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Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 21/12015
Rektora UMCS

Regulamin
zarzgdzania projektami finansowanymi lub
wspolfinansowanymi z europejskich
i miedzynarodowych funduszy pomocowych

I. Postanowienia ogodlne

§1

W celu ujednolicenia zasad postgpowania w zakresie przygotowania i realizacji
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z europejskich i migdzynarodowych
funduszy pomocowych, a takze w celu zapewnienia nadzoru i kontroli nad tymi
projektami, ustala si¢ obowigzujacy na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej
w  Lublinie  Regulamin  zarzgdzania  projektami  finansowanymi  lub
wspolfinansowanymi z europejskich i miedzynarodowych funduszy pomocowych,
zwany dalej ,,Regulaminem”.

Regulaminu nie stosuje si¢ do projektow badawczych krajowych, finansowanych lub
wspotfinansowanych ze §rodkow budzetu panstwa na nauke.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

,Luniwersytecie” — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie;

,»Rektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej
w Lublinie, jak rowniez wlasciwego prorektora dziatajacego na podstawie
upowaznienia Rektora UMCS;

,Dziale” — nalezy przez to rozumie¢ dzial merytorycznie wiasciwy ds. funduszy
zewnetrznych odpowiedni do rodzaju projektu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
UMCS;

,jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy oraz pozostate
jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w rozdziale II ,,Jednostki Organizacyjne”
Statutu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia 14 czerwca 2006 r., jak rowniez
inne jednostki wskazane w Regulaminie Organizacyjnym UMCS.

»kierownik jednostki realizujacej projekt” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej o ktorej mowa w pkt. 4

,Kierowniku projektu” — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za realizacj¢
zakresu rzeczowo-finansowego projektu;

SAP- nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatyczny klasy ERP
wspomagajacy zarzadzanie Uniwersytetem;

ndefinicji projektu” — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny numer projektu
w module SAP utworzony na podstawie decyzji instytucji zewnetrznej o akceptacji
wniosku o dofinansowanie projektu, umozliwiajacy rejestracjc w SAP danych
merytorycznych i finansowych;

»formularzu zgloszeniowym projektu” — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie
propozycji projektu za pomoca SAP, ktéra podlega weryfikacji Dzialu, zaopiniowaniu
Kwestora oraz zatwierdzeniu przez Rektora;



10) ,,wniosku o dofinansowanie projektu” — nalezy przez to rozumie¢ sktadang do instytucji
posredniczacych dokumentacj¢, w ktdrej zawarty jest opis projektu, na podstawie ktorej
podejmowana jest decyzja o przyznaniu srodkow na realizacje danego pomystu;

11) ,,wniosku zewnetrznym” — nalezy przez to rozumie¢ utworzony w SAP wniosek do
ktorego zostaty przypisane dane podstawowe identyfikujace projekt znajdujacy si¢ we
wniosku o dofinansowanie;

12) ,projekcie” — nalezy przez to rozumie¢ inwestycyjne, edukacyjne lub badawcze
przedsiegwzigcie Uniwersytetu finansowane lub wspotfinansowane z europejskich
i miedzynarodowych funduszy pomocowych, realizowane w oparciu 0 przepisy prawa
ogo6lnie obowigzujace, wewnetrzne akty prawa stanowione w UMCS, z uwzglednieniem
Wytycznych wiasciwych dla danego projektu, zwany dalej projektem;

13) ,,o0kresie realizacji projektu” — nalezy przez to rozumie¢ okres realizacji wskazany
w umowie o dofinansowanie projektu;

14) , kosztach kwalifikowanych” — nalezy przez to rozumie¢ wydatki z tytulu przygotowania
lubfi realizacji zakresu rZeczowego projektu podlegajace
finansowaniu/wspotfinansowaniu z europejskich 1 migdzynarodowych funduszy
pomocowych zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
obowigzujacymi dla poszczegdlnych programow operacyjnych 1 innych zrodet
finansowania;

15) ,,wkladzie wlasnym” — nalezy przez to rozumie¢ naktady finansowe lub/i rzeczowe,
ktére Uniwersytet jest zobowigzany ponies¢ w celu zapewnienia wspotinansowania
projektow podlegajacych wsparciu finansowemu z tytulu uzyskania europejskich
i miedzynarodowych srodkéw pomocowych;

16) ,,instytucja organizujaca konkurs” — jedna Iub wigcej wlasciwych instytucji
odpowiadajacych za organizacje i przeprowadzenie konkursu. IOK moze by¢ instytucja
zarzadzajgca, instytucja posredniczgca lub instytucja wdrazajaca.

17) ,.instytucji zarzadzajacej” — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego ministra albo inny
organ administracji publicznej odpowiedzialny za przygotowanie i nadzorowanie
realizacji programu albo za przygotowanie i nadzorowanie realizacji strategii

18) ,,instytucji posredniczacej/wdrazajacej” — nalezy przez to rozumie¢ instytucje
prowadzace nabor 1 ocene wnioskéw o dofinansowanie oraz pelnigce funkcje
dysponenta funduszy przeznaczanych na pokrycie/refundacje wydatkéw ponoszonych
przez beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej z instytucja
posredniczaca/wdrazajaca;

19) ,,beneficjencie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢
prawna, korzystajacg z funduszy przeznaczonych na realizacj¢ projektu na podstawie
umowy o dofinansowanie;

20) ,,zaparafowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ opatrzenie dokumentu parafg wraz
Z imienng pieczecig oraz wpisanie daty zlozenia parafy lub zlozenie na dokumencie
czytelnego podpisu oraz wpisanie daty jego ztozenia;;

21) ,,ztozeniu podpisu” — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie dokumentu przez
upowazniong osobe na dokumencie zgodnie z wymogami (podpis 1 piecz¢¢ lub podpis
czytelny);

22) ,,terminie X dni” — nalezy przez to rozumie¢ termin X dni roboczych;

23) ,,pelnomocniku projektu” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ umocowang do
dokonywania okreslonych czynnosci, w tym podpisywania pism 1 dokumentow
w zakresie wnioskowania o dofinansowanie lub realizacji projektu;

24) ,zespole projektowym” — nalezy przez to rozumieé zespot pracownikow powotany do
opracowania zakresu rzeczowego projektu, wniosku o dofinansowanie;



25) ,,zespole ds. oceny projektow” — nalezy przez to rozumie¢ zespOl pracownikow
powotany do oceny propozycji projektu na podstawie formularza zgloszeniowego,
w szczegOlnosci pod katem jego efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci ze
Strategia Uniwersytetu;

26) ,,personel projektu” — nalezy przez to rozumieé wszystkie osoby zaangazowane do
realizacji zadan w ramach projektu, ktore osobiscie wykonuja zadania w ramach
projektu;

27) ,wniosek o platno§¢” — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie z realizacji projektu
o0 charakterze rzeczowo-finansowym sktadane w terminach okre$§lonych w umowie oraz
Wytycznych od instytucji o ktorej mowa w pkt. 18.

