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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 27/2010
Rektora UMCS

REGULAMIN ZARZ ADZANIA PROJEKTAMI EUROPEJSKIMI
FINANSOWANYMI LUB WSPOLFINANSOWANYMI Z BEZZWROTNYCH
SRODKOW EUROPEJSKICH | INNYCH SRODKOW POMOCOWYCH

§1

W celu ujednolicenia zasad pgsbwania w zakresie przygotowania i wihaia
projektéw europejskich, a ta& w celu zapewnienia nadzoru i kontroli nad tymi
projektami, ustala si obowhzujacy na Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie Regulamin zaeglzania projektami europejskimi finansowanymi
lub wspdétfinansowanymi z bezzwrotnyciiodkow europejskich i innychrodkow
pomocowych, zwany dalej ,Regulaminem”.

Regulaminu nie stosuje e¢sido projektdow realizowanych w ramach programow
miedzynarodowych finansowanych z&rodkéw na nauk o ktorych mowa
w Rozporadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wgzego z dnia 22 stycznia 2008 r.
w sprawie kryteriow i trybu przyznawania oraz rozhnia srodkow finansowych
na nauk przeznaczonych na finansowanie projektow badawcfpz. U. Nr 21 poz.
126 z pa@n. zm.).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

»uUniwersytecié’ — nalezy przez to rozumie Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie;

.Rektorze” — naleey przez to rozumie Rektora Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie, jak réwnie wiasciwego prorektora dzialagego
na podstawie upowaienia Rektora UMCS,;

,Dziale” - nalezy przez to rozumiedziat wiaciwy ds. funduszy zewtrznych (obecnie
Centrum Bada&a Naukowych i Funduszy Zewtrznych);

»jednostkach organizacyjnycli — nalezy przez to rozumie wydzialy oraz pozostate
jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w rozdzidleJednostki Organizacyjne”
Statutu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z drdi4 czerwca 2006 r.;
»Kierowniku/koordynatorze/menedzerze projektu” — nalezy przez to rozumieosolke
odpowiedzialg za realizag] zakresu rzeczowego projektu;

.kosztach kwalifikowanych” — nalezy przez to rozumie wydatki z tytutu
przygotowania lub/i realizacji zakresu rzeczowegorojgktu podlegajce
finansowaniu/wspotfinansowaniu z bezzwrotnyckrodkéw europejskich i innych
srodkbw pomocowych zgodnie z wytycznymi w zakresiekfikowalnosci wydatkow
obowigzujacymi dla poszczegoélnych programow operacyjnychniyan bezzwrotnych
zrédet finansowania;

»okresie realizacji projektu” — nalezy przez to rozumie okres realizacji wskazany
w umowie o dofinansowanie projektu;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

.projekcie” — naley przez to rozumie inwestycyjne Ilub nieinwestycyjne
przeds¢wziecie Uniwersytetu, finansowane lub wspéHinansowaneeuropejskich
bezzwrotnychérodkow i innych bezzwrotnychirodkbw pomocowych realizowane
w oparciu o niniejszy Regulamin, w #lyregulacji prawnych i wytycznych
obowigzujacych dla poszczegolnych programéw operacyjnychnych bezzwrotnych
zrédet finansowania;

»Wkiladzie wtasnyni — nalezy przez to rozumie naktady finansowe lub/i rzeczowe,
ktére Uniwersytet jest zobowdany ponié w celu zapewnienia wspoffinansowania
projektéw podlegacych wsparciu finansowemu z tytutu bezzwrotnygtodkow
europejskich i innyckrodkéw pomocowych;

»procedurze zamowidé publicznych” — nalezy przez to rozumie zasady i tryb
udzielania zamowie publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycZt84 r. —
Prawo zamowig publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. B65p&n. zm.);
»instytucji zarzadzajacej’ — nalezy przez to rozumie wiasciwego ministra albo inny
organ administracji publicznej odpowiedzialny zazygotowanie i nadzorowanie
realizacji programu operacyjnego albo za przygotowa nadzorowanie realizacji
strategii wykorzystania Funduszu Spdgjcip

»instytucji posredniczacej/wdrazajace]” — nalezy przez to rozumie instytucje
prowadace nabdr i ocepn wnioskdw o dofinansowanie oraz pefre funkcje
dysponenta bezzwrotnychlirodkéw finansowych przeznaczanych na refungacj
wydatkéw ponoszonych przez beneficjenta na podstawnowy o dofinansowanie
zawartej z instytugj posredniczca/wdrazajaca;

,beneficjenci€ — nalery przez to rozumieosolg fizyczm, osolg prawry lub jednostk
organizacyja nie posiadajca osobowdci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdaléo
prawmy, korzystajgca z bezzwrotnych srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizagj projektu na podstawie umowy o dofinansowanie;

,koordynatorze wydzialowynT — nalezy przez to rozumie pracownika wydziatu
Uniwersytetu petnicego funkag osoby do kontaktu z ramienia wydziatlu we wszelkich
sprawach zwizanych z projektami;

.zaparafowanis” — naleey przez to rozumie opatrzenie dokumentu pagaf
wraz z imienn pieczcia oraz wpisanie daty zienia parafy lub zigenie
na dokumencie czytelnego podpisu oraz wpisanie dJety zixenia w lewym
lub prawym dolnym rogu dokumentu;

.ztozeniu podpisd — naleey przez to rozumie podpisanie dokumentu
przez upowaniong osole w oznaczonym miejscu na dokumencie zgodnie z wymung
(podpis i pieczé lub podpis czytelny);

»terminie X dni” — nalezy przez to rozumietermin X dni roboczych;

»Zespole ds. oceny projektoiv— nalezry przez to rozumieinterdyscyplinarny zespot
ds. oceny projektow Uniwersytetu powotany przez tBekw celu poddania szerszej
ocenie propozycji projektupfeprojekty. W sktad zespotu magwchodzé kierownicy
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu z Rektorako jprzewodniczcym zespotu;
»definicji projektu” — nalezy przez to rozumie element w module SAP
Informatycznego Zintegrowanego Systemu Zdrania tworzony na podstawie decyzji
0 akceptacji formularza zgtoszeniowego projektu,otliwiajacy rejestragj projektu
zaakceptowanego do realizacji oraz wprowadzanimaeidw PSP;

»pracowniku ds. monitoringu i sprawozdawczéci” — nalezy przez to rozumie
pracownika Dziatu lub pracownika innej jednostkij@anizacyjnej, ktbremu powierzono
obowiazki w zakresie monitoringu i sprawozdawéeiov ramach wdrzanego projektu;



21)

22)

23)

24)

.petnomocniku projektu” — naley przez to rozumie osolz umocowan
do dokonywania okg&tonych czynnéci, w tym podpisywania pism i dokumentéw
w zakresie wnioskowania o dofinansowanie lub dnéa projektu;

.pack office” — naley przez to rozumie funkcje wypetniane przez Dziat na rzecz
jednostek organizacyjnych i ich pracownikow w zakeewsparcia technicznego,
organizacyjnego i informacyjnego oraz doradczego pnwocesie wnioskowania
o dofinansowanie projektow i ich wdiania;

.Zespole projektowym” — nalezy przez to rozumie zespo6tpracownikéw powotany
do opracowania zakresu rzeczowego projektu, wniaskdofinansowanie, wdgenia
projektu;

.INn zynierze kontraktu” — nalezy przez to rozumie zespoét ekspertow, ktéry dziadaj
w imieniu inwestora sprawuje nadzoér inwestorski maelizacy inwestycji zgodnie
z wymaganiami technicznymi i technologicznymi, wygaaiami dotycacymi jakaci
dostaw i prac oraz nalgtej terminowdci realizacji prac i dostaw, wedtug
miedzynarodowych standardéw procedur przetargowych awierania umow

i kontraktéw budowlanych FIDICHédération Internationale Des Ingénieurs-Conseils
Miedzynarodowa Federacjazynierow Konsultantow).

