ZARZADZENIE NR 3

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 15 stycznia 2015 r.

w sprawie wdrozenia procedury postepowania przy ubieganiu si¢ o Srodki finansowe
oraz sposobu realizacji i rozliczania projektéow finansowanych
ze Srodkéw bedgcych w dyspozycji ministra wlasciwego ds. nauki

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z pdzn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedure postepowania przy ubieganiu si¢ o S$rodki finansowe oraz sposob
realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze $rodkéow bedacych w dyspozycji ministra
wlasciwego ds. nauki, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 10 Rektora ZUT z dnia 29 stycznia 2010 r. w sprawie wdrozenia procedury
postepowania przy ubieganiu sie o srodki finansowe oraz sposobu realizacji i rozliczania projektow
finansowych ze srodkéw bedacych w dyspozycji ministra wlasciwego ds. nauki.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
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prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



Zatacznik do zarzadzenia nr 3 Rektora ZUT z dnia 15 grudnia 2015 r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA
PRZY UBIEGANIU SIE O SRODKI FINANSOWE
ORAZ SPOSOB REALIZACJI I ROZLICZANIA PROJEKTOW FINANSOWANYCH
ZE SRODKOW BEDACYCH W DYSPOZYCJI MINISTRA WEASCIWEGO DS. NAUKI

1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest opracowanie usystematyzowanego i ujednoliconego sposobu postgpowania
przy ubieganiu si¢ przez pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie o $rodki finansowe na realizacj¢ projektow finansowanych ze srodkéw bedacych
w dyspozycji ministra wiasciwego ds. nauki. Zadaniem procedury jest poprowadzenie przyszlego
kierownika projektu przez wszystkie etapy tworzenia i realizacji projektu w sposob uporzadkowany
i efektywny. Procedura ma zapewni¢ czytelnos¢, tatwos¢ i dostepno$¢ w ubieganiu si¢ o Srodki
bedace w dyspozycji ministra wlasciwego ds. nauki tj. z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego (MNiSW), Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (NCBR) oraz Narodowego Centrum
Nauki (NCN).

2. PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem procedury jest sposdb ubiegania si¢ o srodki finansowe na nauke przeznaczanych na
finansowanie/dofinansowanie projektéw finansowanych ze $rodkow bedacych w dyspozycji
ministra wilasciwego ds. nauki, a takze sposdb postepowania przy przygotowaniu, realizacji
irozliczaniu tych projektow. Procedura ma zastosowanie w tych jednostkach/komdrkach
organizacyjnych ZUT, w ktérych przygotowuje si¢ wnioski aplikacyjne oraz uczestniczacych
w realizacji projektu i odnosi si¢ do projektow finansowanych/dofinansowanych ze s$rodkow
finansowych na nauke. Zgodnie z niniejszg procedura nalezy koordynowaé oraz nadzorowac proces
tworzenia i realizacji projektow, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

3. OKRESLENIA I SKROTY
Uzyte w procedurze okreslenia i skroty oznaczaja:

1) ZUT - Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie;

2) jednostki organizacyjne ZUT - wydzialy, jednostki pozawydziatowe (migdzywydziatowe
i ogdlnouczelniane);

3) wnioskodawca — uczestnik konkursu np. jednostka naukowa, osoba fizyczna, konsorcjum
naukowe, przedsigbiorca;

4) projekty — projekty badawcze finansowane przez MNiSW, NCBR, NCN.

5) kierownik projektu — osoba, ktora skompletowata zespot badawczy i przygotowala wniosek o
projekt lub osoba powotana przez Rektora ZUT na wniosek kierownika jednostki ZUT, ktorej
zadaniem jest wlasciwa, zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi realizacja projektu;

6) zespol badawczy — grupa osdb wyznaczonych przez Kierownika projektu w celu nalezytego
wykonania badan naukowych lub prac rozwojowych opisanych we wniosku;

7) Dzial Nauki (NDN) — komorka organizacyjna AC, ktdrej zadaniem jest kontrola formalna oraz
opiniowanie wszystkich dokumentéw dotyczacych przygotowania aplikacji, realizacji
i zakonczenia projektu.