28) ,,wskaznikach projektu” — nalezy przez to rozumie¢ materialne i niematerialne efekty
(produkty i rezultaty), do ktorych osiggnigcia jest zobowigzany Uniwersytet w zwigzku
z realizacja Projektu w trakcie realizacji oraz w okresie trwalo$ci ktore zostaty
wprowadzone do SAP;

29) ,trwalosci projektu” — nalezy przez to rozumie¢ okres zapisany w Umowie
o dofinansowanie Projektu oraz Wytycznych, w ktérym zachowana jest m.in. trwatos¢
rezultatow projektu;

30) ,,procedurze zaméwien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb
udzielania zamoéwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) oraz
wewnetrzne zasady obowigzujace w Uniwersytecie w zakresie zamowien, co do ktérych
stosuje si¢ ustawe Pzp oraz co do ktorych nie ma obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§3

1.  Nadzér nad procesem przygotowywania projektow i wnioskowania o bezzwrotne $Srodki
finansowe oraz realizacja projektow Uniwersytetu sprawuje Rektor i/lub Kanclerz
zgodnie z zakresem kompetencji i odpowiedzialnosci.

2. Nadzor nad realizacja projektu sprawuje Kierownik jednostki realizujacej projekt,
W szczeg6lnosci dziekan wydziatu, na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez
Rektora.

3. Do podpisywania wnioskéw o dofinansowanie i uméw o dofinansowanie oraz
dokumentéw i pism dotyczacych projektow uprawniony jest Rektor oraz prorektorzy
i Kanclerz na mocy udzielonych im pelnomocnictw.

4. Jednostkg organizacyjng administracji Uniwersytetu wspomagajacg realizacje
zadan W ramach procesu przygotowywania projektow, wnioskowania o dofinansowanie
i realizacji projektow jest Dziat. W przypadku gdy w Uniwersytecie funkcjonuje kilka
jednostek wspomagajacych realizacj¢ powyzszych zadan, zobowigzane sg one do
wzajemnego informowania si¢ 0 podejmowanych dziataniach w zakresie przygotowania
projektow oraz wnioskowania o dofinansowanie.

5. Dziat w szczeg6lnosci:

1) monitoruje dostgpnos¢ funduszy pomocowych i przekazuje w tym zakresie
informacje kierownikom jednostek organizacyjnych celem podjgcia decyzji
0 przygotowaniu wniosku o dofinansowanie projektu; Dalszy obieg informacji
i dokumentéw przekazywanych przez Dzial okresla kierownik jednostki
organizacyjnej ktorej informacje sg przekazywane;

2) uczestniczy w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu w obszarze
przychodow i kosztow projektow w SAP;

3) prowadzi baze danych wszystkich sktadanych wnioskow zewngtrznych oraz
projektow realizowanych na Uniwersytecie w SAP; Lista projektow wraz



z aktualnymi informacjami na ich temat udostepniana jest na stronie
internetowej Uniwersytetu,

4) wspiera jednostki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym, technicznym,
organizacyjnym, doradczym i informacyjnym w procesie opracowania
i przygotowania projektu, wnioskowania 0 dofinansowanie projektow oraz
realizacji projektu;

5) na biezgco monitoruje proces realizacji projektu, w tym w szczegdlnosci
poziomi sposob realizacji zatozonych wskaznikow, przygotowywanych
dokumentows;

6) ma prawo do oceny personelu projektu i zglaszania uwag do ich pracy do
kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej projekt oraz Wladz
Uniwersytetu;

7) przydziela z grona swoich pracownikoéw opiekundéw poszczegolnych projektow,
w przypadku kiedy Dziat nie uczestniczy bezposrednio w realizacji projektu;

Wszelkie propozycje projektow wynikajacych z potrzeb i planéw poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podlegaja wewngtrznej ocenie w oparciu
o kryteria ekonomicznej efektywnosci, ryzyka i wagi projektu dla rozwoju Uniwersytetu
dokonywanej przez pracownikow Dzialu oraz Kwestury.

Ocena propozycji projektu dokonywana jest na podstawie formularza zgtoszeniowego,
stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Formularz zgloszeniowy projektu
wypetniany jest elektronicznie w SAP przez autoréw pomystu. Formularz zgloszeniowy
weryfikowany jest przez pracownikow Dziatu oraz przekazywany jest przez nich do
zaopiniowania i zaakceptowania.

Kwestor dokonuje oceny zdolnosci Uniwersytetu/jednostki  organizacyjnej do
sfinansowania projektu na podstawie formularza zgloszeniowego, w tym:

1) sfinansowania wktadu wtasnego;

2) finansowania ze $rodkow wiasnych wydatkow w ramach projektu, w przypadku
realizacji projektu na zasadzie refundowania wydatkow.

W celu poddania szerszej ocenie propozycji projektu, moze zosta¢ powolany
interdyscyplinarny zespdt ds. oceny projektéw. W sktad zespotu moga wchodzic¢
kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu z Rektorem lub Kanclerzem jako
przewodniczacym zespotu.

I1. Proces opracowania projektow i wnioskowania o dofinansowanie

§4
Procesy opracowania projektéw 1 wnioskowania o dofinansowanie projektow sa
realizowane w Uniwersytecie przy wsparciu SAP.
Prace nad projektem moga rozpoczaé si¢ z inicjatywy kierownikow jednostek
organizacyjnych lub pracownikéw Uniwersytetu. Zaréwno jednostki organizacyjne, jak
i Pracownicy Uniwersytetu podejmujacy prace nad projektem zobowigzani sg do
ztozenia formularza zgtoszeniowego do Dziatu (zalgcznik nr 1 do Regulaminu).
Proces rejestracji formularza zgloszeniowego 1 jego obieg jest realizowany w SAP.
Za obieg formularza, weryfikacje poprawnosci oraz zebranie opinii odpowiada Dziat.
Po zaopiniowaniu przez Dzial i Kwestora oraz zespot ds. oceny projektow (jesli taki
zostal powotany) w terminie 5 dni od daty otrzymania formularza zgtoszeniowego,
formularz przekazywany jest do Rektora celem uzyskania zgody na rozpoczgcie prac
przygotowawczych nad projektem.
Decyzja Rektora okreslona na formularzu zgloszeniowym przekazywana jest
niezwlocznie kierownikowi jednostki organizacyjnej za posrednictwem Dziatu.



10.

11.

12.

13.

Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobe/osoby odpowiedzialne za
opracowanie dokumentacji projektu celem ztozenia wniosku o dofinansowanie.

Za koordynacj¢ prac zwigzanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie po
stronie UMCS odpowiada kierownik Dziatu lub wskazany przez niego pracownik
Dziahu.

Tryb pracy zespotu projektowego okreslany jest indywidualnie przez kierownika Dziatu
lub osobe przez niego wskazang ktory zwoluje spotkania, organizuje wymiang
informacji za posrednictwem poczty elektronicznej, organizuje telekonferencje, itp.
Czlonkowie =zespolu projektowego zobowigzani sg do terminowej realizacji
przypisanych im zadan zgodnie z przyjetym planem pracy nad projektem.
O zagrozeniach terminowej realizacji zadan okreslonych w planie pracy nad projektem,
czlonkowie zespotu zobowigzani sg informowac Kierownika Dzialu lub osobe¢ przez
niego wskazana.

Przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie (co najmniej dwa tygodnie przed terminem
zlozenia wniosku o dofinansowania/zakonczenia konkursu lub naboru wnioskoéw),
kierownik Dziatu lub osoba przez niego wskazana uzgadnia go z innymi jednostkami
organizacyjnymi UMCS:

1) kwesturg - proponowane wydatki (budzet) projektu w zakresie racjonalnosci,
celowosci i efektywno$ci oraz harmonogram rzeczowo-finansowy projektu;

2) dzialem wilasciwym ds. kadr i ptac w zakresie trybu zatrudnienia i sposobu
wynagradzania personelu projektu, na podstawie budzetu projektu zgodnie
z obowigzujacymi w Uniwersytecie Regulaminem wynagradzania

3) dzialem wlasciwym ds. zamoéwien publicznych — proponowane tryby
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz czasu potrzebnego na
ich realizacj¢, na podstawie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu;

4) dzialem wlasciwym ds. majatku 1 eksploatacji /dzialem wlasciwym
ds. inwestycji i remontéw w zakresie rzeczowej realizacji i zapiséw
merytoryczno-finansowych projektu, o ile jego specyfika, tego wymaga;

5) Lubman w zakresie rzeczowej realizacji i zapisow merytoryczno-finansowych
projektu o ile jego specyfika, tego wymaga;

6) innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu — uzgodnienie zakresu
merytorycznego projektu i harmonogramu rzeczowo-finansowego w przypadku,
gdy specyfika projektu tego wymaga;

przedktadajac projekt wniosku do uzgodnienia, przedklada jednoczesnie katalog
kwalifikowalno$ci wydatkow, dokumentacje konkursowg (jesli jest dostgpna) oraz inne
dokumenty, ktére moga by¢ niezb¢dne w odniesieniu do uzgadnianego projektu.
Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 10, odbywajg si¢ w terminie 3 dni od daty
przekazania dokumentow wlasciwej jednostce organizacyjnej. Brak odpowiedzi
w terminie 3 dni jest rodwnoznaczny z akceptacjg przedtozonych do uzgodnienia
dokumentoéw. Uzgodnienie poswiadczane jest zlozeniem podpisu lub parafy na
uzgadnianym dokumencie.

W przypadku projektéw, dla ktorych wymagana jest zgoda na realizacj¢ wyrazona przez
Senat UMCS i w ktorych wymagane jest potwierdzenie przez ten organ prawa do
dysponowania i przeznaczania §rodkéw finansowych wystarczajacych do zapewnienia
plynnosci finansowej projektom, na wniosek Rektora podejmuje on uchwate w sprawie
wyrazenia zgody na realizacj¢ projektu i okreslenia wysokosci wktadu finansowego
Uniwersytetu lub uchwale w spawie wyrazenia zgody na zaciggnigcie zobowigzan na
sfinansowanie kosztow projektu.

Dokumenty, ktére stanowig podstawe opracowania wniosku o dofinansowanie, sg
podpisywane przez kierownika jednostki organizacyjnej uczestniczacej w opracowaniu



10.

merytoryczno-finansowym wniosku lub wyznaczonego przez niego pracownika
jednostki organizacyjnej oraz przez kierownika Dziatu lub osobe¢ przez niego wskazang.

I11. Realizacja projektu

§5
Whiosek o dofinansowanie przedtozony do instytucji posredniczacej/wdrazajgcej
stanowi podstawe do utworzenia w SAP wniosku zewnetrznego.
Kierownik Dzialu lub wskazany przez niego pracownik uczestniczacy
w opracowywaniu wniosku zobowigzany jest na podstawie wniosku o dofinansowanie
zatozy¢ w SAP wniosek zewng¢trzny wraz z przyporzagdkowanymi do niego danymi
merytorycznymi i finansowymi.
Oryginat lub kopia poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem zlozonego wniosku
o dofinansowanie, o ktorym mowa w § 4, wraz z zalacznikami jest przechowywana
w Dziale.
W przypadku, gdy konieczne jest uzupetienie brakéw we wniosku o dofinansowanie,
za poprawienie wniosku odpowiada pracownik Dziatu we wspotpracy z pozostatymi
osobami bedacymi cztonkami zespotu przygotowujacymi wniosek o dofinansowanie
projektu o ktorym mowa w § 4.
Informacja o uzyskanej ocenie wniosku (pozytywnej lub negatywnej) dokonanej przez
instytucj¢ posredniczaca/wdrazajaca przekazywana jest przez Dziat kierownikowi
jednostki organizacyjnej oraz kierownikowi projektu o ile zostatl on wpisany do projektu
na etapie wnioskowania o dofinasowanie projektu. Informacja ta rownoczes$nie zostaje
wprowadzona do SAP przez wskazanego pracownika Dziatu.
Dziat odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie dokumentow wymaganych celem
zawarcia umowy o dofinansowanie i koordynuje proces podpisywania umowy
0 dofinansowanie oraz komunikowania si¢ 1 korespondowania w tej sprawie z instytucja
wdrazajaca/posredniczaca.
Zalaczniki do umowy o dofinansowanie okreslajace sposob realizacji projektu
tj. harmonogram rzeczowo-finansowy, wniosek o dofinansowanie, plan finansowy,
budzet projektu, harmonogram ptatnosci itp., podlegaja uzgodnieniu w trybie
okreslonym w § 4, chyba Ze nie ulegly zmianie od momentu zlozenia wniosku
o0 dofinansowanie.
Oryginat podpisanej] umowy o dofinansowanie projektu jest przechowywany przez
kierownika projektu lub kierownika jednostki organizacyjnej realizujacej projekt. Kopia
podpisanej umowy o dofinansowanie wraz z jej integralnymi czesciami przechowywana
jest w Dziale. Skan podpisanej umowy o dofinansowanie wraz z zalgcznikami
przechowywany jest w SAP.
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Rektor moze powota¢ pelnomocnika do
reprezentowania Uniwersytetu jako beneficjenta przed instytucja
wdrazajgca/posredniczacg w zakresie prawidlowej realizacji projektu, w tym do
podpisywania wszelkich pism i dokumentow w ramach realizacji projektu, zgodnie ze
wzorem pelnomocnictwa lub wytycznymi obowigzujacymi dla okreslonego funduszu
pomocowego. Udzielone pelnomocnikowi upowaznienia moga obejmowac umocowanie
do zaciagania zobowigzan i1 wydatkowania §rodkéw pienigznych w ramach projektu
oraz sktadania o$wiadczen woli w zakresie dysponowania tymi $rodkami do wysokos$ci
przyznanego dofinansowania.
Kierownik projektu wystepuje na pismie do Kwestury 0 przygotowanie wymaganych
zabezpieczen finansowych niezbednych do nalezytego wykonania umowy



