowych stosuje sie zasady okre$lone
w wewnetrznych aktach prawnych ZUT oraz zgodnie z zasadami realizacji projektu

c) Administracja na wydziale - Realizacja zadan powierzonych przez kierownika projektu
(CZP petni funkcje doradczo-nadzorczg)

d) Administracja z CZP (w ramach odrebnego wynagrodzenia — wynagrodzenie
finansowane ze Srodkow jednostki organizacyjnej i/lub Rektora) - Realizacja zadan
formalnych
e potwierdzanie dokumentéw finansowych i kontrola prawidtowego wykorzystania

budzetu projektu,



prowadzenie korespondencji projektu (poza zakresem merytorycznym),
systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu,

sporzadzanie raportow sprawozdawczych (poza zakresem merytorycznym)
zgodnie z pkt. 67

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

monitorowanie stopnia osiggania wskaznikdw w okresie trwatosci projektu

4) Pracownik CZP

a) Doradztwo i nadzdr w procesie realizacji projektu

nadzorowanie i opiniowanie zgodnosci wydatkéw projektu

nadzor nad obiegiem dokumentéw

6. Sprawozdawczo$é do 1Z

1) Kierownik projektu

a) Sporzadzenie odpowiedniego raportu

np. wniosek o ptatnos¢, raport roczny, raport koricowy

przekazanie do CZP na minimum 7 dni roboczych przed terminem ztozenia do 1Z

2) Pracownik CZP

a) Weryfikacja zgodnosci raportu z zawartg umowa i/lub wnioskiem (Jesli dotyczy —

we wspotpracy z Dziatem Kadr, Dziatem Wynagrodzen, Dziatem Ksiegowosci,

Dziatem Ewidencji Majatkowej)

b) Przedtozenie sprawozdania do podpiséw witasciwych reprezentantéw ZUT

(jesli dotyczy - poszczegdlne komérki przekazujg pilnie dokumenty kolejno z jednej

do drugiej (np. Kwestura > Prorektor > Rektor); podpisywanie z uwzglednieniem

terminu zawarcia umowy)

c) Archiwizacja 1 egz. Raportu (tzw. egzemplarz ZUT)

3) Kierownik projektu

a) Przestanie raportu do IZ (W terminie i formie wskazanych w dokumentacji

konkursowej)

b) Przekazanie CZP kopii dokumentu potwierdzajgcego ztozenie raportu (np. wydruk

z systemu, e-mail)

7. Rozliczenie, zamkniecie projektu

1) Kierownik projektu

a) Ztozenie w IZ obligatoryjnej dokumentacji dotyczgcej rozliczenia projektu

e sprawozdanie koncowe, wniosek o ptatnos¢ koncows itp.

rozliczenia rzeczowe i finansowe



b) Przekazanie do CZP dokumentacji z realizacji projektu
e pisemny wykaz dokumentdéw podpisany przez kierownika projektu
e kompletna dokumentacja (z wytgczeniem finansowej, przetargowej, budowlanej)
e w ustalonym terminie
8. Trwatosé/ ewaluacja projektu
1) Kierownik projektu
a) Zachowanie celow projektu w okresie trwatosci/ ewaluacji projektu
e utrzymanie celdw projektu przez okres wskazany w dokumentacji konkursowej
e realizacja i/lub monitorowanie stopnia osiggania wskaznikow projektu
e informowanie Kierownika jednostki organizacyjnej ZUT oraz CZP o wszelkich
nieprawidtowosciach, ktére mogg zagrozi¢ trwatosci/ewaluacji projektu
2) Kierownik projektu (przy wsparciu pracownika CZP)
a) Aktywny udziat w kontrolach trwatosci/ewaluacji projektu
e przygotowanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggdéw z dokumentacji
oraz zestawien i danych niezbednych do kontroli
e udzielanie niezbednych wyjasnien (zaréwno w trakcie jak i po kontroli)
e sporzadzanie pisemnych uzasadnien i zastrzezen do informacji pokontrolnej
e stosowanie sie do zalecen pokontrolnych (m.in. usuniecie uchybien
i nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie kontroli)
3) Kierownik jednostki organizacyjnej
a) Wyznaczenie nowego kierownika projektu lub osoby odpowiedzialnej za udzielanie
wyjasnien zwigzanych z projektem (w przypadku zmiany miejsca pracy przez
kierownika projektu lub innych okolicznosci uniemozliwiajgcych dalsze sprawowanie

funkcji kierownika projektu)



