ZARZADZENIE NR 91

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 12 lipca 2022 r.

w sprawie Procedury postepowania przy ubieganiu si¢ o $rodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy zewngtrznych

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza sie Procedure postepowania przy ubieganiu si¢ o srodki finansowe oraz przy realizacji
i rozliczaniu projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych, stanowigcg zatgeznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 35 Rektora ZUT z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie procedury postgpowania
przy ubieganiu sie o $rodki finansowe oraz przy realizacji i rozliczania projektow finansowanych
z funduszy zewnetrznych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

7. Jacek Wiobel, prof. ZUT



Zatacznik
do zarzadzenia nr 91 Rektora ZUT z dnia 12 lipca 2022 r.

PROCEDURA
postepowania przy ubieganiu si¢ o Srodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu projektow
finansowanych z funduszy zewne¢trznych




1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest wdrozenie usystematyzowanych i ujednoliconych zasad postgpowania przy
ubieganiu sie o fundusze zewnetrzne przez Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie.
Zadaniem procedury jest poprowadzenie przyszlego kierownika projektu przez wszystkie etapy tworzenia
i realizacji projektu w sposob uporzadkowany i efektywny. Procedura ta ma zapewni¢ sprawno$¢ dzialania
przy ubieganiu si¢ o $rodki z funduszy zewngtrznych.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES PROCEDURY

Przedmiotem niniejszej procedury s3 zasady ubiegania si¢ o fundusze zewngtrzne, a takze sposob
postepowania przy przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektow. Procedura ma zastosowanie w tych
jednostkach organizacyjnych ZUT, w ktérych przygotowuje si¢ wnioski aplikacyjne z funduszy zewngtrznych.

3. DEFINICJE I SKROTY

Uzyte w procedurze definicje i skroty oznaczaja:

1) JMO — jednostka merytorycznie odpowiedzialna — nalezy przez to rozumie¢ NDP, ODP, SAF lub SDM,
ktérych zadaniem jest koordynowanie i pomoc na etapie przygotowania i sktadania wniosku oraz
doradztwo w procesie realizacji projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych, zgodnie z zakresem
zadan okre$lonym w Regulaminie organizacyjnym ZUT oraz Regulaminem RCILiTT;

2) NDP — Dzial Projektow Naukowych — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna administracji
podporzadkowana prorektorowi ds. nauki;

3) ODP — Dzial Projektéw Strategicznych — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng administracji
podporzadkowang prorektorowi ds. organizacji i rozwoju uczelni;

4) SAF — Sekcja Administracyjno-Finansowa — nalezy przez to rozumie¢ sekcje w RCITT;

5) SDM — Dzial Mobilnosci Miedzynarodowej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
administracji podporzadkowang prorektorowi ds. studenckich;

6) 1Z — instytucja zarzadzajgca wiasciwa dla danego programu finansowanego ze zrédet zewnetrznych —
nalezy przez to rozumieé instytucje nadzorujaca wydatkowanie $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zewnetrznych, w szczegdlnosci z budzetu Unii Europejskiej;

7) IP — instytucja posredniczaca/finansujgca wilasciwa dla danego projektu finansowanego ze zrodet
zewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ instytucje, ktora oglasza konkurs, przyjmuje i ocenia wnioski
o dofinansowanie, przekazuje $rodki finansowe, kontroluje wydatkowanie i/lub, z ktorg zawarta jest
umowa na realizacje projektu;

8) rejestr projektéow — wykaz projektow realizowanych w ZUT dostepny w obowigzujacym systemie
elektronicznym funkcjonujacym w Uczelni;

9) system elektroniczny — obowiazujace w ZUT narzedzie pracy, stuzace m.in. do rejestracji projektow czy
akceptacji dokumentow;

10) jednostki organizacyjne ZUT — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne okreslone w Regulaminie
organizacyjnym ZUT;

11) kierownik projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT i/lub Rektora ZUT, umocowang na podstawie petnomocnictwa Rektora, ktorej
zadaniem jest wiasciwa, zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi i finansowymi realizacja
projektu;

12) ODO — Dziat Organizacyjno-Prawny — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji
podporzadkowang prorektorowi ds. organizacji i rozwoju uczelni;

13) NDN — Dzial Nauki — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji podporzadkowang
prorektorowi ds. nauki;



14) Kwestura — jednostki organizacyjne administracji podporzadkowane kwestorowi i jego zastepcom;

15) projekt — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania przewidziane do realizacji w ramach zawarte] umowy

o dofinansowanie pochodzace:

a) ze zrédet krajowych w ramach programow i zadan m.in.: Narodowego Centrum Nauki, Narodowego
Centrum Badaf i Rozwoju, Ministerstwa Edukacji i Nauki (wcze$niej 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 ktorych srodki rozdzielane sa na poziomach krajowym
i regionalnym, tj.: Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnoscei, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich,

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

d) z funduszy Unii Europejskich, z ktérych $rodki rozdzielane sg na poziomie krajowym, tj. Programu
Erasmus,

e) z programéw Europejskiej Wspdlpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa, w tym
projektéw transgranicznych, transnarodowych i migdzyregionalnych oraz wspotpracy grup panstw
finansowanych ze zrodet innych niz wskazane ppkt a-c,

f) z programéw miedzynarodowych finansowanych przez Narodowa Agencj¢ Wymiany Miedzynarodowe;
(NAWA);

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

projektu.