11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

o dofinansowanie projektu, ktore podlegaja zatwierdzeniu przez Rektora, 0 ile wymaga
tego instytucja posredniczgca/wdrazajaca
Kierownik projektu lub pelnomocnik wystepuje do kwestury z wnioskiem o otwarcie
odrebnego rachunku bankowego (rachunkéw bankowych), na ktorym beda rejestrowane
wpltywy 1 wydatki zwigzane z realizacjg projektu.
Kierownik projektu lub petnomocnik projektu uzgadnia z Dzialem utworzenie w SAP
definicji projektu oraz struktury elementow PSP, w celu prowadzenia ewidencji kosztow
1 przychodow zwigzanych z realizacja projektu.
Elementy PSP 1 przypisane im limity wydatkéw, na ktérych beda rejestrowane koszty,
naktady inwestycyjne i przychody zwigzane z realizacja projektu sa wprowadzane do
systemu informatycznego SAP przez pracownika Dzialu lub upowazniong osobe
wylacznie na podstawie co najmniej jednego z nizej wymienionych dokumentow tj.:
1) kopii umowy o dofinansowanie projektu i jej integralnych czg¢sci wraz ze
wskazaniem zrédetl finansowanie ewentualnego wktadu wiasnego;
2) kopii umowy wspdlnego przedsigwziecia (umowy konsorcjum, umowy
partnerstwa), jezeli projekt jest realizowany wspdlnie przez kilka podmiotéw;
3) Wytycznych lub zaakceptowanych przez instytucje posredniczaca zmian
w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu;
4) pisemnej pozytywnej decyzji o przyznaniu dofinansowania przekazanej przez
instytucje posredniczaca/wdrazajaca.
W przypadku uzasadnionej konieczno$ci prefinansowania wydatkow projektu ze
srodkdw wiasnych istnieje mozliwos¢ otrzymania kredytu uczelnianego. Wnioski
kredytowe nalezy sktada¢ do Kwestora celem zaopiniowania. Wzor wniosku
kredytowego stanowi zafgcznik nr 2 do Regulaminu.
Po zaopiniowaniu wniosek kredytowy jest przedstawiany do zatwierdzenia Rektorowi.
Informacje o udzielonym kredycie uczelnianym oraz okresie jego obowigzywania
wprowadzane sg w celach informacyjnych do SAP.
Jednostka organizacyjna realizujaca projekt tworzy witryne¢ internetowg projektu, o ile
zostalo to przewidziane w projekcie, we wspotpracy z redakcja serwisow UMCS oraz
Dziatem.

§6

Sposob  zatrudniania, powierzania zadan, zlecania i wynagradzania stosowane
w projektach muszg by¢ zgodne z przepisami wspolnotowymi i krajowymi, w tym
przepisami prawa pracy oraz przepisami Kodeksu Cywilnego, jak rowniez
wewnetrznymi przepisami obowiazujacymi w Uniwersytecie oraz Wytycznymi.
Powierzenie realizacji zadah w ramach projektéw realizowanych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu moze odbywac¢ si¢ zgodnie z obowigzujacymi
w Uniwersytecie zasadami zatrudniania i wynagradzania, w szczegdlnosci poprzez:

1) nawigzanie stosunku pracy na cato$¢ lub czes¢ etatu;

2) w ramach istniejgcego stosunku pracy — w drodze okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan poprzez
przyznanie dodatku specjalnego za charakter pracy lub wynagrodzenia
dodatkowego;

3) przeniesienie catego lub czesci etatu (,,delegowanie” pracownika Uniwersytetu)
do projektu na czas trwania projektu lub krotszy - przez ktdre rozumie si¢
zmiang zakresu czynnosci objetego podstawowym stosunkiem pracy pracownika
zatrudnionego w Uniwersytecie. Delegowanie nast¢gpuje w formie porozumienia
zmieniajagcego umowe o prace lub aneksu do aktu mianowania. Warunkiem
zatrudnienia pracownika Uniwersytetu w projekcie jest zgoda bezposredniego



przetozonego oraz Kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku powrotu
pracownika na stanowisko zajmowane bezposrednio przed delegowaniem,
o ktérym mowa w ust. 1, Uniwersytet gwarantuje utrzymanie wysokosci
wynagrodzenia zasadniczego pracownika na poziomie nie nizszym niz ten, ktory
obowigzywat przed rozpoczeciem pracy przy realizacji projektu. Wysokos¢
wynagrodzenia powinna uwzglednia¢ wzrost ptac wynikajacy z regulacji
ustawowych, jakie mialy miejsce w okresie zaangazowania pracownika do pracy
w ramach projektu;

4) zawarcie umowy cywilnoprawnej na podstawie przepisdéw Kodeksu cywilnego
z zastosowaniem procedur przewidzianych w przepisach o zamoéwieniach
publicznych i1 innych wiasciwych regulacji przyjetych na Uniwersytecie, oraz
wytycznych wlasciwych dla danego projektu. Zawarcie umowy cywilnoprawe;j
jest mozliwe zarowno z osobami niebedgcymi pracownikami Uniwersytetu, jak
i osobami bgdacymi pracownikami Uniwersytetu;

5) przydzielenie godzin ponadwymiarowych, zgodnie =z wewnetrznymi
uregulowaniami i Ustawg o Prawo o szkolnictwie wyzszym;

6) przyznanie wynagrodzenia uzupetniajacego.

3. O formie wyboru sposobu powierzania realizacji zadan w projektach decyduja
w szczegblnosci:

1) obowigzujace przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego;

2) obowigzujace w Uniwersytecie przepisy wewnetrzne w szczegdlnosci dotyczace
zasad zatrudniania, zasad wynagradzania pracownikéw UMCS; zasad
zawierania umow cywilnoprawnych; zasad udzielania zamowien publicznych;
zasad  wynagradzania za godziny ponadwymiarowe realizowane przez
pracownikow naukowo-dydaktycznych i dydaktycznych;

3) wytyczne whasciwe dla danego projektu;

4) dokumentacja konkursowa;

5) zapisy wniosku o dofinansowanie i umowy o dofinansowanie;

6) budzet projektu.

4.  Zatrudnienie Kierownika Projektu odbywa sie, w zaleznosci od charakteru projektu, na
wniosek kierownika jednostki realizujacej projekt lub Pelnomocnika Projektu o ile jest
powotany. Zatrudnienie pracownika do pracy w projekcie odbywa si¢ na wniosek
Kierownika Projektu i kierownika jednostki realizujacej projekt.

5. Whniosek o zatrudnienie lub powierzeniec dodatkowych zadan w projekcie i/lub
wynagradzanie personelu projektu musi zosta¢ uzgodniony (zaparafowany)
z kierownikami jednostek organizacyjnych, z ktérych wyloniony jest personel projektu.

6. W przypadku, gdy charakter projektu wymaga w tresci wniosku o dofinansowanie lub
jego zatacznikach okreslenia sktadu osobowego zespotu projektowego (w szczegdlnosci
wykonawcow merytorycznych zadan), Petnomocnik lub kierownik jednostki
realizujacej projekt wnioskuje na pisSmie do Rektora o powolanie zespotu oraz
wyrazenie zgody na zatrudnienie personelu projektu w formie i na warunkach
przewidzianych w Projekcie.

7. Do wniosku o zatrudnienie zatacza si¢ dokumenty stanowigce podstawe zatrudnienia
oraz wzor zapisdw i logotypow wynikajacych z obowigzkéw dotyczace informacji
I promocji projektu.

8.  Wszystkie obowigzki i zadania realizowane przez pracownika UMCS w ramach
jednego lub wiecej projektow powinny by¢ ujete w jednej] umowie o prace.
W przypadku powierzenia do realizacji pracownikowi bedacemu personelem projektu
innych zadan w projekcie, nalezy zmieni¢ pracownikowi zakres obowigzkéw w ramach
istniejacego stosunku pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

Kierownik projektu jest zobowigzany do przygotowania — we wspolpracy
z pracownikiem Dziatu - w trzech egzemplarzach zakresu obowigzkow podlegtych mu
pracownikow  projektu, na  podstawie = wzoréow  drukéw  obowigzujacych
w Uniwersytecie.

Jeden egzemplarz zakresu obowigzkow kierownik projektu przekazuje pracownikowi,
drugi do akt osobowych pracownika, trzeci dolacza do dokumentacji projektu
przechowywanej w jednostce realizujacej projekt.