Zatgcznik nr 1
do Procedury postepowania przy ubieganiu sie o srodki finansowe

oraz przy realizacji i rozliczaniu projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

(pieczatka jednostki/komérki organizacyjnej)

Formularz zgtoszeniowy projektu

finansowanego lub wspoétfinansowanego z funduszy zewnetrznych

1. Tytut projektu/akronim (jezyk polski/angielski): .......cccueeoieiiiieiiiiiiceecee e
2. Wnioskodawca z ZUT
a) Jednostka OranizacyjNa: ...ueii e e e e e a e e e nneees
b) Tytut, imie i NazZWisSko, STANOWISKO: .....ccccciiiiiiiiee e e
C) Telefon: .
) E-Mailt e
3. Program finansujacy:
A) NQZWA PrOBIAMU: .eeeieiiieitieeieertee et e st e et et e st e e bt e e bt e bt e saseesbeeeabeesseesabeesseeeabeenbeeeabeesnneenneennes
b) Nr priorytetu/dziatania/pPoddziatania: ......c.ccovviiiireiieiee e
4. Cechy projektu:
a) Rodzaj projektu:
e Badawczy
e Inwestycyjny
e Edukacyjny
e |Inny
b) Rola ZUT w projekcie:
e Lider/beneficjent
® Partner. KOOrdYNator: ...ttt e e e e e s e tre e e e e e s e s nbrraeeeeaeaeeennnnes
c) Realizowany w konsorcjum:
e Nie
LY O R Tord o Y o [ (g L= 0 1Y UPPRt
5. Krétki opis projektu (w ZUT)
2) Celi IOWNE ZAdANTA: ...ooooeeiieeeeiee e e e e e e e s e e e e e s e bbb e reaeeeeas
D) WSKAZNIKi FEZUITATU: ..vvvveeeeiiiiieiiieeiee et e e e et e e e e e s earbaereeeeeseeeassreneees

(o) I =Y 0 a1V =11 Vo | S



d) Planowane efekty:
e Zgtoszenia patentowe: tak / nie
e Przychéd z komercjalizacji wynikdw prac B+R: tak / nie
e) Pomoc publiczna:
¢ Projekt objety pomoca publiczna: tak / nie
e W projekcie wystgpi pomoc de minimis: tak / nie
. Finansowanie projektu (szacunki):
) IR\ [ fo I ol o To I d o o1 11074 U IS [zt/euro]
b) Dofinansowanie:
O KWOTA: uuiiiiiiiiiiie e et e ettt eet e e et e e e e tba e e e e e bt e e e e e aaaeeeeetbaeeeeeasseeeeenssaeeeeansaeens [zt/euro]
e Poziom dofinansowania: ......... [%]
c) Podatek VAT:
¢ Kwalifikowany
© NiEKWalifIKOWANY: ...ooiiiiiiic e e e [zt/euro]
d) Koszty niekwalifikowane:
¢ Nie dotyczy
L ) U PPUPPRN [zt/euro]; Zrédto finansowania:

o Jednostka organizacyjna

e) Wktad wtasny pieniezny:
¢ Nie dotyczy
® TaK: e [zt/euro] ........... [%] Zrddto finansowania:
o Jednostka organizacyjna
O INNEIZH ettt ettt Re e se et ene et ene e esenennas
f) Wktad witasny niepieniezny:
e Nie dotyczy
e Pomieszczenia
e Urzadzenia
e Pracownicy
e [nne
g) Koszty posrednie:
e Nie (brak)

e Tak: Poziom kosztow posrednich: ......ccccccvvveeeeenn. [%]



h) Prefinansowanie:
¢ Nie dotyczy

© Tak: ZrOato fiINANSOWANIAI3¥ ..ot e et e e e e e e e eeae e et esaeeeseseeseeeesessesseeesessessesneans