8) Dzial Ksiegowosci (AFK) — komorka organizacyjna AC, ktorej zadaniem jest prowadzenie
wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z umowa projektu.



Czynnos¢ {lsoba Opis postepowania
¥ odpowiedzialna PIS postep
. Pomyst, inicjatywa | Kierownik jednostki | 1. Konsultacje jednostki organizacyjnej ZUT/
w opracowaniu projektu organizacyjnej ZUT kierownika projektu z pracownikiem NDN w
/kierownik projektu zakresie wstepnych propozycji projektu tj.: rodzaju
projektu.
Kierownik jednostki | 2. Wyznaczenie kierownika projektu /lub uzyskanie
organizacyjnej ZUT przez osobg, ktdra z inicjatywy wiasnej wystepuje
z wnioskiem o projekt, zgody kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT .
. Konsultacja kierownika | Pracownik NDN 1. Wskazanie przez pracownika NDN, w zaleznosci
projektu z NDN od rodzaju  projektu, zasad  przygotowania
dokumentacji aplikacyjne;.
Kierownik projektu 2. Wybor zespotu badawczego i wyznaczenie osoby
do kontaktu.
. Prace nad wnioskiem i | Kierownik projektu lub | 1. Merytoryczne opracowanie wniosku.
koordynacja dziatan Whnioskodawca
2. Przygotowanie kalkulacji kosztéw projektu i
Kierownik projektu lub harmonogramu zadan do wykonania w projekcie
Whnioskodawca /NDN we wspdtpracy z pracownikiem NDN.
3. Ustalenie formy zatrudnienia oséb do realizacji
projektu we wspotpracy z pracownikiem NDN (o
ile istnieje taka potrzeba).
4. Skompletowanie wymaganych zalacznikow do
wniosku o finansowanie projektu.
Kierownik projektu i/lub | 5. Ztozenie przez kierownika gotowego wniosku
osoba do kontaktu projektu wraz z zatagcznikami do NDN — 1 egz.
Uwaga:

Ostateczny termin przekazania wniosku do
sprawdzenia przez NDN — 2 tygodnie przed
planowanym terminem zloZenia wniosku do
instytucji finansujgcej projekt

4. Sprawdzenie wniosku

Pracownik NDN

1.

2.
3.
Uw
w
pra

Sprawdzenie 1 zatwierdzenie wniosku pod
wzgledem zgodnosci z zasadami przygotowania
aplikacji.

Sprawdzenie kompletnosci zatacznikow.
Sprawdzenie kosztorysu projektu.

agi:

przypadku  braku akceptacji wniosku przez
cownika NDN, zostaje on zwrécony kierownikowi

projektu w celu dokonania poprawek.

5. Uzyskanie wymaganych

akceptacji

Kierownik projektu lub
zespot badawczy
/Kierownik jednostki

Pracownik NDN

Kwestor

1.

Podpisanie wniosku przez: kierownika projektu,
zespot badawczy i kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT w liczbie egzemplarzy
ustalonej przy konsultacjach z NDN.

Ztozenie wniosku wraz z zalacznikami do
akceptacji NDN.

Podpisanie 1 egz. wniosku wraz z zatacznikami
przez pracownika NDN.

Przedlozenie wniosku do podpisu Kwestora.

Podpisanie wniosku przez Kwestora.

.

4. OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI




Rektor (Prorektor ds. | 6. Podpisanie wniosku przez Rektora (Prorektora ds.
Nauki) Nauki).
Pracownik NDN 7. Archiwizacja 1 egz. Wniosku w NDN (tzw.
egzemplarz ZUT).
Uwagi:
Rektor moze upowaznié inng osobg do podpisania
wniosku.