Czas pracy w projekcie ewidencjonowany jest w formie ewidencji czasu pracy (kart
czasu pracy) zgodnie z wytycznymi wlasciwymi dla danego projektu, o ile wynika to
z zasad realizacji projektu oraz w kazdym przypadku, gdy pracownikowi powierzono
realizacj¢ zadan w wigcej niz jednym projekcie.

Za zgodnos$¢ sposobu powierzania zadan w projekcie i wysoko$¢ wynagrodzenia z tego
tytutu z zasadami wynikajgcymi z niniejszego Regulaminu odpowiada Kierownik
Projektu oraz Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ projektu, przy
czym, Kierownik Projektu kazdorazowo uzgadnia forme¢ powierzania zadan w projekcie
oraz wysoko$§¢ wynagrodzenia z dziatem wlasciwym ds. kadr 1 ptac oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkéw z Dziatem.

Dokumenty dotyczace powierzania zadan, zatrudniania i wynagradzania w projekcie sg
opiniowane przez Dzial. Poprzez pozytywne zaopiniowanie dokumentéw pracownik
Dzialu odpowiada za zgodno$¢ dokumentéow z zasadami wynikajacymi z niniejszego
Regulaminu.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 13 opiniowane sg przez Dzial whasciwy ds. Kadr
i Plac. Poprzez pozytywne zaopiniowanie dokumentow pracownik Dziatu ds. Kadr
i Plac odpowiada za zgodno$¢ dokumentéw z zasadami wynikajacymi z przepisow
prawa pracy oraz wewnetrznych uregulowan dotyczacych zasad zatrudniania
I wynagradzania.

§7
Do zadan kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidlowa realizacja projektu i obowigzkoéw beneficjenta zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie, harmonogramem rzeczowo-finansowym/
budzetem 1 planem zadan;

2) realizacje projektu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami  ogolnie
obowigzujgcymi oraz wewnetrznymi, w tym réwniez w oparciu o obowigzuje
dla danego projektu Wytyczne;

3) Kkierowanie i nadzor nad personelem projektu, w tym okreslanie obowiazkow
personelu projektu i przypisywanie zadan oraz kontrola ich realizacji;

4) zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow finansowo-
ksiggowych i uméw zawieranych w ramach projektu;

5) terminowe przedkladanie instytucji wdrazajacej/posredniczacej dokumentow,
0 ktorych mowa w umowie o dofinansowanie i wytycznych dla beneficjenta,
itp.;

6) gromadzenie pelnej dokumentacji projektu;

7) w zakresie biezacej realizacji projektu staly kontakt z instytucja
posredniczaca/wdrazajacg oraz Dziatem,;

8) terminowe zakonczenie i rozliczenie projektu, w tym przygotowanie koncowego
raportu z jego realizacji na potrzeby Wiadzy Uniwersytetu i kierownika
jednostki organizacyjnej w ramach ktorych realizowany byt projekt;



9) zapewnieniec sprawnej komunikacji oraz dostepu do biezgcych wytycznych
pracownikom innych jednostek Uniwersytetu zaangazowanych w realizacje
projektu;

10) przygotowanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu oraz  wewngtrznymi  przepisami
Uniwersytetu, w tym poinformowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
w szczegolnosci jednostki realizujacej projekt, Kwestury, dziatu wiasciwego ds.
zamoOwien publicznych, o zasadach i terminach przechowywania dokumentacji
projektu po jego zakonczeniu.

11) uzgodnienie z kierownikiem jednostki realizujacej projekt oraz wiasciwymi
jednostkami merytorycznymi Uniwersytetu, w tym w szczegdlno$ci z Kwestura,
dziatem wlasciwym ds. kadr i ptac, dziatem wtasciwym ds. ksztatcenia i obshugi
studiow, dzialem wilasciwym ds. wspdlpracy z przemystem, planu zapewnienia
trwatosci projektu tj. sposobu wykorzystania efektow projektu, kosztow
utrzymania i eksploatacji oraz realizacji wskaznikow rezultatu;

12) biezaca weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych projektu znajdujacych sie
w SAP w przypadku posiadania uprawnien pozwalajacych na modyfikacje
danych, lub przekazanie danych dotyczacych projektu pracownikom Dziatu
w celu aktualizacji danych w SAP.

Kierownik projektu pelni swoja funkcje do momentu rozliczenia projektu w catosci.
Projekt konczy sie z momentem dokonania ptatnosci koncowej na rachunek beneficjenta
lub ztozeniem wniosku o ptatno$¢ koncowa/sprawozdania koncowego z realizacji
projektu. Wyptate ewentualnego wynagrodzenia za pracg kierownikowi projektu
zabezpiecza kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej projekt.

W okresie trwalosci projektu, obowigzki beneficjenta sg realizowane przez kierownika
jednostki organizacyjnej realizujgcej projekt lub wyznaczong przez niego osobe, chyba
ze Rektor postanowi inaczej. Obowiazki beneficjenta w okresie trwatos$ci projektu
zostajg ujete w zakresie obowigzkow osoby odpowiedzialnej za ich realizacje.
Rozliczanie projektu odbywa si¢ zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu.
Szczegotowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow, sprawozdawczos$ci
i rozliczania projektu okreslaja odrgbne przepisy dotyczace realizacji projektow
w ramach poszczegélnych Programéow.

Kwestura zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa zwigzang z realizacja projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych z europejskich i miedzynarodowych funduszy
pomocowych.

Dziat wlasciwy ds. kadr 1 plac zapewnia obsluge kadrowo-ptacowa zwigzang
z realizacja projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z europejskich
i migdzynarodowych funduszy pomocowych.

Dzial wlasciwy ds. zamoéwien publicznych zapewnia obstuge dotyczacg procedury
udzielania zamowien publicznych na roboty, dostawy i uslugi zwigzang z realizacja
projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych z europejskich i migdzynarodowych
funduszy pomocowych zgodnie z wewnetrznym Regulaminem dotyczacym udzielania
zamoOwien publicznych.

Dziat wlasciwy ds. inwestycji zapewnia niezbedng obsluge w zakresie sporzadzenia
dokumentacji technicznej 1 kosztorysowej, uzyskanie niezbgednych pozwolen
1 uzgodnien oraz zapewnia nadzor prac budowlanych w ramach projektow.

Lubman zapewnia niezbedne wsparcie merytoryczne, konsultacje 1 uzyskanie
niezbednych pozwolen i/lub uzgodnien oraz zapewnia nadzor dotyczacy sieci
komputerowych, systemow operacyjnych i innych narzedzi informatycznych w ramach
projektow.
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§8