4. OPIS POSTEPOWANIA I ODPOWIEDZIALNOSCI

wraz z zalacznikami do
podpisu wiasciwych
reprezentantow ZUT (jesli
wniosek sktada ZUT)

Lp. Etap Odpowiedzialno$¢ Opis postepowania Uwagi
1. | Pomyst, Osoba Zgtoszenie w JMO zamiaru | — poprzez formularz ~ zgloszeniowy — projektu
inicjatywa opracowujaca ztozenia wniosku (z wyt. dostepny na stronie www JMO (wzor druku zgodny
w opracowaniu | wniosek/kierow | projektow NCN i projektéw z zatacznikiem nr 1) zlozony z wykorzystaniem
wniosku nik jednostki mobilnosciowych dostepnego  systemu  elektronicznej akceptacji
organizacyjnej Erasmus+) dokumentow
ZUT — 3 tygodnie przed terminem zakonczenia naboru
wnioskéw okreslonym przez 1Z/IP
Wtadze uczelni | Decyzja odno$nie do akceptacja formularza zgloszeniowego
procedowania wniosku z wykorzystaniem dostepnego systemu
elektronicznej akceptacji dokumentow
2. | Opracowanie Osoba Merytoryczne opracowanie
whniosku opracowujaca wniosku w czesci ZUT;
wniosek ustalenie budzetu projektu
Wspolpraca z IMO
w zakresie prawidtowe;j
konstrukcji wniosku
Wspolpraca z jednostkami jesli dotyczy:
organizacyjnymi ZUT, ktére | — wspolpraca w szczegdlnosci z: Biurem
wspomagaja przygotowanie Promocji, Dziatem Kadr, Dziatem Zamowien
wniosku w zakresie swoich Publicznych, Dziatem Technicznym, RCIiTT
zadan i innymi jednostkami w zakresie swoich zadan
Pracownik JMO | Konsultacje w zakresie zasad
przygotowania wniosku,
zgodnosci z wytycznymi
i wymogami konkursu
Doradztwo w ustaleniu —w przypadku watpliwosci co do okreslenia
budzetu (m.in. kwalifikowalnos$ci podatku VAT, w
kwalifikowalnos¢ wydatkow) porozumieniu z osoba opracowujacg wniosek i
Kwestura, przygotowuje sie ,,wniosek o wydanie
interpretacji indywidualnej” na druku ORD-IN
Przygotowanie projektu jesli dotyczy:
uchwaty okreslajacej — w porozumieniu z ODO i osoba opracowujaca
wysoko$¢ wktadu wiasnego i whniosek aplikacyjny
jego zrodet finansowania
Osoba Zlozenie projektu wniosku — najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem
opracowujaca (minimum w cze$ci ZUT) zakonczenia naboru wnioskow okreslonym
wniosek wraz z zatacznikami do JMO przez 1Z/1P
(w tym 1 dzien roboczy na dokonanie niezbednych
poprawek przez osobe opracowujaca wniosek)
3. | Ztozenie Osoba Przedtozenie wniosku — akceptacja poszczegdlnych jednostek
wniosku w IZ/IP | opracowujaca zaakceptowanego przez JMO z wykorzystaniem dostgpnego systemu
wniosek elektronicznej akceptacji dokumentow lub ew.

— poszczegolne jednostki przekazuja pilnie
dokumenty kolejno z jednej do drugiej (np.
Dziat Techniczny > Kwestura > prorektor >
Rektor)

— podpisanie/akceptacja przez wiasciwych
reprezentantow ZUT (jesli wniosek sktada ZUT)
(papierowo lub elektronicznie)

z uwzglednieniem terminu ztozenia wniosku

Podpisanie porozumienia
stron/umowy konsorcjum/
petnomocnictwa dla lidera

— akceptacja poszczegdlnych jednostek
z wykorzystaniem dostepnego systemu
elektronicznej akceptacji dokumentow lub ew.

— poszczegolne jednostki przekazuja pilnie
dokumenty kolejno z jednej do drugiej (np.
Kwestura > Prorektor > Rektor)

— podpisanie/akceptacja przez wlasciwych
reprezentantow ZUT (papierowo lub
elektronicznie) z uwzglednieniem wymaganego