§3
Postanowienia ogolne

Nadzo6r nad procesem przygotowywania projektow ioskdwania o bezzwrotrigodki
finansowe oraz wdganiem projektow Uniwersytetu sprawuje Rektor i/lkibnclerz
zgodnie z zakresem kompetencji i odpowiedzigdno
Nadzor nad wdramniem projektu mze sprawowa kierownik jednostki realizagej
projekt, w szczegOlrioi dziekan wydziatu, kierownik jednostki pozawydoiae;,
na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Rektor
Do podpisywania wnioskbw o dofinansowanie i uméw dofinansowanie
oraz dokumentow i pism dotygzych projektow uprawniony jest Rektor
oraz prorektorzy na mocy udzielonych im petnomanic
Jednostk organizacyja administracji Uniwersytetu wspomagej realizacg zada
w ramach procesu przygotowywania projektow orazoskiowania o dofinansowanie
i wdrazania projektow jest Dziat.
Wszelkie propozycje projektéw wynika@ych z potrzeb i planéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podlegajewrctrznej ocenie w oparciu
o kryteria ekonomicznej efektywsad, ryzyka i wagi projektu dla rozwoju Uniwersytetu
dokonywanej przez pracownikéw Dziatu oraz Kwestury
Ocena propozycji projektu dokonywana jest na poedstdormularza zgtoszeniowego,
stanowscegozalgcznik nr 1do Regulaminu.
Kwestor dokonuje oceny zdolfm Uniwersytetu/jednostki  organizacyjnej
do sfinansowania projektu na podstawie formulagtaszeniowego, w tym:

1) sfinansowania wktadu wiasnego;

2) finansowania zérodkéw wtasnych wydatkow w ramach projektu, w pagku

wdrazania projektu na zasadzie refundowania wydatkow.

W celu poddania szerszej ocenie propozycji projektuaze zostéd powotany
interdyscyplinarny zespot ds. oceny projektow. Wadk zespotu mag wchodzé
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersyteteektorem jako przewodnigzym
zespotu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Baz danych wszystkich projektéw opracowywanych i wdraych na Uniwersytecie
prowadzi Dziat. Baza danych projektow jest udpstana i administrowana w module
SAP Informatycznego Zintegrowanego Systemu gid@ania Uczeln.
Baza danych skiladaesiz listy projektow opracowywanych w celu wnioskowean
o dofinansowanie (Lista Projektéw Priorytetowychpo listy projektéw wdrzanych
w oparciu o bezzwrotngodki finansowe (Lista Projektow Europejskich).
Lista Projektéw Europejskich wraz z aktualnymi imfacjami o wdraanych projektach
jest udostpniana na stronie internetowej Uniwersytetu w ramaalizacji obowizkow
beneficjenta w zakresie informacji i promocji pidf@v europejskich. Dziat umieszcza
na administrowanej przez siebie stronie internefawew.projekty.umcs.lublin.pListe
Projektéw Europejskich. Ponadto, jednostka orgayipa realizujca projekt tworzy
witryne internetowy projektu (o ile zostato to przewidziane w projelcido ktorej link
znajduje st na stronie www.projekty.umcs.lublin.pladministrowanej przez Dziat.
Za link do strony i jego utworzenie odpowiedzialfgst kierownik/koordynator
lub petnomocnik projektu.
Dziat uczestniczy w tworzeniu planu rzeczowo-firamego Uniwersytetu w obszarze
przychodow i kosztow projektow finansowanych i wéipadnsowanych z bezzwrotnych
srodkéw europejskich i innycérodkéw pomocowych.
Dziat monitoruje dospnas¢ bezzwrotnychsrodkow finansowych. Pracownik Dziatu
przekazuje koordynatorom wydzialowym aktualne infacje o dospnych
bezzwrotnych zrédtach finansowania projektow, w tym biea korespondeng]
za pdrednictwem poczty elektronicznej, faksu lub poprzezobiste dairczenie
kserokopii dokumentu. Dalszy obieg informacji i dokentow przekazywanych
koordynatorowi przez Dziat okl kierownik jednostki organizacyjnej, ktoérej
informacje § przekazywane.
Dziat  funkcjonuje jako back office wobec jednostek organizacyjnych i ich
pracownikow zaangawanych w przygotowywanie i wdranie projektow. Dziat ma
obowigzek udzielania wsparcia technicznego, organizaggneinformacyjnego
i doradczego innym jednostkom organizacyjnym w esi@ opracowywania
i przygotowywania projektéw, wnioskowania o dofisawanie projektow oraz ich
wdrazania. Wsparcie takie obejmuje m.in.:

1) przygotowywanie pism i dokumentow;

2) zarzdzanie procesem opracowywania i w@naia projektow;

3) wsparcie merytoryczne w zakresie opracowywanidraesania projektow;

4) utrzymywanie kontaktow z instytucposredniczaca/wdrazajaca;

5) monitoring procesu opracowywania i wéaaia projektow w oparciu o modut

SAP Informatycznego Zintegrowanego Systemu ad#ania Uczelr;
6) kompletowanie dokumentacji projektu (wniosku o dafisowanie, wniosku
o ptatn@¢, sprawozda z realizacji projektu, itp.),

chyba ze kierownik/koordynator projektu ustali z kierowidik Dziatu inny zakres
zada dla pracownika Dziatu.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminezabowizuje sé
kierownika/koordynatora projektu do ustalenia zagamlygotowywania i wdraania
projektu, za ktory ponosi odpowiedziakéo Kierownik/koordynator projektu jest
przede wszystkim zobowdany do ustalenia szczeg6towych zasad obiegu dektfiw
oraz przydzielenia cztonkom zespotu projektowegdazaw tym ustaleniu zakresu
obowiazkbw w trybie zapewniagym skutecza i terminows realizacg prac
przygotowawczych oraz zakresu rzeczowego projektu.




10.

11.

12.

13.

§4
Koordynacja procesu opracowania projektéw i wnioskavania o dofinansowanie

Prace nad projektem mggrozpocaé¢ sie z inicjatywy kierownikéw jednostek
organizacyjnych lub pracownikbw Uniwersytetu. Praom@y Uniwersytetu
podejmujcy prace nad projektem zobawani % do ziazenia formularza
zgtoszeniowegoz@kcznik nr 1do Regulaminu) do koordynatora wydziatowego.