celem przedlozenia instytucji  posredniczacej/wdrazajacej, ze  szczegdlnym
uwzglednieniem dokumentow finansowo-ksiegowych, stanowigcych podstawe realizacji
wydatkéw w ramach projektu podlegaja weryfikacji pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym wedlug zasady ,,dwoch par oczu”, tj., poprzez sprawdzenie
1 podpisanie przez dwéch pracownikow zespotu projektowego
tj.  pracownika/pracownikow  odpowiedzialnego za  sprawy  monitoringu
i sprawozdawczo$ci i kierownika projektu, a nastgpnie przedktadane sg do
zatwierdzenia (podpisania) kierownikowi jednostki organizacyjnej lub pelnomocnikowi.
Podpisanie przez kierownika projektu dokumentu stanowiacego podstawg przyjecia
zobowigzania finansowego i/lub wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach
projektu (umowy, wnioski o udzielenie zamoéwienia publicznego, wnioski o zatrudnienie
itp.) jest jednoznaczne z poswiadczeniem zgodno$ci dokumentu z Umowg
0 dofinansowaniu i obowigzujagcym harmonogramem rzeczowo-finansowym/budzetem
projektu oraz Wytycznymi i przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi, jak
réwniez przepisami obowigzujacymi w Uniwersytecie.
Dokumenty dotyczace udzielenia zamowienia publicznego winny by¢ przygotowane
zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie przepisami wewnetrznymi.
Dokumenty dotyczace wyptaty wynagrodzen powinny by¢ sporzadzone, sprawdzone
I podpisane przez pracownika dziatu ds. ptac.
Wszelkie dokumenty opracowywane w ramach realizacji projektu musza by¢ oznaczone
zgodnie z wymogami w zakresie informacji ipromocji projektow wynikajacych
z Wytycznych.
Dokumenty opracowywane w ramach realizacji projektu, przedktadane Rektorowi do
podpisu wymagaja uprzedniego zaparafowania przez kierownika Dziatu lub osobg przez
niego wskazang.
Realizacja platnosci odbywa si¢ w oparciu o poprawnie opisane dowody ksiegowe
potwierdzone przez kierownika projektu, lacznie z informacja przypisujaca dany
wydatek do okreslonej kategorii budzetu projektu i zrodet finansowania.
Dowody ksiegowe muszg by¢ zatwierdzone do zaptaty przez Kwestora i Kanclerza
zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentow przyjeta na Uniwersytecie.
Dowody ksiggowe muszg by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym
projektu, tj. musza uwzglednia¢ poszczegdlne nazwy kategorii wydatkow w sposob
zachowujacy spojnos¢ nazw pozycji na dowodzie ksiegowym z pozycjami/kategoriami
wydatkow w harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu.
Dowody ksiggowe sa akceptowane (podpisywane) pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika projektu lub osobe wskazang przez niego co obejmuje rowniez sprawdzenie
kwoty naleznej za zgodno$¢ z limitem wydatkéw okreslonym w harmonogramie
rzeczowo-finansowym (budzetem) dla okreslonej kategorii wydatkow.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywana jest przez Dziat
Finansowy Kwestury i obejmuje m.in. prawidtowos¢ przypisanych zrodet finansowania.
Niezaleznie od akceptacji dowodu ksiggowego, o ktorej mowa w ust. 10, kierownik
projektu niezwlocznie przekazuje dowod ksiegowy do kwestury.
Do dowodu ksiggowego kierownik projektu dotacza:

1) kserokopi¢ umowy z wykonawcg zadania/ustugi w ramach projektu;

2) kserokopi¢ protokotu odbioru (jesli dotyczy);

3) kosztorys powykonawczy w przypadku projektow infrastrukturalnych,

sprawdzony przez menedzera inspektora nadzoru

11



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Po uregulowaniu naleznosci dwie kopie dowodu ksiegowego wraz z kopiami wyciggow
bankowych oraz drukami potwierdzen przelewu przekazywane sg przez pracownika
kwestury do kierownika projektu lub innej osoby upowaznione;j.
Przed przekazaniem do kierownika projektu Kwestor lub upowazniona przez niego
osoba, potwierdza kserokopie dokumentow ksiggowo-finansowych za zgodno$¢
z oryginatem poprzez ztozenie podpisu i daty.
Formularz wniosku 0 ptatno$¢ jest wypelniany przez pracownika wilasciwego ds.
monitoringu i sprawozdawczos$ci projektu. Formularz wniosku o platnosé
opracowywany jest w oparciu o dokumenty przekazane przez poszczegdlnych cztonkow
personelu projektu oraz pracownikow jednostek zaangazowanych w realizacjg
i rozliczanie projektu.
Forma i zakres przekazywanych informacji i dokumentéw zrodtowych o ktérych mowa
w ust. 16, oraz termin przekazania sg okreslane przez Kierownika projektu. Pracownicy
projektu oraz innych jednostek zaangazowanych w realizacje i rozliczenie projektu
przekazujacy niezbedne dokumenty powinni ich bezwzglednie przestrzegacé.
Czlonkowie zespotu projektowego 1 inni pracownicy przekazujacy niezbedne
dokumenty oraz pisemne informacje, zestawienia, wyjasnienia stuzace do
przygotowania wniosku o platno$¢ sa odpowiedzialni za przekazywane informacje i ich
zgodno$¢ ze stanem faktycznym co potwierdzaja wiasnorecznym podpisem na
przekazywanych dokumentach.
Archiwalny egzemplarz kompletnego wniosku o ptatnos¢ wraz z zatacznikami,
sporzadzony przez pracownika odpowiedzialnego za monitoring i sprawozdawczo$é
zostaje przez niego podpisany (zaparafowany), a nastepnie przekazywany kierownikowi
projektu do sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym, co poswiadczane
jest przez kierownika projektu poprzez ztozenie podpisu (zaparafowanie). Elektroniczna
wersja wniosku o ptatnos$¢ zostaje zarchiwizowana w systemie SAP.
Przed przekazaniem do instytucji wdrazajacej/posredniczacej wniosku o ptatnosé
dotyczacego danego projektu pracownik Dziatu sprawdza kompletno$¢ i poprawno$é
dokumentacji w szczeg6lnosci w zakresie:

1) czy wniosek zostal prawidlowo podpisany i opiecz¢towany w wymaganych

miejscach;
2) czy wniosek zostal przygotowany zarowno w formie papierowej jak
i elektronicznej;

3) czy zostaly dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki.
W przypadku, gdy konieczne jest uzupetienie lub skorygowanie wniosku o platnos¢,
za te czynno$ci odpowiada personel projektu, ktory jest nadzorowany przez kierownika
projektu w zakresie terminowego uzupetnienia lub skorygowania wniosku o ptatnos¢.
Jezeli uzupehienie lub skorygowanie wniosku o ptatnos¢ wymaga zaangazowania
pozostatego personelu projektu lub innych pracownikow oraz jednostek
zaangazowanych w realizacje¢ i rozliczanie projektu, Kierownik projektu przydziela
okreslone obowigzki w tym zakresie.
Harmonogram sktadania wnioskow o platno$¢ wraz z prognoza platnosci jest
opracowywany przez pracownika projektu odpowiedzialnego za  monitoring
i sprawozdawczo$¢ w uzgodnieniu z kierownikiem projektu i jest przez niego
parafowany, a nastgpnie przedktadany do Dzialu oraz do akceptacji Petnomocnika lub
Rektora i Kwestora.
Dziatl sprawozdaje Rektorowi/Kanclerzowi zbiorczg informacje z realizacji projektow
Uniwersytetu, ze szczegolnym uwzglednieniem zidentyfikowanego ryzyka co najmniej
w okresach kwartalnych.