Osoba opracowujgca wniosek aplikacyjny ......cccccceeveiiieeiniiieeecniiiee e, (data, podpis)

* 123w przypadku wskazania innego zZrddta finansowania niz $rodki jednostki wnioskujgcej,
konieczne jest pozyskanie potwierdzenia dysponenta $rodkéw pod deklaracjg kierownika

jednostki organizacyjnej

Wyrazam zgode na przygotowanie wniosku aplikacyjnego oraz na realizacje projektu. Jednoczesnie
deklaruje, ze ze srodkow jednostki, ktérg kieruje zostaty zabezpieczone srodki na pokrycie wktadu

wiasnego, kosztow niekwalifikowanych, a takze prefinansowanie projektu.

ZrOO0 FiNANSOWANIA WW. KOSZEOW: .vveeveeeeeeeeeeeeeeeteeteesesseeseseeeseeeesesessessessessessesessnsensessessessessessesseseesnes

Kierownik jednostki organizacyjnej ZUT ......cccccoveviveiieeeiniciieeeesieeen, (data, pieczec i podpis)

Dysponent SrodkOW .......cceeeeevciieeeieieee e, (data, pieczed i podpis)



Zatgcznik nr 2
do Procedury postepowania przy ubieganiu sie o srodki finansowe oraz

przy realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

Zasady
dotyczace trybu postepowania
w procesie realizacji projektow finansowanych
ze srodkow funduszy zewnetrznych
oraz kompetencje i obowigzki osob

i komorek organizacyjnych



Wprowadzenie

§1.
. Przygotowanie dokumentac;ji aplikacyjnej tzw. wniosku, realizacja i rozliczenie projektu odbywa
sie zgodnie z niniejszg procedura.
. Jednostka organizacyjna ZUT zamierzajgca ztozy¢ wniosek aplikacyjny zobowigzana jest zgtosic
ten fakt w CZP oraz, w uzasadnionych przypadkach, przedtozy¢ kompletny formularz
zgtoszeniowy stanowigcy zat. nr 1 do niniejszej procedury.
. Wykonanie postanowien ust. 1 jest podstawg do przygotowania i ztozenia wniosku.
. CZP prowadzi biezgcga dziatalno$¢ promocyjno-informacyjng w zakresie mozliwosci sktadania
wnioskow o dofinansowanie projektu.
. Rektor, jako prawny reprezentant Uczelni, podpisuje wnioski i umowy na wykonanie projektéw

oraz inne dokumenty wynikajgce z realizacji projektow.

Przygotowanie i ztozenie wniosku
§2.

Czes$¢ merytoryczng wniosku aplikacyjnego wraz z budzetem przygotowuje osoba

opracowujgca wniosek.

Przygotowanie wniosku aplikacyjnego wspomagajg 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 skfadany jest wniosek,

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

3) Dziat Ewidencji Majgtkowej w zakresie zaplanowanego zakupu urzadzenia/aparatury
(sSrodek trwaty lub wartosci niematerialne i prawne),

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

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

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

7) Dziat Zamoéwien Publicznych — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z udzielaniem

zamowien publicznych,
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8) Zespot Radcéw Prawnych —w przypadku zawierania umowy z partnerami, umowy
konsorcjum,
9) inne jednostki i komorki organizacyjne administracji centralnej — w zaleznosci

od wymaganych zatgcznikéw.