terminu na podpisanie dokumentu

Pracownik Przekazanie ww.
JMO/Osoba dokumentéw do lidera (jesli
opracowujaca dotyczy)
wniosek
Pracownik Przestanie wniosku do IZ/IP | — dotyczy wersji papierowej (przesytka
JMO/ Osoba (jesli wniosek sktada ZUT) kurierska), jesli jest wskazana w dokumentacji
opracowujaca konkursowej lub wersji elektronicznej (poprzez
wniosek dedykowane platformy elektroniczne)
— w terminie wskazanym w dokumentacji
konkursowej
— przekazanie osobie opracowujacej wniosek/
JMO informacji potwierdzajacej ztozenie
wniosku (np. wydruk z systemu, e-mail)
Pracownik JMO | Archiwizacja wniosku — oryginal w wersji papierowej lub plik w wersji
w IMO (tzw. egz. ZUT) elektronicznej
Osoba Korekta i uzupetienie — w porozumieniu z JMO (jesli dotyczy)
opracowujaca brakow we wniosku
wniosek wskazanych przez [Z/IP
Dziatania po Osoba Przekazanie do JMO — o ile IZ nie przekazata decyzji do wiadomosci
uzyskaniu decyzji | opracowujaca informacji o otrzymanej Rektora lub JMO
dotyczacej wniosek decyzji — dotyczy pisemnej, w tym dostarczonej
dofinansowania elektronicznie informacji o akceptacji lub braku
projektu akceptacji wniosku wraz z kartami ocen
whniosku (jesli dotyczy)
S Ztozenie odwolania | — w porozumieniu z JIMO
i od Odmo‘f\’}’ — W wymaganym terminie
= przyznania stodkow | — wystanie odwotania po uzyskaniu podpisow
éﬂ finansowych — wiasciwych reprezentantow ZUT
- w przypadku
& | zaistnienia
o stosownych
A przestanek
Osoba Przygotowanie jesli dotyczy:
opracowujaca zatacznikow do np. kosztorys, harmonogram ptatnosci, plan
wniosek/ umowy z I[Z/IP dziatan
pracownik JMO
Pracownik JMO Zatozenie odrebnego | — wystapienie do Kwestury o otwarcie rachunku
rachunku bankowego (je$li nie jest wymagane do
bankowego podpisania umowy, to realizowane po jej
zawarciu)
Weryfikacja umowy | — pod wzgledem zgodnosci z zasadami realizacji
) - projektu i kompletnosci zatacznikow
Osoba s | Przedlozenie umowy | — akceptacja poszczegélnych jednostek
opracowujaca i wraz z zatacznikami z wykorzystaniem dostepnego systemu
whniosek/ 2, | do podpisu elektronicznej akceptacji dokumentow lub ew.
Pracownik JMO §_ wiasciwych — poszczeg6lne jednostki przekazuja pilnie
& | reprezentantow ZUT | dokumenty kolejno z jednej do drugiej
S | Gesli umowe (np. Kwestura > Prorektor > Rektor)
g zawiera ZUT) — podpisanie/akceptacja przez wiasciwych
reprezentantow ZUT (jesli umowe zawiera
ZUT) (papierowo lub elektronicznie)
z uwzglednieniem terminu zawarcia umowy
Przestanie umowy — w terminie i formie wskazanych w dokumentacji
do IZ/TP (jesliumowe |  konkursowej
o o zawiera ZUT)
Osoba Wystapienie do — za posrednictwem dostepnego systemu
opracowujaca Rektora o udzielenie elektronicznej akceptacji dokumentéw (do
wniosek/ pelnomocnictwa akceptacji kierownika jednostki, JMO i ODO)
Kierownik kierownikowi
jednostki projektu




Realizacja Pracownik JMO | Wprowadzenie danych — zalaczenie umowy o dofinansowanie projektu
projektu projektu w rejestrze za i ew. decyzji o dofinansowaniu
posrednictwem dostepnego | _ nadanie nr wewnetrznego projektu
systemu elektronicznego z wykorzystaniem dostepnego systemu
i poinformowanie o tym elektronicznego
Kwestury
Kwestura Wyodregbnienie ewidencji — jednocze$nie wyznaczenie osoby do obstugi
ksiegowej projektu ksiegowej danego projektu
Kierownik Ztozenie w Kwesturze oraz | — o$wiadczenie dotyczace komercyjnego badz
projektu w JMO o$wiadczenia o niekomercyjnego charakteru projektu (wzor
charakterze projektu druku zgodny z zatacznikiem nr 2)
Powotanie zespotu — zgodnie z zasadami dot. zatrudniania
projektowego pracownikow, w porozumieniu z Dziatem
Zamowien Publicznych (jesli dotyczy)
Kierownik Przygotowanie preliminarza | — propozycja preliminarza sktadana do akceptacji
projektu wraz wydatkéw z narzutow Rektora za posrednictwem JMO
7 zespotem kosztéw posrednich
bedacych w dyspozycji
kierownika projektu
Realizacja zadan zatozonych | — zgodnie z przyjetym harmonogramem, opisem
w projekcie projektu, umowa o dofinasowanie

— zgodnie z procedurami obowiazujacymi w ZUT
(w szczegolnosei w zakresie zamowien
publicznych)

— do dokumentow finansowo-ksiegowych stosuje
sie zasady okreslone w wewnetrznych aktach
prawnych ZUT oraz zgodnie z zasadami
realizacji projektu

Administracja | Realizacja powierzonych — JMO pei funkcje doradczo-nadzorcza
na wydziale zadan
Pracownik JMO | Doradztwo i nadzor — zgodnie z pkt 5.5 niniejszej procedury
w procesie realizacji projektu
Sprawozdawczos$¢ | Kierownik Sporzadzenie — np. wniosek o ptatnos¢, raport roczny, raport
do 1Z/1P projektu odpowiedniego raportu koncowy, sprawozdanie koficowe itp.

— przekazanie do JMO na minimum 7 dni
roboczych przed terminem ztozenia do 1Z/IP

Pracownik JMO

Weryfikacja zgodnosci
raportu z zawartg umowg
i/lub wnioskiem

— jesli dotyczy - we wspdlpracy z Dziatem Kadr,
Dziatlem Wynagrodzen, Dziatem Ksiggowosci,
Dziatem Ewidencji Majatkowej

Kierownik
projektu

Przedtozenie raportu do
podpiséw wiasciwych
reprezentantow ZUT

— akceptacja poszczegdlnych jednostek
z wykorzystaniem dostepnego systemu
elektronicznej akceptacji dokumentow lub ew.