12



§9
Zakres, sposob i terminy przechowywanej dokumentacji projektu musza by¢ zgodne
z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu oraz we wilasciwych
dokumentach programowych.
Przechowywaniu podlegaja nastepujace dokumenty zwigzane z realizacja projektu:

1) umowa o dofinansowanie projektu oraz wszelkie aneksy przedmiotowej umowy;

2) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami oraz jego modyfikacje
zatwierdzone przez instytucje zarzadzajaca/instytucje wdrazajgca/instytucje
posredniczaca;

3) wnioski o platno$¢ wraz z zalacznikami, dokumenty potwierdzajace zawarte
w nich informacje oraz dokumenty potwierdzajagce poniesienie wydatkéw
w ramach projektu;

4) Kkorespondencja z instytucjag zarzadzajgca/instytucja wdrazajgca/instytucja
posredniczaca;

5) dokumenty o charakterze organizacyjnym: polityka rachunkowosci, zaktadowy
plan kont, regulamin projektu oraz inne dokumenty organizacyjne i instrukcje
wewnetrzne Stworzone na potrzeby projektu;

6) dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych;

7) umowy (wraz z aneksami oraz gwarancjami) z wykonawcami zawarte
w zwigzku z realizacja projektu;

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

9) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, ewidencji srodkow
trwatych;

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

11) oficjalna korespondencja zwigzana z realizacja projektu;

12) akta osobowe statych pracownikow projektu (zakresy obowigzkow, karty
stanowisk pracy, o$wiadczenia o poufnosci, upowaznienia na przetwarzanie
danych itp.);

13) teczki osobowe uczestnikow projektu;

14) dokumentacja z postepowania rekrutacyjnego (np. strategia rekrutacji,
protokoty, decyzje, wykaz uczestnikow);

15) dokumenty potwierdzajace realizacje zaje¢ (np. plany zajeé, listy obecnosci,
potwierdzenie odbioru wsparcia, notatki z zaje¢, dzienniczki praktyk, materiaty
dydaktyczne, protokoty egzaminacyjne);

16) dokumenty potwierdzajace dziatania informacyjno-promocyjne (np. strategia
promocji, ogtoszenia w mediach, plakaty 1 ulotki, oryginaly materiatow
promocyjnych);

17) inne dokumenty zwigzane z biezaca realizacja projektu.

Dokumenty dotyczace projektu powinny by¢ przechowywane w odrebnych, czytelnie
oznaczonych segregatorach/pomieszczeniach. Przyjety sposob dokumentowania
powinien pozwoli¢ na zidentyfikowanie i przesledzenie $ciezki wydatku, przebieg
procedury zamdwienia publicznego, weryfikacje dziatan zrealizowanych w ramach
projektu.

Zaleca si¢ skanowanie i przechowywanie na nosnikach elektronicznych dokumentacji
finansowej projektow, ze szczegdlnym uwzglednieniem dowodow ksiegowych i innych
dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow w ramach projektu (faktury,
rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, itp.).

Zgodnie z obowigzujaca w Uniwersytecie Instrukcja kancelaryjna:
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1) oryginaty dokumentacji finansowej przechowuje si¢ w kwesturze lub zgodnie
z procedurami przyjetymi w projekcie;

2) oryginaly dokumentacji technicznej/merytorycznej przechowuje si¢ w jednostce
realizujacej projekt;

3) oryginaly dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych na zakup sprzetu
przechowuje si¢ w dziale wtasciwym ds. aparatury naukowe;j;

4) oryginaly dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych na zakup materiatow
biurowych 1 $rodkéw czystosci przechowuje si¢ w dziale wilasciwym
ds. zapatrzenia;

5) oryginaly dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych na roboty budowlane
przechowuje si¢ w dziale wlasciwym ds. inwestycji i remontow;

6) oryginaly dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych na zakup innych
materiatow/ustug przechowuje si¢ odpowiednio w jednostkach realizujgcych
zamoOwienie lub w jednostce realizujgcej projekt;

7) oryginaly dokumentacji zwigzanej z =zatrudnieniem i wynagrodzeniami
przechowuje si¢ w dziale wtasciwym ds. kadr;

8) oryginaly innych dokumentow przechowuje si¢ w jednostce realizujacej projekt.

§ 10
Po zakonczeniu projektu kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji wraz z jej
pisemnym wykazem, podpisanym przez kierownika projektu oraz kierownika jednostki
organizacyjnej realizujagcej projekt, z wylaczeniem dokumentacji finansowe;,
dokumentacji  dotyczacej spraw pracowniczych oraz zamoéwien publicznych
realizowanych przez odrebne jednostki, przechowywana jest w jednostce organizacyjne;j
realizujgcej projekt zgodnie z Umowag o dofinansowanie, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapiséw dotyczacych termindéw udostepniania dokumentacji w trakcie
kontroli po zakonczeniu projektu. Kopia pisemnego wykazu przekazywana jest do
Dziahu.
Po zakonczeniu projektu kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji finansowej,
dokumentacja dotyczaca spraw pracowniczych oraz zamoOwien publicznych
przechowywana jest w jednostce organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej
zgodnie z Umowa o dofinansowanie, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow
dotyczacych termindow udostepniania dokumentacji w trakcie kontroli po zakonczeniu
projektu. Dokumentacja podlega archiwizacji w uzgodnieniu z Kierownikiem Projektu,
nie wczesniej niz przed uptywem okresu przechowywania wynikajacego z Umowy
o dofinansowanie projektu.
Pelna dokumentacja projektow, z wylaczeniem dokumentéw finansowych, po uptywie
okresu przechowywania w jednostce, podlega przekazaniu do archiwum Uniwersytetu,
ktory przechowuje dokumentacj¢ projektu zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi
zawartymi we wilasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie. Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektow przechowywana jest
w archiwum kwestury.
Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inne zasady archiwizacji
dokumentacji projektu niz wskazane powyzej, jednostki i komorki organizacyjne
Uniwersytetu zobowigzane sg zastosowac si¢ do tych wymogow, o czym zobowigzany
jest poinformowac Kierownik Projektu.
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§11
Zasadniczym celem wewngtrznych kontroli, monitoringu, i audytow projektu jest
sprawdzanie zgodno$ci podejmowanych dziatan w ramach realizacji projektu z umowa,
wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz innymi dokumentami majacymi
zastosowanie do projektu, wykrywanie nieprawidlowos$ci w realizacji zadan i1 zrodet ich
powstania.
Za usunigcie nieprawidtowosci  wykrytych podczas wewnetrznych — kontroli
odpowiedzialny jest kierownik projektu w porozumieniu z kierownikiem jednostki
organizacyjnej realizujacej projekt.
Biezaca kontrole i monitoring przebiegu realizacji projektu prowadzi zesp6t projektu.
Wydatkowanie $rodkow z funduszy zewnetrznych, w tym w szczegolnosci ze srodkow
Unii Europejskiej i innych podmiotow zewnetrznych, jest przedmiotem kontroli ze
strony upowaznionych organow kontroli.
W umowach z wykonawcami zadan w ramach realizacji projektu, powinna znajdowaé
si¢ klauzula, na mocy ktorej w trakcie realizacji umowy, jak 1 po jej zakonczeniu,
wykonawca zobowigzany bedzie podda¢ si¢ w kazdej chwili kontroli ze strony
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej, jak rowniez wszelkim niezbednym kontrolom
dokonywanym przez uprawnione podmioty zewnetrzne, W odniesieniu do prac
bedacych przedmiotem umowy.
Jednostka organizacyjna realizujgca projekt ma obowigzek niezwtocznie powiadomic
Rektora, Dziat i inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu, wtym w szczegolnoSci
Kwesture, dziat ds. kadr i ptac, dzial ds. zamowien publicznych oraz dzial inwestycji
(o ile dotyczy) o terminie i zakresie kontroli dokonywanej przez uprawnione instytucje.
Jednostki organizacyjne realizujace projekt oraz jednostki administracji uczestniczace
w obstudze projektu ponosza petng odpowiedzialno$¢ merytoryczng i finansowg z tytutu
jego prawidtowej realizacji, w szczegdlnosci z tytutu zatrudniania i wynagradzania
personelu, obstugi finansowo-ksiggowej, udzielania zaméwien publicznych, realizacji
umow z wykonawcami, nadzoru budowalnego.
Odpowiedzialno$¢ finansowa regulowana jest na podstawie przepisOw prawa pracy,
prawa cywilnego oraz przepisOow o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