. CZP koordynuje przygotowanie wniosku, w szczegélnosci w nastepujacym zakresie:

1) sprawdza kompletnos$¢ wniosku wraz z zatgcznikami,

2) sprawdza kwalifikowalnosé¢ wydatkéw,

3) wspotpracuje z wtasciwymi jednostkami/komadrkami organizacyjnymi w zakresie
sporzadzania zatgcznikéw,

4) przeprowadza weryfikacje wniosku aplikacyjnego pod wzgledem zgodnosci z zasadami
realizacji projektu,

5) weryfikuje czy wniosek spetnia kryteria formalne.

§3.
W przypadku gdy jednostka organizacyjna ZUT, ktdra bedzie realizowata projekt, nie dysponuje
$Srodkami finansowymi wystarczajgcymi do pokrycia wktadu wtasnego, czy kosztow
prefinansowania, moze wystgpi¢ do rektora z wnioskiem o udzielenie pomocy w tym zakresie.
W przypadku projektéw, w ktérych wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny
projektodawcy srodkéw finansowych wystarczajgcych do zapewnienia ptynnosci finansowej
projektu, Senat ZUT, na wniosek rektora, moze podjg¢ uchwate intencyjng okreslajgca
wysokos¢ wktadu wtasnego i jego zrédet finansowania na realizacje projektu.
Projekt uchwaty, o ktérej mowa w ust. 2 przygotowuje CZP w porozumieniu z osobg
opracowujgcg wniosek.
Koszty przygotowania wniosku/zatgcznikow ponosi jednostka organizacyjna ZUT chyba,
ze zasady realizacji projektu przewidujg finansowanie takich kosztéw w ramach projektu.
Whniosek aplikacyjny winien uwzglednia¢ koszty (bezposrednie/posrednie/ogdine),
zgodnie z zasadami realizacji projektu, a w szczegdlnosci:
1) zarzadzania,
2) promocji,
3) obstugi prawne;j,
4) obstugi administracyjne;j,
5) obstugi zwigzanej z przeprowadzeniem procedury przetargowej,
6) ustug zwigzanych z obstugg inwestorskg,
7) wyposazenia i Srodkéw trwatych ZUT wykorzystanych do projektu,
8) wszystkich innych niezbednych kosztéw (w tym wynagrodzen, materiatéw i ustug).

Whiosek aplikacyjny musi by¢ zgodny z zasadg racjonalnego gospodarowania.
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Umowa
§4.
Na wniosek rektora, CZP przygotowuje we wspotpracy z Kwesturg, obligatoryjne dokumenty
zabezpieczajgce prawidtowa realizacje umowy o dofinansowanie.
Koszt przygotowania i wydania zabezpieczen prawidtowej realizacji projektu ponosi jednostka
whnioskujgca.
Oryginat umowy o dofinansowanie projektu otrzymuje CZP.
Kopie podpisanej umowy o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami otrzymuija:
1) kierownik projektu,
2) Kwestura.
Kierownik projektu i zespét projektowy
§ 5.
Projektem zarzgdza kierownik projektu. O powotaniu 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) Dziatu Kadr,
W celu nalezytego zarzadzania projektem kierownik projektu powotuje ,Zespét Projektowy".
W sktad zespotu, poza kierownikiem, mogg wchodzic:
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 przepiséw

ustawy — Prawo zamodwien publicznych.

4. Sktad ,Zespotu Projektowego" podlega akceptacji rektora.

1.

§6.
Do podstawowych obowigzkdw kierownika projektu nalezy:
1) zarzadzanie projektem na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu
oraz zgodnie z obowigzujgcymi 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 wydatkéw ujetych we wniosku/harmonogramie,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,

5) przygotowanie sprawozdan, raportow, wnioskdéw o ptatnosc,

6) terminowe sktadanie do CZP oraz IZ sprawozdan, harmonogramoéw i innych dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu,

7) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwtoczne
informowanie CZP o zaistniatych nieprawidtowosciach, a takze o wszelkich sytuacjach
mogacych miec 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 poprawnos¢ wykonania projektu, w szczegélnosci

za dziatania projektowe i kontakty z IZ.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za optymalny dobér oséb realizujgcych projekt.