— poszezegolne jednostki przekazuja pilnie
dokumenty kolejno z jednej do drugiej (np.
Kwestura > prorektor > Rektor)

— podpisanie raportu z uwzglednieniem terminu
okreslonego w umowie o dofinansowanie
projektu

Kierownik
projektu/
pracownik JMO

Przestanie raportu do [Z/IP

— w terminie okreslonym w umowie
o dofinansowanie projektu

— dotyczy wersji papierowej (przesytka kurierska),
jesli jest wskazana w umowie o dofinansowanie
lub wersji elektronicznej (poprzez dedykowane
platformy elektroniczne)

— przekazanie JMO/kierownikowi projektu
informacji potwierdzajacej ztozenie raportu (np.
wydruk z systemu, e-mail, skan potwierdzenia
zlozenia)

Pracownik JMO

Archiwizacja raportu w JMO
(tzw. egz. ZUT)

— oryginat w wersji papierowej lub plik w wersji
elektronicznej




Trwatos¢/ Kierownik Zachowanie celéw projektu | — utrzymanie celow projektu przez okres

ewaluacja projektu w okresie trwatosci/ wskazany w dokumentacji konkursowej/

projektu ewaluacji projektu regulaminie konkursu

— realizacja i/lub monitorowanie stopnia
osiagania wskaznikow projektu

— informowanie kierownika jednostki
organizacyjnej ZUT oraz JMO o wszelkich
nieprawidtowosciach, ktére moga zagrozi¢
trwatosci/ewaluacji projektu

Kierownik Aktywny udziat — przygotowanie niezbednych dokumentow na
projektu w kontrolach trwatosci/ potrzeby kontroli

(przy wsparciu | ewaluacji projektu — udzielanie niezbednych wyjasnien (zaréwno
pracownika w trakcie jak i po kontroli)

JMO) — sporzadzanie pisemnych uzasadnien

i ewentualnych zastrzezen do informacji
pokontrolnej

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

5.

5.
1.

TRYB POSTEPOWANIA w procesie realizacji projektéow finansowanych ze srodkow funduszy
zewnetrznych oraz kompetencje i obowiazki osob oraz jednostek organizacyjnych

1. Wprowadzenie
Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej (tzw. wniosku), realizacja i rozliczenie projektu odbywaja sie

zgodnie z niniejsza procedura.

Osoba opracowujaca wniosek aplikacyjny zobowiazana jest zgtosic¢ ten fakt za posrednictwem formularza
zgtoszeniowego projektu (wzor druku zgodny z zatacznikiem nr 1) dostgpnego na stronie internetowej JIMO
poprzez dostepny system elektronicznej akceptacji dokumentow.

. Wykonanie postanowien pkt 2 i uzyskanie pozytywnej opinii wladz Uczelni jest warunkiem ztozenia

dokumentacji aplikacyjnej. Obowigzek ten nie dotyczy projektow NCN i projektow mobilnosciowych
Erasmus+.

JMO prowadzi biezacg dziatalno$¢ promocyjno-informacyjng w zakresie mozliwosci sktadania wnioskow
aplikacyjnych.

Rektor, jako prawny reprezentant Uczelni, lub upowazniony przez niego prorektor, podpisuje wnioski
aplikacyjne i umowy o dofinansowanie projektow oraz inne dokumenty zwigzane z ich realizacja.

5.2. Przygotowanie i zlozenie wniosku

L.
25

Cze$¢ merytoryczng wniosku aplikacyjnego wraz z budzetem przygotowuje osoba opracowujaca wniosek.

Przygotowanie wniosku aplikacyjnego wspomagaja jednostki organizacyjne, a w szczegolnosci:

a) JMO —w zakresie zasad przygotowania wniosku aplikacyjnego, doradztwa w ustaleniu budzetu projektu
(wydatkéw kwalifikowanych), zgodnosci z wytycznymi i wymogami programu/konkursu, do ktérego
sktadany jest wniosek;

b) Kwestura — w zakresie wsparcia przy opracowywaniu przez JMO i osobe opracowujaca wniosek
,wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej” na druku ORD-IN (w przypadku watpliwosci
w zakresie kwalifikowalno$ci podatku VAT) oraz w zakresie prawidtowosci planowanych wydatkow
(np. Dzial Ewidencji Majatkowej — w przypadku planowanego zakupu $rodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych);

¢) Biuro Promocji — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z promocja projektu, w tym
przygotowanie planu promocji projektu wraz z kosztorysem;

d) Dziat Kadr — w zakresie wsparcia przy ustalaniu sposobu zatrudnienia osob do realizacji projektu;

e) Dzial Wynagrodzen — w zakresie wsparcia przy ustalaniu tacznego kosztu wynagrodzenia osob
zatrudnionych do realizacji projektu;

f) Dzial Techniczny — przy opracowaniu cze$ci wniosku zwigzanej z dysponowaniem przez Uczelnig
nieruchomog$ciami oraz dotyczgcej robot budowlanych;




g) Dziat Zamoéwien Publicznych — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z udzielaniem zamowien
publicznych;

h) Zespot Radcow Prawnych — w przypadku zawierania umowy z partnerami, umowy konsorcjum itp.;

i) Dzial Wynalazczosei i Ochrony Patentowej - w przypadku zawierania umowy z partnerami, umowy
konsorcjum itp., dotyczacych rowniez problematyki zarzadzania prawami wtasnosei intelektualnej;

J) RCITT — przy opracowywaniu czesci wniosku dot. komercjalizacji wynikéw projektu i osiggania
wskaznikdw z tym zwigzanych;

k) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od wymaganych zatgcznikow.

3. JMO koordynuje przygotowanie wniosku, w szczegdlnosci w nastepujagcym zakresie:
a) weryfikuje, czy wniosek spetnia kryteria formalne;
b) wspotpracuje z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie sporzgdzania zatacznikow;
c) przeprowadza weryfikacje wniosku aplikacyjnego pod wzgledem zgodnosci z zasadami realizacji projektu.

4. W przypadku gdy jednostka organizacyjna ZUT, w ktorej bedzie realizowany projekt, nie dysponuje
srodkami finansowymi wystarczajacymi do pokrycia wktadu witasnego, czy kosztow prefinansowania,
moze wystapi¢ do Rektora z wnioskiem o udzielenie pomocy w tym zakresie (na formularzu
zgtoszeniowym projektu, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury).