Na podstawie formularza zgtoszeniowego, koordynateydziatowy dokonuje
wstepnego przypormkowania projektowi zrédet finansowania, w podziale
na podstawowe i alternatywnaddia finansowania w terminie nie przekragzgm
trzech dni od daty otrzymania formularza zgtoszemeigo. Koordynator wydziatowy
przekazuje zaopiniowany formularz zgtoszeniowy Koeptacji kierownikowi jednostki
organizacyjne;j.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyta zgo@d na przygotowanie projektu i jego
realizacg w danej jednostce w terminie 5 dni od daty otrzgrmaformularza
zgtoszeniowego od koordynatora wydzialowego, paprzetozenie podpisu
na formularzu zgtoszeniowym.

Zaakceptowany i podpisany przez kierownika jednodtkmularz zgtoszeniowy
przekazywany jest do Dziatu.

Proces rejestracji formularza zgtoszeniowego i jebieg jest realizowany w systemie
informatycznym SAP

Po zaopiniowaniu przez Dziat i Kwestora oraz zegpsdtoceny projektow (& taki
zostat powotany) w terminie 5 dni od daty otrzynsafiormularza zgtoszeniowego,
formularz przekazywany jest do Rektora celem uzyskagody na rozpoegezie prac
przygotowawczych nad projektem.

Potwierdzeniem  zaopiniowania i  akceptacji formudarz zgtoszeniowego
przez poszczegolne jednostki organizacyjne jesterni@ podpisu przez odpowiednich
pracownikow.

Decyzja Rektora oké&ona na formularzu zgtoszeniowym przekazywana
jest niezwtocznie kierownikowi jednostki zagpednictwem Dziatu.

Na podstawie decyzji okénej w formularzu zgtoszeniowym, Dziat zobazany
jest do utworzenia definicji projektu w module SARormatycznego Zintegrowanego
Systemu Zargzania Uczelni.?

Kierownik jednostki wyznacza kierownika/koordynatoprojektu odpowiedzialnego
za opracowanie dokumentacji projektu celenzetoa wniosku o dofinansowanie. kni
i nazwisko osoby proponowanej przez kierownika gedki organizacyjnej do petnienia
funkcji kierownika/koordynatora projektu jest oklane w formularzu zgtoszeniowym.
Po uprzednim uzgodnieniu z Rektorem, Kanclerzzenpowotd zespot projektowy
na wniosek kierownika jednostki, ktory proponujéaskzespotu i wgpny zakres prac
oraz podziat zaderealizowanych przez poszczegolnych cztonkéw Zespo

Whniosek o powotanie zespotu projektowego winiert lggodniony (zaparafowany)
przez kierownikow jednostek organizacyjnych, z kbtbr powotywani g cztonkowie
zespotu projektowego.

Zespot projektowy jest powotywany do opracowani&reau rzeczowego projektu,
ztozenia wniosku o0 dofinansowanie, wdemia projektu (m.in., monitoring

1

Podlega zastosowaniu po uprzednim wdmiu Informatycznego Zintegrowanego Systemu Zdwania

Uczelnh.
? Podlega zastosowaniu po uprzednim werou Informatycznego Zintegrowanego Systemu ad@ania
Uczelni.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

i sprawozdawcz finansowa oraz sprawozdawéza wdraania projektu), utrzymania
trwatosci projektu.

Czlonkowie zespotu projektowego mpgdnoczénie peint funkcje cztonkdw komisji
przetargowej powotanej do realizacji pgsiwania 0 udzielenie zamodwienia
publicznego uregulowanego etdnym zaradzeniem.

Kierownika/koordynatora projektu podczas jego nemimci zastpowa bedzie
bezpdredni przetaony lub osoba wskazana narpie przez koordynatora/kierownika
projektu.

Zespot projektowy mize dziatg w oparciu o plan pracy nad projektem, ktory jest
opracowywany przez kierownika projektu i przekazgwaczionkom zespotu,
kierownikowi jednostki organizacyjnej tj., przetmemu kierownika/koordynatora
projektu oraz kierownikowi Dziatu. Plan pracy nadojpktem okréla zadania
przypisane poszczegdllnym czionkom zespotu wrazrmitem ich realizacji. Wzor
planu pracy nad projektem stanaaigcznik nr 2do Regulaminu.

Plan pracy projektu oké@a zadania niezjsine do skutecznego wnioskowania
o dofinansowanie projektu, w tym obawki cztonkow zespotu w zakresie sprawnego
obiegu dokumentéw oraz sprawnego przebiegu progasdpisywania wniosku
o dofinansowanie oraz zakznikow do wniosku.

Oprocz zada przypisanych poszczegolnym czionkom zespotu ptoyeg&go, Plan
pracy nad projektem okila osole do kontaktu z instytugjwdrazajaca/posredniczaca

w sprawie projektu. Osaeb taka wyznacza s sparod pracownikow Dziatu
w uzgodnieniu z kierownikiem Dziatu i wpisuje janic i nazwisko w formularzu
wniosku o dofinansowanie.

Kierownik projektu kieruje pracami zespotu projekBgo oraz organizuje jego peac
Kierownik projektu zwotuje spotkania zespotu i monije jego prag nad realizag)
zada mapcych na celu opracowanie wniosku o dofinansowarrigzve zaicznikami

i terminowe ztgenie wniosku o dofinansowanie w odpowiedzi na agdoy konkurs
projektéw/nabdr wnioskow o dofinansowanie.

Tryb pracy zespotu projektowego okieny jest indywidualnie przez
kierownika/koordynatora projektu na podstawie plagracy nad projektem (zwotuje
spotkania, organizuje wymianinformacji za pérednictwem poczty elektronicznej,
organizuje telekonferencje, itp.).

Plan pracy nad projektem jest przekazywany kierkowmi jednostki organizacyjnej
I kierownikowi Dziatu w terminie 3 dni od powotanzaspotu projektowego.
Czlonkowie zespotu projektowego a szobowhzani do terminowej realizacji
przypisanych im zadezgodnie z Planem pracy nad projektem.

O zagraeniach terminowej realizacji zaglakreslonych w planie pracy nad projektem,
cztonkowie zespotuaszobowizani informowa kierownika/koordynatora projektu.
Kierownik/koordynator projektu przedktada Dzialowraport z posfpu prac
nad projektem w okresach comigsinych, tj. do 7 dnia miegia za poprzedni mieg
pracy nad projektem. Wz6r raportu stan@aigcznik nr 3 do Regulaminu. Zbiorczy
raport z posfpu prac nad projektem sktadany jest Rektorowi, Kemowi,
Kwestorowi, zespotowi ds. oceny projektéw s(jedotyczy) do 10 dnia miesta
za poprzedni miest prac nad projektami.