Osoby zaangazowane w realizacje projektu muszg posiada¢ wiedze na temat:

1) kwalifikowalnosci kosztow;

2) sankcji za nieprzestrzeganie umowy o dofinansowanie, w szczegdlnosci dotyczgcych:
poniesienia wydatkéw niezgodnie z zapisami umowy i harmonogramem rzeczowo-
finansowym, nieprzestrzegania przepiséw ustawy o finansach publicznych i prawa
zamowien publicznych oraz innych przepiséw wtasciwych dla danego projektu.

Kierownik projektu zobowigzany jest do:

1) przekazywania dokumentacji komérkom organizacyjnym ZUT, zgodnie z przepisami
wewnetrznymi dotyczgcymi obiegu dokumentdw, oraz niniejszg procedurg

2) udziatu w kontrolach wewnetrznych/zewnetrznych/audycie dokonywanych w zakresie
prawidtowosci realizacji projektu i jego trwatosci/ewaluacji po zakoriczeniu realizacji
projektu.

Kierownik projektu moze dokonywaé zmian w projekcie w zakresie dopuszczonym w umowie,

z obowigzkiem poinformowania wtasciwej instytucji dla danego projektu i po konsultacjach

z CZP.

Centrum zarzadzania projektami
§7.

CZP prowadzi rejestr zgtoszonych pomystédw projektowych i ztozonych wnioskéw

aplikacyjnych.

Koordynuje przygotowanie (opracowanie) wniosku aplikacyjnego zgodnie z zasadami

okreslonymi w regulaminach oraz dokumentach konkursowych.



3. Wspotpracuje z autorem projektu przy konstruowaniu budzetu (kwalifikowalnosé wydatkow),
zgodnosci z wytycznymi i wymogami konkursu.

4. Kontroluje kompletnos¢ wymaganych zatacznikdw do umowy o dofinansowanie.

5. CZP jest zobowigzane do:

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

2) sprawdzenia prawidtowosci opisu faktury (bgdz innego dokumentu ksiegowego
o rownowaznej wartosci dowodowej) zgodnie z zasadami realizacji projektu,

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

4) zatatwiania spraw dotyczacych m.in.: poswiadczania podpiséw, poswiadczania
dokumentéw, udzielania petnomocnictw,

5) koordynowania sporzadzania raportow, sprawozdan i wnioskdw o ptatnosc oraz dbanie
o ich terminowe ztozenie,

6) doradztwa w procesie realizacji projektu,

7) wspotpracy z IZ.

6. CZP informuje prorektora ds. nauki o wszelkich zaistniatych nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacjg projektow.

7. Sposréd pracownikow CZP moze zostaé wytoniona osoba do obstugi administracyjnej projektu,
ktorej wynagrodzenie zostanie sfinansowane ze srodkéw bezposrednich lub posrednich
projektu na zasadach uregulowanych odrebng decyzja.

Kwestura
§8.

1. Kwestura wykonuje swoje zadania wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego administracji
ZUT.

2. Kwestor, na podstawie otrzymanej kopii umowy o dofinansowanie, wyznacza osoby do obstugi
finansowo-ksiegowej w projektach, ktorej zadaniem bedzie m.in.:

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

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

3) wspotpraca w zakresie sprawozdawczosci.

3. Kwestura nadaje w porozumieniu z CZP, nr ksiegowy projektu oraz prowadzi dla projektu
wyodrebniong ewidencje ksiegowg, w tym rowniez przechowuje i archiwizuje dokumentacje

finansowo-ksiegowa przez wymagane w projekcie okresy.



Realizacja
§9.