5. W przypadku projektow, w ktorych wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny projektodawcy
srodkdéw finansowych wystarczajgcych do zapewnienia ptynnosei finansowej projektu, Rada Uczelni, na
wniosek Rektora, moze podja¢ uchwale intencyjng okreslajaca wysokos¢ wktadu wtasnego i jego zrédet
finansowania na realizacje projektu.

6. Projekt uchwaly, o ktérej mowa w pkt 5, przygotowuje JIMO w porozumieniu z osoba opracowujacg wniosek.

7. Koszty przygotowania wniosku/zatacznikow ponosi jednostka organizacyjna ZUT, chyba ze zasady
realizacji projektu przewidujg finansowanie takich kosztow w ramach projektu.

8. Wniosek aplikacyjny winien uwzglednia¢ koszty (bezposrednie, posrednie/ogdlne/biezace) zgodnie
z zasadami realizacji projektu, np. koszty:

a) zarzadzania,

b) promocji,

c¢) obstugi prawnej,

d) obstugi administracyjnej,

e) obstugi zwiagzanej z przeprowadzeniem procedury wymaganej ustawg Prawo Zamowien Publicznych (PZP),
f) ustug zwigzanych z obstugg inwestorska,

g) wyposazenia i Srodkow trwatych ZUT wykorzystanych do projektu,

h) wszystkich innych niezbgdnych kosztow (w tym wynagrodzen, materiatow i ustug).

5.3. Umowa

1. IMO przygotowuje we wspdtpracy z wlasciwymi przedmiotowo jednostkami organizacyjnymi obligatoryjne
dokumenty zabezpieczajace prawidtowg realizacje umowy o dofinansowanie, o ile sg wymagane. Koszt
przygotowania i wydania zabezpieczen prawidfowej realizacji projektu ponosi jednostka ZUT opracowujaca
whniosek.

2. Oryginat umowy o dofinansowanie projektu podpisanej przez wszystkie strony oraz umowy konsorcjum (jezeli
dotyczy) otrzymuje JMO.

3. Umowa o dofinansowanie projektu i ew. decyzja o dofinansowaniu zostaje umieszczona w rejestrze projektow za

posrednictwem dostepnego systemu elektronicznego.

5.4. Kierownik projektu i zesp6l projektowy

1. Projektem zarzadza kierownik projektu. O umocowaniu kierownika projektu decyduje Rektor w formie

pelnomocnictwa, na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej ZUT/osoby opracowujacej wniosek.

W celu nalezytego zarzadzania projektem kierownik projektu powotuje Zespdt Projektowy, w sktad ktdrego,
poza kierownikiem, mogg wchodzi¢ m.in.:

a) koordynator/koordynatorzy zadan w projekcie, realizatorzy/wykonawcy,

b) osoby odpowiedzialne za dziatania administracyjne,



¢) osoby odpowiedzialne za monitoring projektu oraz informacje i promocje,

d) osoby odpowiedzialne za prowadzenie procedur wymaganych ustawg PZP,

e) inne osoby, ktérych udzial w realizacji projektu, z uwagi na jego specyfike, jest konieczny.
Zatrudnienie za wynagrodzeniem kierownika projektu oraz Zespotu Projektowego nie moze naruszac
przepisdw ustawy PZP.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za optymalny dobdr osob realizujacych projekt.

5. Do obstugi projektu moze zosta¢ wyloniona osoba, ktorej wynagrodzenie zostanie sfinansowane z narzutow

11.

kosztéw posrednich, o ile nie jest mozliwe sfinansowanie jej wynagrodzenia bezposrednio w ramach projektu.

Do podstawowych obowiazkéw kierownika projektu nalezy:

a) zarzadzanie projektem na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (w tym dokumentami programowymi i konkursowymi), w szczeg6lnosci
koordynacja i kontrola prac nad projektem pod wzgledem merytorycznym i finansowym w zakresie
zgodnosci z przyjetym harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem i planem dziatan oraz
wykorzystanie budzetu projektu zgodnie z przeznaczeniem;

b) potwierdzanie realizacji wydatkow ujetych we wniosku/harmonogramie na dokumentach finansowo-
ksiggowych;

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu;

d) przygotowanie wymaganych sprawozdan, harmonogramow, raportéw, wnioskéw o ptatnos¢ i innych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu i ich terminowe sktadanie do [Z/IP;

e) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu (w tym poziomu osigganych wskaznikow
okreslonych we wniosku o dofinansowanie) oraz niezwloczne informowanie JMO o zaistniatych
nieprawidtowosciach, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego
przebieg,

f) utrzymanie trwatosci/ewaluacji projektu przez czas okreslony w zasadach realizacji projektu oraz
monitorowanie utrzymania osiggnigtych wskaznikow.

Kierownik projektu odpowiada za poprawnos$¢ wykonania projektu, w szczegélnosci za dziatania projektowe
i kontakty z [Z/IP.

W przypadku uznania czgsci kosztow projektu za niekwalifikowane, odpowiedzialno$¢ finansowg ponosi
jednostka zatrudniajaca kierownika projektu oraz inne jednostki zatrudniajace osoby, ktérym powierzono
czynnosci przy realizacji projektu we wskazanym zakresie. Koszt niekwalifikowany moze by¢ finansowany
takze z innych zrodet, za zgoda Rektora, na wniosek kierownika projektu.

Kierownik projektu zobowigzany jest do:

a) przekazywania dokumentacji jednostkom organizacyjnym ZUT, zgodnie z przepisami wewnetrznymi
dotyczgcymi obiegu dokumentdw oraz niniejsza procedura, w tym przekazywania do JMO oryginatow
dokumentdw dot. realizacji projektu, o ktorych mowa w pkt 6 lit. ¢ i d, a takze prowadzonej korespondencji.

b) udzialu w kontrolach wewnetrznych/zewnetrznych/audycie dokonywanych w zakresie prawidlowosci
realizacji projektu i jego trwatosci/ewaluacji, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu realizacji projektu.