Na podstawie raportu z pepu prac nad projektem  skladanego
przez kierownika/koordynatora projektu, pracownikzidu jest zobowizany
do dokonywania identyfikacji ryzyka w zakresie praprzygotowawczych
nad wnioskiem o dofinansowanie i informowania o ikyrtakiej oceny przetamnego.

Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej skiespotu projektowego me ulec
zmianie w trybie przewidzianym dla powotywania zaspprojektowego.



§5
Konsultacje zakresu rzeczowego projektu

1. Budzet projektu jest opracowywany w oparciu 0 rdza informatyczne przewidziane
w module SAP Informatycznego Zintegrowanego SystZamzdzania.

2. Przed zigeniem wniosku o dofinansowanie (co najmniej dwabtyge przed terminem
ztozenia wniosku o dofinansowania/zakaenia konkursu lub naboru wnioskéw),
kierownik/koordynator projektu nadzoruje uzgodnéeniz innymi jednostkami
organizacyjnymi UMCS, a w szczegokeo

1) dziatem widciwym ds. zamowik publicznych — uzgodnienie proponowanych
trypdw posgpowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego oraasez
potrzebnego na ich realizacj na podstawie harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu;

2) dzialem widciwym ds. kadr i/lub dziatem wdaiwym ds. ptac, kwestar
oraz Dzialem — uzgodnienie propozycji w zakresbu zatrudnienia i sposobu
wynagradzania personelu projektu, na podstawiezdtud projektu zgodnie
z Regulaminem wynagradzania w projektach europsjskiokreélonym
odrcbnym zaradzeniem;

3) dziatem  widciwym ds. aparatury  naukowej/dziatem  ¥davym
ds. zaopatrzenia/dzialem Wawym ds. inwestycji i remontéw — uzgodnienie
harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu;

4) kwestun - uzgodnienie harmonogramu rzeczowo-finansowegjekitu;

5) inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu — uzgedi@ harmonogramu
rzeczowo-finansowego w przypadku, gdy specyfikaghto tego wymaga,

6) Dzialem - uzgodnienie harmonogramu rzeczowo-finaegwm, rezultatow
i produktéw projektu, nieziginych formularzy, zatznikbw i wymaganej
dokumentacji oraz wniosku o dofinansowanie projektaz z zajcznikami.

3. Kierownik/koordynator projektu przedktadaj wyzej okr&lone dokumenty
do uzgodnienia, przedklada jednogze katalog kwalifikowalnéci wydatkow,
dokumentag konkursow (jesli jest dostpna) oraz inne dokumenty, ktéra uzna
za niezlkdne w odniesieniu do uzgadnianego projektu.

4. Zaleca s, aby uzgodnienie projektu odbywate 8t dwdch etapach:

1) uzgodnienie wspne na etapie opracowywania zakresu rzeczowegekiuoj
w oparciu o obowizujace wytyczne w zakresie kwalifikowals@ wydatkow;

2) uzgodnienie ostatecznie najmiej na dwa tygodnie przed terminem z#aia
wniosku o dofinansowania/zakezenia konkursu lub naboru wnioskow.

5. Uzgodnienia, o ktorych wej mowa, odbywajsic w terminie 3 dni roboczych od daty
przekazania dokumentow wtwe] jednostce organizacyjnej. Brak odpowiedzi
w terminie 3 dni jest réwnoznaczne z akceptapjzedizonych do uzgodnienia
dokumentow. Uzgodnienie peiadczane jest zi@niem podpisu lub parafy
na uzgadnianym dokumencie.

6. Dokumenty, ktére stanowi podstaw opracowania wniosku o dofinansowanie
podpisywane & lub parafowane przez pracownika/kierownika jedkiostganizacyjnej
odpowiedzialnej za przygotowanie wniosku.

® Podlega zastosowaniu po uprzednim werou Informatycznego Zintegrowanego Systemu dd@ania
Uczelni.
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§6
Postanowienia ogolne regulujce wdrazenie projektu

Kserokopia zlaonego wniosku o dofinansowanie wraz z agzahikami jest
przechowywana w Dziale.

W przypadku, gdy konieczne jest uzupetnienie brakévwniosku o dofinansowanie,
za poprawienie wniosku odpowiada kierownik/koordgnarojektu.

Informacja o uzyskanej ocenie wniosku (pozytywndp inegatywnej) przekazywana
jest przez Dziat kierownikowi jednostki organizamsy oraz kierownikowi/
koordynatorowi projektu.

Po ziazeniu wniosku o dofinansowanie korespondencja prgeita z instytucji
zaradzapcej/instytucji wdraajacej/instytucji pdrednicacej przekazywana jest przez
pracownika Dziatu do kierownika/koordynatora prajekktory przekazuje otrzyman
korespondengjw ramach swojej jednostki organizacyjnej oraz nésprojektowego
zgodnie z obiegiem dokumentow ustalonym przez karka jednostki.
Kierownik/koordynator projektu jest odpowiedzialnga terminowe opracowanie
dokumentow wymaganych celem zawarcia umowy o dofiowanie i koordynuje
proces podpisywania umowy o0 dofinansowanie oraz WUmkowania S

i korespondowania w tej sprawie z instytucjwdrazajaca/posredniczca,

z zastrzeeniem, ze osola do kontaktu z instytugj wdrazajaca/posredniczca
jest pracownik Dziatu.

Zalaczniki do umowy o dofinansowanie okl@ace sposOb realizacji projektu
tj. harmonogram rzeczowo-finansowy, wniosek o dmisowanie, plan finansowy,
budzet projektu, harmonogram ptagw itp., podlegai uzgodnieniu w trybie
okresSlonym w 8§ 5, chybaze nie ulegly zmianie od momentu zémia wniosku
o dofinansowanie.

Koordynator/kierownik projektu wygpuje na pimie do Kwestury o przygotowanie
wymaganych zabezpieazénansowych niezédnych do nalgytego wykonania umowy
o dofinansowanie projektu, ktére podlegaatwierdzeniu przez Rektora.

Oryginat podpisanej umowy o dofinansowanie wrazeg iptegralnymi czsciami
przekazywany jest przez kierownika/koordynatora jgkin do Dzialu i tam
jest przechowywany. Kserokopia umowy o dofinansawamaz kopie jej integralnych
cze$ci ;3 przechowywane przez kierownika/koordynatora prinjek

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Rektorzengowot& petnomocnika
do reprezentowania  Uniwersytetu jako  beneficjentarzegp instytucj
wdrazajaca/posrednicaca w zakresie prawidiowego wdrania projektu, w tym
do podpisywania wszelkich pism i dokumentéw w ramairazania projektu, zgodnie
ze wzorem petnomocnictwa lub wytycznymi obemijacymi dla okrélonego
bezzwrotnegdrodia finansowania.

Udzielone petnomocnikowi upovmienia mog obejmow& umocowanie do zaggania
zobowhzan i wydatkowaniasrodkéw pienéznych w ramach projektu oraz sktadania
oswiadczeéd woli w zakresie dysponowania tyriodkami do wysokeri przyznanego
dofinansowania.