Realizacja projektéw musi by¢ zgodna z zasadami okreslonymi w regulaminach, wytycznych,
whnioskach oraz umowach o dofinansowanie, tzn. zgodna z zasadami realizacji projektu.
Realizacja projektdw powinna nastepowac w pierwszej kolejno$ci w oparciu o pracownikéw
ZUT. W uzasadnionych przypadkach, zgode na zawarcie umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej z osobami spoza ZUT wyraza rektor, na wniosek kierownika projektu.
Zasady wynagradzania pracownikow ZUT uczestniczacych w realizacji projektu, w tym rodzaje
umow zawieranych z pracownikami okres$lajg wewnetrzne akty prawne ZUT przy zachowaniu
zasad realizacji projektu.
Wszelkie wydatki muszg by¢ zgodne z obowigzujgcymi 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 zgodg kierownika jednostki organizacyjnej ZUT.
Obowigzkiem ZUT jest poddanie sie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu,
w zwigzku z tym:
1) kierownik projektu ma obowigzek niezwtocznie, 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/

komoérke organizacyjng i osobe z kierownictwa ZUT reprezentujgcg Uczelnie w czasie

kontroli.

Rozliczenie i zakonczenie projektu

§ 10.
. W przypadku cofniecia bgdz niezrefundowania przewidzianych srodkéw z funduszy
zewnetrznych oraz wystgpienia kosztow niekwalifikowanych, odpowiedzialnos¢ finansowa
ponosi jednostka ZUT, w ktérej realizowany jest projekt oraz inne jednostki/komarki
organizacyjne w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy realizacji projektu.
. Po uzyskaniu z IZ informacji potwierdzajgcej catkowite rozliczenie projektu, CZP informuje

Kwesture o koniecznosci zamkniecia rachunkow bankowych projektu.



. Po catkowitym rozliczeniu rzeczowym i finansowym projektu z 1Z, kompletna dokumentacja
dotyczaca jego realizacji wraz z jej pisemnym wykazem, podpisanym przez kierownika projektu,
z wytgczeniem dokumentacji finansowej, technicznej (dotyczgcej robét budowlanych,

prac modernizacyjnych), przetargowej oraz dokumentacji dotyczgcych spraw pracowniczych,

przekazywana jest do CZP.

Obieg i archiwizacja dokumentéw
§11.

. Ustala sie nastepujacy obieg i sposéb przechowania dokumentacji projektu, z zastrzezeniem

zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych obowigzujgcych w ZUT:

1) oryginaty umoéw o dofinansowanie projektu ewidencjonuje i przechowuje CZP,

2) oryginaty dokumentacji finansowo-ksiegowej przechowuje sie w Kwesturze, ktéra prowadzi
wyodrebniong dla projektu ewidencje ksiegows,

3) oryginaty dokumentacji technicznej dotyczacej rob6t budowlanych, prac modernizacyjnych
projektu przechowuje Dziat Techniczny,

4) oryginaty dokumentacji przetargowej (SIWZ, umowy) przechowuje sie w Dziale Zamoéwien
Publicznych,

5) oryginaty dokumentacji kadrowej przechowuje sie w Dziale Kadr,

6) oryginaty innych dokumentéw (w tym sprawozdania, wnioski o ptatnos$¢, raporty
oraz protokoty odbioru) przechowuje kierownik projektu — do czasu catkowitego rozliczenia
rzeczowego i finansowego projektu.

. Przechowywanie dokumentacji projektu musi byé zgodne z zasadami realizacji projektu

zawartymi we witasciwych dokumentach projektowych oraz w umowie o dofinansowanie.

. Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inne warunki obiegu i przechowywania

dokumentacji projektu, jednostka organizacyjna realizujgca 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 zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem projektu do czasu

zakoniczenia okresu trwatosci projektu.

. CZP informuje Kwesture, Dziat Techniczny, Dziat Zamowien Publicznych oraz Dziat Kadr

o terminie zakoriczenia trwatosci projektu.

. Po zakonczeniu okresu trwatosci projektu dokumentacja przekazywana jest przez CZP

do archiwum uczelnianego, zgodnie z przepisami wewnetrznymi ZUT.
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