6. Wystanie wniosku do | Kierownik projektu lub | 1. Przestanie wniosku w terminie
instytucji finansujacej | inna osoba przez niego nieprzekraczajacym wskazanego w przepisach lub
/dofinansowujacej projekt | wyznaczona okreslonego w ogloszeniu o konkursie. Wniosek

nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej oraz w
wersji papierowej, o ile jest to wymagane przez
instytucje finansujaca projekt.

Uwaga:

W przypadku informacji od instytucji finansujqcej
projekt o wystgpieniu brakéw formalnych we wniosku,
Kierownik projektu (w uzgodnieniu z Pracownikiem

NDN)

zobowigzany jest do skorygowanmia i

uzupetnienia brakow.

7. Uzyskanie decyzji w
sprawie finansowania
/dofinansowania projektu

Kierownik projektu lub
inna osoba przez niego
wyznaczona

1.

Przekazanie do NDN kopii decyzji o akceptacji lub
braku akceptacji projektu, o ile instytucja
finansujaca projekt nie przekazala decyzji do
wiadomosci Rektora.

W przypadku odrzucenia projektu przez instytucje
finansujgca nastgpuje zakonczenie procedury.

W przypadku odwotywania si¢ od decyzji o
odmowie przyznania S$rodkéw finansowych na
realizacje projektu — zlozenie w wymaganym
czasie stosownych dokumentéw podpisanych
przez kierownika projektu i dziekana, celem
uzyskania podpisu prorektora ds. nauki.

W  przypadku akceptacji projektu
postepowaé zgodnie z kolejnymi
procedury.

nalezy
punktami

8. Przygotowanie i
podpisanie umowy

Uwaga:

W przypadku, gdy realizacja
projektu nastepuje na
podstawie decyzji punkt ten
nalezy poming¢ i postgpowac
zgodnie z kolejnymi punktami
procedury.

Kierownik projektu lub
Whnioskodawca

Pracownik NDN

Kierownik projektu lub
Whnioskodawca

Kierownik jednostki
organizacyjnej ZUT

Pracownik NDN

Kwestor
Rektor
Nauki

(Prorektor ds.

6.

. Przygotowanie umowy z instytucja finansujaca

projekt.

Sprawdzenie umowy pod wzgledem zgodnosci z
wymogami przepisow i kompletnosci
zatacznikow.

Po  naniesieniu  ewentualnych  poprawek
Kierownik projektu Iub  Wnioskodawca
podpisuja w odpowiedniej liczbie egzemplarzy
umowe i przekazuja do podpisu przez Kierownika
jednostki organizacyjnej ZUT.

Podpisanie umowy i przekazanie Kierownikowi
projektu. Kierownik projektu lub osoba przez
niego wyznaczona przekazuje umowe do NDN.

Pracownik NDN parafuje umowe i przekazuje ja
do podpisu przez Kwestora i Rektora (Prorektora
ds. Nauki).

Podpisanie umowy przez Kwestora i Rektora
(Prorektora ds. Nauki).




Kierownik projektu lub
osoba  przez  niego
wyznaczona

Pracownik NDN

7. Przestanie umowy w terminie nieprzekraczajacym
wskazanego w przepisach lub decyzji do
jednostki finansujacej projekt.

8. Zitozenie w NDN umowy  podpisanej przez
jednostke finansujaca/dofinansowujaca, o ile
instytucja finansujaca projekt nie przekazata jej do
ZUT.

9. Zarejestrowanie umowy w rejestrze

prowadzonym przez NDN.

10. Ztozenie kopii umowy wraz z zalacznikami w
AFK, a kopii kosztorysu w Dziale Wynagrodzen.

9. Realizacja projektu

Pracownik AFK

Kierownik projektu Iub
Zespot badawczy
/Kierownik  jednostki
organizacyjnej ZUT

1. Wyodrebnienie ewidencji ksiegowej projektu.

2. Zlozenie w NDN pisma dotyczacego zatozenia
rachunku bankowego na potrzeby realizacji
projektu  (je$li jest to wymoég jednostki
finansujacej projekt).