Kierownik/koordynator projektu lub petnomocnik wgstije do kwestury z wnioskiem
o otwarcie odgbnego rachunku bankowego (rachunkéw bankowychktaeym beda
rejestrowane wptywy i wydatki zwzane z realizagjprojektu.

Koordynator/kierownik projektu wnioskuje — za spednictwem Dzialu - do dziatu
wiasciwego ds. kontrolingu o utworzenie elementbw PSP module SAP



13.

14.

15.

16.

Informatycznego Zintegrowanego Systemu Zdrania Uczelni®, w celu prowadzenia
ewidenciji kosztow i przychoddw zwdanych z realizagjprojektu.

Elementy PSP i przypisane im limity wydatkéw, narkth kxda rejestrowane koszty

i przychody zwizane =z realizagj projektu 8 wprowadzane do systemu
informatycznego SAP przez pracownika dziatu ed@ego ds. kontrolingu wygtznie
na podstawie co najmniej jednego zajiwymienionych dokumentéw przekazanych
przez Dziat, tj.:

1) pelnej wersji formularza zgtoszeniowego zawigcago harmonogram
rzeczowo-finansowy projektu oraz uwgghiajpcego zgod na ponoszenie
wydatkéw w ramach projektu przed zémiem wniosku o dofinansowanie;

2) wniosku o dofinansowanie i jego integralnychazahikow, jeli zostat zt@ony;

3) kopii umowy o dofinansowanie projektu i jej intefgch czsci, jesli zostata
zawarta;

4) kopii umowy wspdélnego przedsiziecia (umowy konsorcjum, umowy
partnerstwa), peli projekt jest realizowany wspadlnie przez kilkadmiotow;

5) wniosku o otwarcie zlecenia;

6) wskazanigrodta finansowania wktadu wiasnego do projektu.

W przypadku projektéw, dla ktdrych wymagana jesbday na realizagj wyrazona
przez organ kolegialny Uniwersytetu i w ktoérych wagane jest potwierdzenie
przez ten organ prawa do dysponowania i przezna&zaodkéw finansowych
wystarczajcych do zapewnienia ptynia finansowej projektom, na wniosek Rektora
Senat podejmuje uchwgiv sprawie wyraenia zgody na realizacprojektu i okrélenia
wysokasci wkiadu finansowego Uniwersytetu lub uchwaé spawie wyraenia zgody
na zacigniecie diugu na sfinansowanie kosztéw projektu.

W przypadku finansowania lub wspoéffinansowania gkty na zasadzie refundowania
poniesionych wydatkéw istnieje miwos¢ otrzymania kredytu uczelnianego. Wnioski
kredytowe nalgy skiladg do kwestury celem zaopiniowania. WzOr wniosku
kredytowego stanowdalgcznik nr 4do Regulaminu.

Po zaopiniowaniu wniosek kredytowy jest przedstawido zatwierdzenia Rektorowi.

87
Powierzanie realizacji zada& w projekcie

Nabér pracownikdw do pracy w projekcie odbywa sia podstawie zagdzenia
Nr 27/2007 Rektora UMCS z dnia 27.07.2007 r. w wpraokr&lenia zasad naboru
pracownikow niebdacych nauczycielami akademickimi.

Zasady zatrudniania, zlecania zaAdaraz wynagradzania w projektach europejskich,
w tym zasady ewidencjonowania wydatkow z tytulu agrodzé okrelone @
Regulaminem powierzania realizacji zadawv projektach wspoHinansowanych

i finansowanych z bezzwrotnyéhnodkow europejskich i innyckrodkéw pomocowych
oraz wynagradzania z tego tytutu na UniwersyteciariM Curie Sktodowskiej

w Lublinie wprowadzonym Zagzizeniem Nr 4/2010 Rektora UMCS z dnia 15 stycznia
2010rr.

Petnomocnik lub kierownik jednostki realiaogj projekt wystpuje o zatrudnienie
pracownika do pracy w projekcie zgodnie z zapisammowy o dofinansowanie
oraz wniosku o dofinansowanie stangedgo zajicznik do umowy o dofinansowanie,
stosownymi wytycznymi w zakresie kwalifikowakw wydatkdw oraz wewgtrznymi
regulacjami Uniwersytetu w zakresie zatrudnianezovynagradzania pracownikow.

* Podlega stosowaniu po uprzednim wanmiu Informatycznego Zintegrowanego Systemu Zdmania
Uczelni.
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W celu zapewnienia kontynuacji prac nad projekteaz @dpowiedniej jaki@i systemu
wdrazania projektu, personel projektu o by wytoniony z czlonkéw zespotu
projektowego, chybae specyfika projektu wymaga zatrudnienia innychboggko
personel projektu.

Whiosek o zatrudnienie i/lub wynagradzanie persopebjektu musi zostauzgodniony
(zaparafowany) z kierownikami jednostek organizaggh, z ktérych wytoniony jest
personel projektu.

Petnomocnik lub kierownik jednostki realiaugj projekt wnioskuje na fmie
do Rektora o wyragenie zgody na zatrudnienie personelu projektu risgagvie umowy
0 prag, okrelajac wielkas¢ planowanego zatrudnienia w przeliczeniu na etaty
oraz limity wynagrodze przewidziane w bugkcie projektu.

Petnomocnik lub kierownik jednostki realiaagj projekt po otrzymaniu zgody Rektora
sktada wniosek o zatrudnienie pracownika do regjiizaojektu, okrélajacy:

1) stanowisko, zgodnie z Rozpadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie warunkéynagradzania
za prae i przyznawania innychwiadczeé zwiazanych z pragdla pracownikdw
zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz. U. Nr 2pbz. 1852 z pgn.zm.);

2) wysoka¢ wynagrodzenia (stawk ptacy zasadniczej, grgpzaszeregowania,
dodatki i premie);

3) okres zatrudnienia.

Do wniosku o zatrudnienie z@iza s¢:

1) tabek wynagrodzenia okétajaca wszystkie skiadniki wynagrodzenia
opracowan przez dziat wiéciwy ds. ptac;

2) kartc obiegova;

3) kwestionariusz osobowy;

4) wzér zapisOw i logotypow wynikagych z obowizkéw dot. informacji
i promocji projektu.

Dokumenty dotyczce zatrudnienia i wynagradzania personelu projepturadzane s

w czterech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzyromienek personelu projektu, drugi
jest przekazywany do dziatu wkawego ds. ptac, trzeci koordynatorowi/kierownikowi
projektu, czwarty pozostaje w aktach osobowych qrenika w dziale wiéciwym
ds. kadr.

Koordynator/kierownik projektu jest zoboyziany do przygotowania — we wspotpracy
z pracownikiem Dziatu - w trzech egzemplarzach eséw obowizkdéw podlegtych mu
pracownikow przy realizacji projektu wraz z kartastanowiska pracy. Wzér Karty
stanowiska pracy osoby zatrudnionej przy realizpgjjektow stanowealkgcznik nr 5
do Regulaminu.

Zakresy obowizkow @ parafowane przez koordynatora/kierownika projektu
oraz podpisywane przez bezpsdniego przelonego i zatwierdzane przez Rektora
lub petnomocnika projektu.