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

poinformowania instytucji wtasciwej dla danego projektu i po konsultacjach z JMO.

W przypadku projektow z zatozeniem komercjalizacji wynikéw kierownik projektu zobowigzany jest do
ztozenia w JMO informacji o ilosci komercjalizacji w terminie zgodnym z dokumentacja konkursowg
i zalozeniami projektu.

5.5. Jednostka merytorycznie odpowiedzialna (NDP, ODP, SAF, SDM)

. JMO prowadzi rejestr formularzy zgtoszeniowych wnioskéw aplikacyjnych.

JMO koordynuje przygotowanie (opracowanie) wniosku aplikacyjnego zgodnie z zasadami okreslonymi
w regulaminach oraz dokumentach konkursowych.

JMO wspolpracuje z osobg opracowujacg wniosek przy konstruowaniu budzetu (kwalifikowalnosé
wydatkoéw) pod katem zgodnosei z wytycznymi i wymogami konkursu.

JMO kontroluje kompletno$¢ wymaganych zatgcznikéw do umowy o dofinansowanie.



5. JMO jest zobowigzany do:

a) wprowadzenia danych projektu do rejestru w dostepnym systemie elektronicznym i nadania numeru
wewnetrznego;

b) sprawdzenia zgodno$ci zdarzenia gospodarczego znajdujacego potwierdzenie w fakturze (badz innym
dokumencie ksiegowym o réwnowaznej wartosci dowodowej) z wnioskiem aplikacyjnym oraz
z harmonogramem rzeczowo-finansowym;

¢) sprawdzenia prawidtowosci opisu faktury (badz innego dokumentu ksiggowego o réwnowaznej wartosci
dowodowej) zgodnie z zasadami realizacji projektu;

d) sprawdzenia, czy kierownik projektu zaakceptowat opis merytoryczny dokumentéw ksiggowych i tym
samym potwierdzit zasadno$¢ poniesionych wydatkow i zgodnos¢ operacji ze stanem faktycznym;

e) zatatwiania spraw dotyczacych m.in. notarialnego poswiadczania podpisdéw;

f) nadzoru nad sporzadzaniem raportow, sprawozdan i wnioskow o ptatnos¢ oraz ich terminowym sktadaniem;

g) doradztwa w procesie realizacji projektu;

h) wspotpracy z [Z/IP,

i) monitorowania zaplanowanych proceséw komercjalizacji projektu na podstawie informacji uzyskanych
od kierownika projektu.

JMO informuje wiasciwego prorektora o wszelkich zaistniatych nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg
projektow.

5.6. Kwestura

1.

Kwestor wyznacza osobe do obstugi finansowo-ksiegowej w projekcie, ktorej zadaniem bedzie m.in.:
1) sprawdzanie dokumentoéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2) analizowanie wydatkoéw w ramach projektu i potwierdzanie dostepnosci srodkéw finansowych,
3) wspotpraca w zakresie sprawozdawczosci.

Kwestura prowadzi dla projektu wyodrebniong ewidencje ksiggowa, w tym réwniez przechowuje i archiwizuje
dokumentacje finansowo-ksiegowa przez wymagane w projekcie okresy.

5.7. Realizacja

l.

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

. Zasady wynagradzania pracownikow ZUT uczestniczacych w realizacji projektu, w tym dopuszczalne

formy zatrudnienia w ramach projektu, okreslaja wewnetrzne akty prawne ZUT przy zachowaniu zasad
realizacji projektu.

. Obowigzkiem ZUT jest poddanie si¢ kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu, w zwigzku

z tym:

a) kierownik projektu/pracownik JMO ma obowigzek niezwlocznie po uzyskaniu takiej informacji
powiadomi¢ — odpowiednio — pracownika JIMO/kierownika projektu o terminie kontroli;

b) JMO powiadamia o kontroli wlasciwego prorektora, kanclerza, kwestora i inne jednostki organizacyjne
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w projekcie.

6. ROZLICZENIE I ZAKONCZENIE PROJEKTU

6.1. Po uzyskaniu z IZ/IP informacji potwierdzajacej catkowite rozliczenie projektu, JIMO informuje Kwesture

o koniecznosci zamknigcia rachunkow bankowych projektu.

6.2. Po przekazaniu przez IP/1Z weksli stanowigcych zabezpieczenie finansowe prawidtowej realizacji umowy

lub potwierdzenia ich zniszczenia, jesli takie zabezpieczenia bylo wymagane, Kwestura dokonuje ich
wyksiegowania w uzgodnieniu z JMO.



7. OBIEG I ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

7.1.

7.2.

7:3.

74.
7.5.

7.6.

Ustala sie nastepujgcy obieg i sposdb przechowania dokumentacji projektu, z zastrzezeniem zasad obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych obowiazujacych w ZUT:

a) oryginaty uméw o dofinansowanie projektu oraz uméw konsorcjum (jesli dotyczy) ewidencjonuje
i przechowuje JMO;

b) oryginaly dokumentacji finansowo-ksiegowej przechowuje si¢ w Kwesturze, ktéra prowadzi wyodrgbniong
dla projektu ewidencje ksiegowa;

¢) oryginaly dokumentacji technicznej dotyczacej robot budowlanych, prac modernizacyjnych projektu
przechowuje si¢ w Dziale Technicznym;

d) oryginaty dokumentacji procedur wymaganych ustawa PZP (SIWZ, umowy itp.) przechowuje si¢
w Dziale Zamowien Publicznych;

e) oryginaty dokumentacji kadrowej przechowuje si¢ w Dziale Kadr;

f) oryginaly innych dokumentow (w tym sprawozdania, wnioski o ptatnos¢, raporty oraz protokoty
odbioru) kierownik projektu przekazuje do JMO, najpdzniej po zakonczeniu rzeczowym projektu
i catkowitym rozliczeniu finansowym projektu z IZ/IP wraz z wykazem dokumentéw podpisanym
przez kierownika projektu.

Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne z zasadami realizacji projektu zawartymi
we wiasciwych dokumentach projektowych oraz w umowie o dofinansowanie.

Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inne warunki obiegu i przechowywania
dokumentacji projektu, jednostka organizacyjna realizujaca projekt zobowigzana jest je wypetnic.

JMO przechowuje dokumentacje projektu do czasu zakonczenia okresu trwatosci projektu.

JMO informuje Kwesture, Dzial Techniczny, Dziat Zaméwien Publicznych oraz Dziat Kadr o terminie
zakonczenia trwatosci projektu.

Po zakoficzeniu okresu trwatosci projektu dokumentacja przekazywana jest przez JMO do Archiwum
Uczelnianego, zgodnie z przepisami wewnetrznymi ZUT.




Zalacznik nr 1
do Procedury postepowania przy ubieganiu si¢ o srodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych
(pieczatka jednostki organizacyjnei)
FORMULARZ ZGY.OSZENIOWY PROJEKTU
finansowanego lub wspélfinansowanego z funduszy zewnetrznych
1. | TYTUL PROJEKTU/AKRONIM
(jezyk polski/angielski)
2. | Whnioskodawca z ZUT

Jednostka organizacyjna:

Tytut, imie i nazwisko, stanowisko:

Telefon / E-mail:

3. | Program finansujgcy Nazwa programu:

Nr priorytetu/dziatania/poddziatania:

Nr konkursu:

4. | Termin sktadania wnioskdéw

5. | Cechy projektu

- Rodzaj projektu:

[ Naukowy/Badawczy

[1 bydaktyczny, edukacyjny, szkoleniowy*

[]B+rR

1 inwestycyjny

[] Mmieszany (np. badawczo-inwestycyjny), tj.

1 inny —jaki?

Badania naukowe i prace rozwojowe
(w przypadku projektu naukowego i mieszanego):

[[] Badania podstawowe*

[[] Badania aplikacyjne

D Prace rozwojowe

- Rola ZUT w projekcie: [] Lider/Beneficjent [1 Partner Jesli, Partner” —nazwa lidera:
- i jum: Tak
Realizowany: w konsarcjum: |:| Nie D Tak Jesli , Tak” — czy wystepuje przedsiebiorstwo? E‘l D
ie
Jesli , Tak” — nazwy partnerdw**** (w razie potrzeby powieli¢ wiersze lub dotqczy¢ liste partneréw):
1.
2.
3.

6. | Krétki opis projektu

- Cel projektu (nalezy wybrac 1):

[] wymiana studentdéw, pracownikéw, udziat w stazach*

[] organizacja konferencji, seminariow*

[ Rozwdj lub przygotowanie nowych narzedzi i metod ksztatcenia lub kierunkow studiéw*

[] Badania naukowe w celu zbadania podfoza zjawisk i obserwowanych faktéw. Postep wiedzy, bez
nastawienia na osigganie dtugofalowych korzysci ekonomicznych czy spotecznych*

[] Badania aplikacyjne o charakterze niekomercyjnym*

[] Badania naukowe prowadzone w celu opracowania konkretnych produktéw ustug

[[] udoskonalenie produktéw ustug na bazie istniejacej wiedzy

[ wprowadzenie do obrotu nowych produktéw, ustug

[[] opracowanie prototypow

[] zakup lub wytworzenie infrastruktury naukowo-badawczej (min: aparatura, budynki WNiP)

[1 zakup lub wytworzenie infrastruktury dydaktycznej ($rodki trwate, budynki; WNiP)

EI Inny:

- Gtéwne zadania ZUT:

- Okres realizacji:

- Wskazniki projektu: Uwagi:

Wskazniki zadeklarowane do osiggniecia: [ Tak
[ publikacje

[] patenty, zgtoszenia patentowe L
|:| Prototyp

[] podniesienie gotowosci technologicznej produktu/ustugi

] [ Nie

] umowa o wspdtpracy gospodarczej z przedsiebiorca

] wdrozenie efektéw projektu

[] komercjalizacja efektéw projektu
[ Infrastruktura

|:] Inne:




- Pomoc publiczna:

D Nie
] Nie

[ Tak
[ Tak

Projekt objety pomocg publiczna:

W projekcie wystapi pomoc de minimis:

7. | Podatek VAT

- Planowane efekty:

[Onie [ Tak

Czy projekt przewiduje wdrozenie wynikow?

Czy komercjalizacja, bedzie sie wigzata z przychodami

uzyskanymi ze sprzedazy praw majatkowych, odpfatnego [INie [ Tak | oo
licencjonowania praw?
Czy efektem projektu majg by¢ odptatne ustugi naukowo- [ Nie [] Tak

badawcze, doradcze?

kwalifikowane
ogdétem [zt/euro]

Poziom
dofinansowania [%]

Dofinansowanie
ogdtem [zt/euro]

[2t/euro] !
(kol. 1-3)

niekwalifikowane

ogdtem [zt/euro] ?