3. Realizacja zadan zalozonych w projekcie.

4. Do postepowan zwiazanych z udzieleniem
zaméwien publicznych stosuje si¢ zasady

okre$lone w przepisach ZUT dotyczacych
stosowania ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych.

5. Do dokumentéw finansowo-ksiggowych stosuje
si¢ zasady okreslone w odpowiednich przepisach
ZUT

Uwaga:

Dziat Nauki pilotuje sprawy zwigzane z wnioskiem do
momentu podpisania umowy o finansowanie projektu.
Po podpisaniu umowy zadaniem NDN jest kontrola
Jformalna realizacji projektu.

10. Przygotowanie
odpowiednich
dokumentéw do
jednostki finansujacej
/dofinansowujacej
projekt oraz
sprawozdawczos¢

Kierownik projektu lub
inna osoba przez niego

wyznaczona lub
Whioskodawca
Pracownik NDN
Pracownik AFK

Kierownik projektu lub
inna osoba przez niego
wyznaczona

Kierownik jednostki
organizacyjnej ZUT

Pracownik NDN
Pracownik AFK

Kwestor/Rektor
(Prorektor ds. Nauki)

1. Przygotowanie raportu rocznego, koncowego,
wniosku o ptatnos¢ lub faktury i przekazanie do
NDN celem sprawdzenie zgodnos$ci z zawarta
umowa i/lub wnioskiem.

2. Po sprawdzeniu pracownik NDN przekazuje
dokument do sprawdzenia przez pracownika AFK

3. Po naniesieniu  ewentualnych  poprawek
Kierownik projektu podpisuje w odpowiedniej
liczbie egzemplarzy dokument i przekazuje do

podpisu przez Kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT.
4. Kierownik jednostki organizacyjnej ZUT

podpisuje dokument i przekazuje Kierownikowi
projektu. Kierownik projektu lub osoba przez
niego wyznaczona przekazuje dokument do NDN.

5. Pracownicy NDN i AFK parafuja 1 egz.
dokumentu.  Pracownik =~ NDN  przekazuje
dokument do podpisu przez Kwestora i Rektora
(Prorektora ds. Nauki).

6. Kwestor i Rektor (Prorektor ds. Nauki) podpisuja
dokument.




Pracownik NDN

Kierownik projektu lub
inna osoba przez niego
wyznaczona

7. Archiwizacja 1 egz. dokumentu w NDN.

8. Przestanie dokumentu w terminie
nieprzekraczajagcym wskazanego Ww przepisach
lub umowie do jednostki finansujacej projekt.
Dokument wraz z wymaganymi zalacznikami
nalezy przesta¢ w wersji papierowej w liczbie
egzemplarzy ~wymaganych oraz w  wersji
elektronicznej o ile jest to wymagane przez
instytucje finansujaca projekt.

Uwagi:

Ostateczny termin oddania  raportu do

sprawdzenia przez NDN — 2 tygodnie przed

ostatecznym terminem zloZenia raportu do
instytucji finansujqcej projekt.

1. Rektor moze upowaznié inng osobg do podpisania
dokumentu.

3. W przypadku informacji od instytucji finansujgcej
projekt o wystgpieniu brakow formalnych w
dokumencie  Kierownik  projektu  wraz z
Pracownikiem NDN i AFK zobowiqzani sq do
skorygowania i uzupelnienia brakéw

11. Nadzér
projektu

nad realizacja

Rektor (Prorektor ds.
Nauki)/Kierownik
jednostki organizacyjnej
ZUT/Kwestor

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektu i nad
prawidtowos$cig wydatkowania $rodkéw finansowych.