Jeden egzemplarz zakresu obgmkdw koordynator/kierownik projektu przekazuje
pracownikowi, drugi do akt osobowych pracownikaeti dohcza do dokumentacji
projektu przechowywanej w jednostce realzej projekt.

Listy obecndci personelu projektu podpisywaney przez kierownika jednostki
organizacyjnej, parafowane przez kierownika/kooedgra projektu i zatwierdzane
przez Rektora lub petnomocnika projektu.

Po zakdéczeniu realizacji projektu akta osobowe pracownikéw przechowywane
zgodnie z instrukajkancelaryja.
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§8
Ramowy podziat odpowiedzialnéci

1. Do zada koordynatora/kierownika projektu nalew szczegolngci:

1) nadzér nad prawidtogvrealizacy projektu i obowazkow beneficjenta zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie, harmonogramesnzavo-finansowym/
budzetem i planem zada

2) kierowanie personelem projektu, w tym odamie obowizkOw personelu
projektu i przypisywanie zadaealizowanych w ramach projektu;

3) zatwierdzanie pod wzgllem merytorycznym dokumentow finansowo-
ksiggowych i umow zawieranych w ramach projektu;

4) terminowe przedktadanie instytucji wdegacej/pagrednicacej dokumentéw,
o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie i wytycaimydla beneficjenta,
itp.;

5) reprezentowanie beneficjenta przed mereein projektu/inynierem kontraktu
w przypadku projektow inwestycyjnych. slie meneder projektu nie jest
przewidziany dla danego projektu, kierownik/koordior projektu wraz
z pracownikiem wiéciwego dziatu ds. inwestycji i remontdw peiniole
nadzoru inwestorskiego;

6) uczestniczenie w radach budowy w przypadku projekidvestycyjnych;

7) gromadzenie petnej dokumentacji projektu;

8) terminowe zakfczenie i rozliczenie projektu;

9) przekazanie dokumentacji projektu do archiwizagpdnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu.

2. Rozliczanie projektu odbywaesegodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu
Szczego6towe wytyczne dotygze sprawozdawczoi i rozliczania projektu okégja
odrgbne przepisy dotygze realizacji projektow w ramach poszczegolnychgRnmow
Operacyjnych.

3. Kwestura zapewnia obstegfinansowo-ksigowa zwiazary z realizacy projektow
finansowanych lub wspoéffinansowanych z bezzwrotnyyoldkéw europejskich i innych
srodkéw pomocowych.

4. Pracownik ds. monitoringu i sprawozdawézioprzygotowuje dokumenty wymagane
przez instytug wdrazajaca/posrednicaca np. harmonogram sktadania wnioskéw
o ptatng¢, formularze wnioskéw o ptatdé, itp., na podstawie dokumentow
zrodtowych otrzymanych od poszczegdlnych pracownfi@nostek organizacyjnych.

5. Pracownik ds. monitoringu i sprawozdawgéziojest odpowiedzialny za przekazanie
wymaganej dokumentacji z wchania projektu do instytuciji
pasrednicacej/wdraajace).

6. Kierownik/koordynator projektu zobowaany jest poinformow@Dziat oraz kierownika
jednostki organizacyjnej o wszelkich nieprawididsiach oraz zage@niach
terminowej realizacji projektu.

7. Koordynator/kierownik projektu petni swpjfunkcjc do momentu rozliczenia projektu
w caldéci. Projekt kaiczy sk z momentem dokonania ptatoo koncowej na rachunek
beneficjenta lub zieeniem wniosku o platdo koncowa/sprawozdania kicowego
z realizacji projektu.

8. W okresie trwaléci projektu, obowdzki beneficienta $ realizowane
przez kierownika/koordynatora projektu lub kierolani jednostki organizacyjnej
realizupcej projekt, chybaze Rektor postanowi inaczej. Obaewki beneficjenta
w okresie trwatéci projektu zostaj ujete w zakresie obowzkOw o0soby
odpowiedzialnej za ich realizacj
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§9
Obieg dokumentéw wdrazanego projektu

Wszelkie dokumenty opracowywane przez zespo6t ptoyek celem przedigenia
instytucji paredniczcej/wdraajacej, ze szczegolnym uwzginieniem dokumentow
finansowo-ksigowych, stanowicych podstaw realizacji wydatkdw w ramach projektu
podlegay weryfikacji pod wzgtdem formalnym i merytorycznym wedtug zasady
~,dwdch par oczu”, tj., poprzez sprawdzenie i podpis lub zaparafowanie przez dwéch
pracownikbw  zespotu  projektowego tj.  pracownika  dsmonitoringu
i sprawozdawczii i kierownika/koordynatora projektu, a ngmtie przedkladaneas
do zatwierdzenia  (podpisania) kierownikowi  jednostk organizacyjnej
lub pethomocnikowi.
Zaparafowanie przez kierownika/koordynatora prajekdokumentu stanoacego
podstaw przyjecia zobowizania finansowego i/lub wydatkowanigrodkéw
finansowych w ramach projektu (umowy, wnioski o ietemie zamowienia
publicznego, wnioski o zatrudnienie itp.) jest jednaczne z paviadczeniem
zgodndci dokumentu z umow o dofinansowaniu i obowzujacym harmonogramem
rzeczowo-finansowym/bugtem projektu.
Dokumenty dotyczce udzielenia zamodwienia publicznego winny¢ byarafowane
przez pracownika odpowiedzialnego za zamoéwienidigurie.
Wszelkie dokumenty opracowywane w ramach wamnéa projektu, w tym segregatory
lub teczki w ktérych dokumentyasprzechowywane musgzby¢ zgodne wymogami
w zakresie informacji i promocji projektow (m.in.use by¢ opatrzone znakiem logo
Unii Europejskiej oraz programu, w ramach ktéreggavdrazane).
Bez uszczerbku dla postanowiest. 1, dokumenty opracowywane w ramach vainga
projektu, przedktadane Rektorowi do podpisu wymaggyrzedniego zaparafowania
przez kierownika Dziatu/kierownika zespotu ds. pkapw edukacyjnych w Dziale/
kierownika zespotu ds. projektow inwestycyjnych wzidde/kierownika zespotu
ds. projektéw naukowo-badawczych.
Realizacja ptatnei odbywa st w oparciu o poprawnie opisane dowodyc¢ksiwe
potwierdzone przez koordynatora/kierownika projektéacznie z informag
przypisupca dany wydatek do okénej kategorii budetu projektu.
Dowody ksegowe musz by¢ zatwierdzone do zaptaty przez Kwestora i Kanclerza
zgodnie z instrukajobiegu dokumentéw przsta na Uniwersytecie.
Dowody ksegowe musz by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu, tj. musz uwzgkdnia¢ poszczegolne nazwy kategorii wydatkébw w sposob
zachowugcy spojnd¢é nazw pozycji na dowodzie kgjowym z pozycjami/kategoriami
wydatkéw w harmonogramie rzeczowo-finansowym prinjek
Dowody ksggowe @ akceptowane (podpisywane) pod wertgm merytorycznym
przez koordynatora/kierownika projektu. Kontrola dpowzgkdem formalno-
rachunkowym dokonywana jest przez Dziatl Finansowyegtury i obejmuje réwnie
sprawdzenie kwoty nateej za zgodn& z limitem wydatkéw okrdonym
w harmonogramie rzeczowo-finansowym (bettm) dla okrdonej kategorii
wydatkow.
Niezaleznie od akceptacji dowodu kgjowego, o ktérej mowa w ugtie powyej,
kierownik/koordynator  projektu  niezwiocznie przebpz dowdd  ksigowy
do kwestury.
Do dowodu ksjgowego kierownik/koordynator projektu doka:

1) kserokopt umowy z wykonawg zadania/ustugi w ramach projektu;

2) kserokop¢ protokotu odbioru (j&i dotyczy);
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

3) kosztorys powykonawczy w przypadku projektow infrakturalnych,
sprawdzony przez mensgta projektu/inyniera kontraktu lub inspektora
nadzoru.

Po uregulowaniu nataosci dwie kopie dowodu kegowego wraz z kopiami wyggow
bankowych oraz drukami potwierdzgrzelewu przekazywane przez pracownika
kwestury do kierownika/koordynatora projektu lubenosoby upowanione,;.

Przed przekazaniem do kierownika/koordynatora f[taje Kwestor potwierdza
kserokopie dokumentéw kgjowo-finansowych za zgodfb z oryginalem poprzez
ztozenie podpisu i daty.

Formularz wniosku o pfatdé jest wypetniany przez pracownika ds. monitoringu
i sprawozdawczi. Formularz wniosku o ptatdé opracowywany jest w oparciu
o informacje przekazane przez poszczegollnych calengersonelu projektu. Forma
i zakres przekazywanych informacji (dokumenténaédtowych) oraz termin przekazania
Sa okreslane przez pracownika ds. monitoringu i sprawozd@#a i inni pracownicy
przekazuyjcy niezlgdne dokumenty powinni ich bezwzdhie przestrzedga
Czlonkowie zespotu projektowego i inni pracownicyrzgekazujcy niezlzdne
dokumenty do przygotowania wniosku o ptaihi@a odpowiedzialni za przekazywane
informacje i ich zgodn&® ze stanem faktycznym (produkty i rezultaty prajgktco
potwierdzag wkasnoecznym podpisem na przekazywanych dokumentach.
Sporadzapc wniosek o ptatni, pracownik ds. monitoringu i sprawozdawéazo dba

0 jego poprawng& formalm, merytorycza i rachunkow oraz sprawdza czy
wnioskowana kwota na rzecz danego projektu nie spoaye przekroczenia limitu
finansowego wynikaicego z umowy o dofinansowanie.

Archiwalny egzemplarz kompletnego wniosku o plathovraz z zadcznikami,
sporadzony przez pracownika ds. monitoringu i sprawoztaici zostaje przez niego
podpisany (zaparafowany), a rgmstie przekazywany kierownikowi/koordynatorowi
projektu do sprawdzenia pod wzdém formalnym i merytorycznym, co gsadczane
jest przez kierownika/koordynatora projektu poprzkzenie podpisu (zaparafowanie).
Zaparafowany w ten sposob wniosek o ptétngest przedktadany do podpisania
przez petnomocnika lub Rektora.

Przed przekazaniem do instytucji wga@cej/pagrednicacej  pracownik
ds. monitoringu i sprawozdawcam sprawdza kompletr$é i poprawnéé¢ dokumentaciji
w zakresie:

1) czy wniosek zostat prawidiowo podpisany i opigowany w wymaganych
miejscach;

2) czy wniosek zostat przygotowany zarowno w formiepipeowej jak
I elektronicznej;

3) czy spis dowodow ksgowych potwierdzacych dokonanie wydatkow
kwalifikowalnych jest kompletny i prawidtowy;

4) czy zostaly dajczone wszystkie wymagane geniki.

W przypadku, gdy konieczne jest uzupetnienie lubrgfiowanie wniosku o ptatde,

za te czynngci odpowiada pracownik ds. monitoringu i sprawozdagci, ktory
jest nadzorowany przez kierownika/koordynatora gkt w zakresie terminowego
uzupetnienia lub skorygowania wniosku o ptdiho

Jezeli uzupetnienie lub skorygowanie wniosku o ptathavymaga zaangawania
pozostatego personelu projektu lub innych pracoamik kierownik/koordynator
projektu przydziela oké&one obowazki w tym zakresie.

Harmonogram sktadania wnioskéw o ptathgest opracowywany przez pracownika
ds. monitoringu i sprawozdawca i sprawdzany przez kierownika/koordynatora
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21.

projektu i jest przez niego parafowany, a gasie przedkladany do podpisu
petnomocnikowi lub Rektorowi.

Dziat przedkiada Rektorowi zbiorcze sprawozdanie wdrazania projektow

Uniwersytetu, ze szczegélnym uwaghieniem zidentyfikowanych  ryzyk.
Sprawozdanie jest przygotowywane na podstawie haogramow rzeczowo-
finansowych poszczegolnych projektéw w okresachrialmych do 10 dnia miegia

nastpujacego po zakaczonym kwartale.

8§10
Przechowywanie dokumentacji projektu w trakcie jegorealizaciji

Zakres przechowywanej dokumentacji projektu musi bgodny ze szczegdétowymi
wytycznymi zawartymi w umowie o dofinansowanie pidjp oraz we wiksciwych
dokumentach programowych.

W szczegolnéci przechowywaniu podlegaj nastpujace dokumenty zwizane
z realizacy projektu:

1) umowa o dofinansowanie projektu oraz wszelkie apgksedmiotowej umowy;

2) wniosek o dofinansowanie projektu wraz zazahikami oraz jego modyfikacje
zatwierdzone przez instytucjzaradzapca/instytucg wdrazajaca/instytucg
posrednicaca;

3) wnioski o ptatné¢ wraz zadcznikami, dokumenty potwierdzgje zawarte
w nich informacje oraz dokumenty potwierdga poniesienie wydatkdw
w ramach projektu;

4) korespondencja z instytucj zaradzapca/instytucp wdrazajaca/instytucp
pasrednicaca;

5) dokumenty o charakterze organizacyjnym: politykehtmkowdci, zaktadowy
plan kont, regulamin projektu oraz inne dokumentganizacyjne i instrukcje
wewretrzne stworzone na potrzeby projektu;

6) dokumentacja dotygza zamowié publicznych;

7) umowy (wraz z aneksami) z wykonawcami zawarte wazku z realizag
projektu;

8) dokumenty finansowe potwierdzag poniesienie wydatkéw (faktury, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.);

9) wydruki z ewidencji ksigowej za okres realizacji projektu, ewidengpdkow
trwatych;

10)dokumentacja z przeprowadzonych kontroli/audytowycimca projektu (m.in.
protokoty i wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne)

11)oficjalna korespondencja zaiana z realizagjprojektu;

12)akta osobowe statych pracownikéw projektu (zakregyowiazkdéw, karty
stanowisk pracy, @iadczenia o poufrii, upowanienia na przetwarzanie
danych itp.);

13)teczki osobowe uczestnikow projektu;

14)dokumentacja z pogtowania rekrutacyjnego (np. strategia rekrutacpiqkoty,
decyzje, wykaz uczestnikow);

15)dokumenty potwierdzage realizag zag¢ (np. plany zajc, listy obecnéci,
potwierdzenie odbioru wsparcia, notatki zeZajdzienniczki praktyk, materiaty
dydaktyczne, protokoty egzaminacyjne);

16)dokumenty potwierdzage dziatania informacyjno-promocyjne (np. strategia
promocji, ogtoszenia w mediach, plakaty i ulotkiryginaly materiatow
promocyjnych);
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17)inne dokumenty zvazane z bigaca realizacy projektu.