Czy efektem projektu bedzie odpfatne udostepnienie CInie  [JTak
infrastruktury w tym aparatury naukowo-badawezejp | — = — & | T
Czy wynikami badan sg zainteresowani konkretni nabywey? | [] Nie  [] Tak
8. | Szacunkowy budzet projektu
Wydatki Wktad wtasny Wydatki Wydatki catkowite

[zt/euro]
(kol. 1+5)

1

2

3

1

5

6

Budzet ZUT 3

aar

Budzet Partnera 1

rer

Budzet Partnera 2

Rodzaj Zrédto finansowania**

Ew. wkiad wiasny:

Ew. koszty niekwalifikowane:

[ Tak

Jesli , Tak” — zrédto finansowania**:

Prefinansowanie przez ZUT: i D Nie

osoba opracowujaca wniosek (data, podpis)

Pouczenia:

* VAT w projekcie jest kosztem kwalifikowanym (o ile zasady konkursu nie stanowia inaczej) - nie ma koniecznosci uzupelniania sekcji 7 formularza

## w przypadku wskazania innego zrodla finansowania niz srodki jednostki wnioskujacej, konieczne jest uzyskanie zgody Rektora na wniosek umieszczony w tresci
niniejszego formularza, w pkt 4 lit. ¢ (pod o$wiadczeniami kierownika jednostki organizacyjnej ZUT)

**% zaznaczyé wlasciwe lub wskaza¢ kwoty dla poszezegolnych zrodet finansowania

*xx% jedli znane

! Informacje dot. wymaganego wkladu wiasnego: jezeli dotyczy, w tabeli ponizej nalezy poda¢ rodzaj wymaganego wkiadu wiasnego
(pieniezny, niepieniezny: pomieszczenia, urzadzenia, wolontariat) oraz wskaza¢ zrodlo finansowania**

2 Informacje dot. planowanych kosztéw niekwalifikowalnych: jezeli dotyczy, w tabeli ponizej nalezy podac, jakiego rodzaju sa to koszty (np.
podatek VAT) i wskaza¢ Zrodlo finansowania**

3 Informacje dot. rodzajéw planowanych wydatkéw ZUT: nalezy dolaczy¢ wstepny budzet ZUT z wniosku o dofinansowanie
uwzgledniajgcy jego podzial na poszczegélne kategorie kosztow




Zalacznik
do formularza zgloszeniowego projektu finansowanego lub wspolfinansowanego z funduszy zewnetrznych

OPINIE
do formularza zgloszeniowego projektu ...

1. Uwagi i wnioski JMO:

(data, podpis)

3. Opinia Dziatu Technicznego (w przypadku projektow dotyczacych robot budowlanych):

(data, podpis)
4. Oswiadczenia/wniosek kierownika jednostki organizacyjnej ZUT:

a) Wyrazam zgode na przygotowanie wniosku aplikacyjnego oraz na realizacje projektu. W przypadku
pozyskania dofinansowania, kierownik projektu bedzie zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
Dziatu Zamoéwien Publicznych oraz Dziatu Technicznego (jezeli dotyczy) w zakresie planowanych do
udzielenia zamdwien.

b) | [_]Jednoczesnie deklaruje, ze ze $rodkéw jednostki, ktora kieruje zostaty zabezpieczone Srodki na***:

- pokrycie wkiadu wtasnego w realizacje projektu w wysokosci: ................ ,
- pokrycie kosztow niekwalifikowalnych projektu w wysokosci: ................. ,
- prefinansowanie wydatkéw w projekcie w wysokoSci: ...,

c) [ ] Jednocze$nie wnioskuje do Rektora o***:

- pokrycie wkiadu wlasnego w realizacje projektu w wysokosci: ................ ,
- pokrycie kosztow niekwalifikowalnych projektu w wysokosci: ................. )
- prefinansowanie wydatkéw w projekcie w wysokoSci: .....ovviviiiiiiiiiiinnn...

5. Opinia Kwestury:

(data, podpis)
Opinia i decyzja Rektora w zakresie aplikowania i finansowania projektu

a) [JWyrazam zgode/ [INie wyrazam zgody*** na przygotowanie wniosku aplikacyjnego oraz na realizacje
projektu (na podstawie o§wiadczen kierownika jednostki organizacyjnej ZUT zawartych w pkt 4 lit. a-b
niniejszego formularza).

b) Jednoczesnie [Jwyrazam zgode/ [nie wyrazam zgody*** na finansowanie projektu (w odpowiedzi na
wniosek kierownika jednostki organizacyjnej ZUT zawarty w pkt 4 lit. ¢ niniejszego formularza).

(data, podpis)

Pouczenie:
#H% zaznaczy¢ wlasciwe lub wskaza¢ kwoty dla poszezegolnych zrédet finansowania



Zatacznik nr 2
do Procedury postepowania przy ubieganiu si¢ o $rodki finansowe
oraz przy realizacji i rozliczaniu projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych

OSWIADCZENIE

kierownika projektu
W zwigzku z przystgpieniem do realizacji projektu
M e s s ewemerye s o SRR 44 A O PSS BSR4 e 1§ RO Y A 5004
o$wiadczam, iz wg mojej wiedzy wyniki i rozwigzania uzyskane podczas realizacji ww. projektu:*

[ ] nie beda mialy charakteru komercyjnego, nie beda stuzyty osigganiu zysku, w tym nie bedg
przedmiotem obrotu gospodarczego,

[ ] beda mialy charakter komercyjny, beda stuzyly osigganiu zysku, w tym bedg przedmiotem obrotu
gospodarczego.

Jednoczeénie zobowiazuje sie, w przypadku zaistnienia zmiany w wyzej wskazanym zakresie, poinformowac
o tym niezwlocznie Kwestora oraz JIMO zajmujace si¢ nadzorem ww. projektu.

kierownik projektu (data, podpis)

* zaznaczy¢ wlasciwe