Dokumenty dotyczce projektu powinny by przechowywane w odbnych, czytelnie
oznaczonych segregatorach. Pghyj sposéb dokumentowania powinien pozwoli
na zidentyfikowanie i pratedzeniesciezki wydatku, przebieg procedury zamowienia
publicznego, weryfikagj dziatax zrealizowanych w ramach projektu.

Zaleca st skanowanie i przechowywanie nasnikach elektronicznych dokumentaciji
finansowej projektow, ze szczegbélnym uwzllieniem dowodow ksgowych i innych
dokumentow potwierdzagych poniesienie wydatkbw w ramach projektu (faktur
rachunki, listy ptac, wyagi bankowe, itp.).

Zgodnie z obowizujaca ha Uniwersytecie Instrukgkancelaryja:

1) oryginaty dokumentacji finansowej przechowuje i kwesturze lub zgodnie
z procedurami przgtymi w projekcie;

2) oryginaty dokumentacji technicznej/merytorycznejgohowuje s w jednostce
realizupcej projekt;

3) oryginaly dokumentacji dotyazej zamowié publicznych na zakup spitz
przechowuje siw dziale wigciwym ds. aparatury naukowej;

4) oryginalty dokumentacji dotyazej zamowié publicznych na zakup materiatow
biurowych i srodkéw czystéci przechowuje si w dziale wihdciwym
ds. zapatrzenia;

5) oryginaty dokumentacji dotyazej zamowié publicznych na roboty budowlane
przechowuje siw dziale wigciwym ds. inwestycji i remontéw;

6) oryginaty dokumentacji dotygzej zamdwié publicznych na zakup innych
materiatdbw/ustug przechowjsic odpowiednio w jednostkach realizaych
zamoOwienie lub w jednostce realizogj projekt;

7) oryginaty dokumentacji zwkanej z zatrudnieniem i wynagrodzeniami
przechowuje siw dziale wigciwym ds. kadr;

8) oryginaty innych dokumentéw przechowuje 8i jednostce realizagej projekt.

§11
Archiwizacja dokumentacji projektu

Po zakaczeniu projektu kompletna dokumentacja dosgezjego realizacji wraz z jej
pisemnym wykazem, podpisanym przez koordynatonatirika projektu,
z wylaczeniem dokumentacji finansowej, dokumentacji doige] spraw
pracowniczych oraz zamowigoublicznych na zakup smitz i materiatow biurowych
lub zakupy innych materiatdw/ustug realizowanychzgar odebne jednostki,
przechowywana jest w jednostce organizacyjnej zepliej projekt przez caly okres
trwatosci projektu.

Petna dokumentacja projektow, z wagteniem dokumentéw finansowych, po uptywie
okresu trwatéci projektu (okresu przechowywania w jednostce)ll@ga przekazaniu
do archiwum Dzialu, ktory przechowuje dokumentacjprojektu zgodnie
ze szczegOtowymi wytycznymi zawartymi we wadavych dokumentach programowych
oraz w umowie o dofinansowanie. Dokumentacja fioamsksegowa projektow
przechowywana jest w archiwum kwestury lub innygdaiatowym archiwum.

Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inmasady archiwizacji
dokumentacji projektu ni wskazane powaej, jednostki i komorki organizacyjne
Uniwersytetu zobowizane § zastosowasi¢ do tych wymogow.
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8§12
Monitoring, kontrola i audyt projektéw

Zasadniczym celem wewtnznych kontroli, monitoringu, i audytow projektu
jest sprawdzanie zgodfwm podejmowanych dziataw ramach realizacji projektu
z umow, wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz innyrakdmentami magcymi
zastosowanie do projektu, wykrywanie nieprawidiégvav realizacji zada i zrodet ich
powstania.

Za usuntcie nieprawidtowéci wykrytych podczas wewittrznych kontroli
odpowiedzialny jest kierownik/koordynator projektu.

Biezaca kontrok i monitoring przebiegu, realizacji projektu przeywadza Dziat.
Projekty realizowane z funduszy europejskich pogjlecaudytowi. Obowizkowe
audyty zewntrzne, odbywaj sic we wspoélpracy z audytorem wegtrenym
Uniwersytetu i zgodnie z wymogami projektowymi zatyei w umowie
o dofinansowanie.

Wydatkowaniesrodkow z funduszy Unii Europejskiej @ byt przedmiotem kontroli
ze strony Instytucji Wdrajacej, Instytucji Pérednicacej, Urzdu Kontroli Skarbowej,
Najwyzszej lzby Kontroli oraz instytucji Wspolnoty: Eumipkiego Trybunatu
Obrachunkowego, Komisji Europejskiej oraz Europeigk Biura ds. Przeciwdziatania
Oszustwom (OLAF).

W umowach powinna znajdowasic klauzula, na mocy ktorej w trakcie realizacji
umowy, jak i po jej zakéczeniu, wykonawca zobowdany ledzie podda sic w kazdej
chwili audytowi ze strony Uniwersytetu Marii Curgdodowskiej, jak réwniz
wszelkim niezhdnym kontrolom dokonywanym przez uprawnione podyniaiajowe

i europejskie, w odniesieniu do praglbcych przedmiotem umowy.

Jednostka organizacyjna realizta projekt ma obowkek niezwitocznie powiadomi
Rektora, Dziat oraz audytora wewtrznego o terminie kontroli dokonywanej
przez uprawnione instytucje w zakresie oceny rzaeero operacji finansowych
oraz systemow zagdzania i kontroli projektu.

Jednostki organizacyjne realizog projekt ponoszpetrs odpowiedzialné finansove

Z tytutu jego realizacji.

Dziat informuje audytora wewftrznego o podpisanych umowach o dofinansowanie
projektbw. W uzasadnionych przypadkach w odniesiendo projektéw
niepodlegajcych obowiazkowemu audytowi zewttrznemu, Rektor mie zlece
przeprowadzenie audytu wegtrznego poza rocznym planem audytéw na podstawie
odrgbnych przepisow.

§13

Nadzor nad wykonaniem Regulaminu sprawéjektor oraz Kanclerz i Kwestor

stosownie do zakresu obakow.
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