§12
Za utrzymanie trwaloSci projektu odpowiada jednostka organizacyjna realizujgca
projekt oraz jednostka/i, na rzecz ktorej/ych zrealizowano projekt.
Utrzymanie trwalosci projektu obejmuje trwalo$¢ projektu w rozumieniu art. 57
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z pdzn. zm., zapewnienie finasowania
efektow zrealizowanego projektu oraz osiggniecie wskaznikow produktu i rezultatu,
w tym utrzymanie nowych obiektow i aparatury, koszty zatrudnienia niezbgdnego
personelu oraz wykonanie zobowigzan zapisanych w umowie o dofinansowanie.
Kierownik projektu realizuje projekt w sposdb zapewniajacy osiagnigcie celow projektu
1 wynikajacych z nich wskaznikoéw zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz umowa
o dofinansowanie.
Kierownik projektu we wspotpracy z Dziatem wprowadza do SAP planowane do
osiggnigcia w ramach danego projektu wskazniki, a nastgpnie na biezaco aktualizuje
dane dotyczace ich realizacji. W uzasadnionych przypadkach archiwizowane s3
w wersji elektronicznej dokumenty potwierdzajagce zmiang planowanych do osiggnigcia
wskaznikow jak rowniez ich realizacje.
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11.

12.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za osiggniecie wskaznikow produktu w okresie
realizacji projektu oraz zobowigzany jest do inicjowania dziatan zmierzajacych do
osiggniecia wskaznikow rezultatu.

Za osiaganie wskaznikow rezultatu w okresie trwatos$ci odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej realizujacej projekt lub wyznaczona przez niego osoba we wspolpracy
z jednostkami merytorycznymi Uniwersytetu, w tym w szczegdlnosci:

1) tworzenie nowych miejsc pracy we wspotpracy z dziatem wilasciwym ds. kadr
i ptac;

2) tworzenie nowych kierunkéw studiow, zwiekszenie lub zmniejszenie liczby
studentow we wspotpracy z dzialem wilasciwym ds. ksztalcenia i obshugi
studiow;

3) udostgpnienie  laboratoriow i  wykonywanie ustug badawczych dla
przedsigbiorstw 1 innych podmiotow zewngtrznych z dzialem wlasciwym
ds. wspotpracy z przemystem i komercjalizacji badan;

4) realizacje projektow badawczych we wspélpracy z dzialem wlasciwym
ds. badan naukowych;

5) wuzyskanie patentow lub innej ochrony prawnej we wspotpracy z Rzecznikiem
Patentowym.

Kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej projekt lub wyznaczona przez niego
osoba prowadzi we wspolpracy z Kwestura monitoring projektu pod katem
generowania dochoddéw nieprzewidzianych w zalozeniach finansowych projektu,
o ktorych wystapieniu niezwtocznie powiadamia Dziat.

Dziat wspiera kierownikéw jednostek organizacyjnych realizujacych projekt
odpowiedzialnych za utrzymanie trwato$ci 1 osiggnigciec wskaznikow rezultatu
w zakresie zgodno$ci podejmowanych dzialan z wytycznymi obowigzujacymi dla
projektu/programu oraz prowadzi monitoringu i sprawozdawczo$¢ realizacji
wskaznikoéw podczas realizacji projektu i w okresie trwatosci.

Dziat we wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnym, W tym jednostka
realizujaca projekt gromadzi dokumentacje¢ dotyczaca osiaganych wskaznikow
rezultatu.

Kierownik Projektu lub Dzial przed zlozeniem koncowego wniosku o ptatnos¢
przekazuje do kierownikoéw jednostek organizacyjnych, w tym jednostki realizujacej
projekt oficjalne pismo informujace o obowigzku osiggania wskaznikow oraz karte
monitoringowg projektu (wg zalgcznika nr 3 do Regulaminu) zawierajaca docelowe
warto$ci wskaznikow.

Informacje zawarte w kartach monitoringowych maja stuzy¢ nadzorowaniu trwalosci
projektu poprzez utrzymanie wskaznikow produktu 1 rezultatu na odpowiednim
poziomie, a takze zapobieganiu wystgpienia czynnikdw ryzyka prowadzacych do
obnizenia dofinansowania, w szczego6lnosci generowania nieprzewidzianego dochodu
W projekcie, zmiany celéw projektu, dokonywanie zmian lokalizacji srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych nabytych w ramach przedsiewzigcia.
Ponadto, karty powinny zawiera¢ opis sposobow prowadzenia wymaganej w okresie
trwalo$ci promocji projektow.

Jednostki organizacyjne, na ktorych spoczywa obowiazek osiggania wskaznikow
przekazuja do Dziatu w terminie 14 dni od otrzymania powiadomienia, o ktorym mowa
w ust. 7, wypelniong kart¢ monitoringowa projektu wraz z dokumentami zrodtowymi
dotyczacymi poszczegolnych wskaznikéw, do ktorych naleza w szczegolnosci umowy
0 prace, umowy wspotpracy z przedsigbiorstwami lub innymi jednostkami badawczymi,
rejestry prowadzonych projektow badawczych, decyzje o uzyskanych patentach,
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13.

14.

15.

16.

17.

informacje o liczbie studentow, inne dokumenty okreslone w dokumentacji aplikacyjne;j
stanowigce zrodla weryfikacji wskaznika.

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikow winny zawierac
informacje, iz sa zwigzane z realizacj¢ danego projektu, tj. nazwa projektu oraz zrédto
jego finansowania (tytul programu operacyjnego). Dodatkowym dokumentem
potwierdzajacym  osiggnigcie =~ wskaznika  jest  oswiadczenie  kierownika
projektu/jednostki.

Monitorowanie osiggnig¢cia i utrzymywania w wymaganych przedziatach czasowych
wskaznikow dokonuje si¢ na podstawie kart monitoringowych z czestotliwos$cig raz na
pot roku liczone od daty zakonczenia rzeczowej realizacji projektu.

W przypadku wystapienia sytuacji, gdy realizacja danego wskaznika rezultatu jest
zagrozona, Kkierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do pisemnego
informowania Dziatu o ryzyku niecosiggni¢cia wskaznika oraz zaproponowania dziatan
naprawczych.

Dzial na podstawie otrzymanych kart monitoringowych oraz dokumentéw zZrdédtowych
przygotowuje raport na temat Stanu realizacji wskaznikow projektow, ktory jest
przekazywany do akceptacji Kierownika Dziatu.

Kierownik Dziatu przekazuje raport na temat stanu realizacji wskaznikoéw projektow
Rektorowi nie rzadziej niz raz w roku.

1V.Postanowienia koncowe

§13
Nadzér nad wykonaniem Regulaminu sprawuja Rektor oraz Kanclerz i Kwestor
stosownie do zakresu obowigzkow.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zobowigzuje si¢ kierownika
projektu do ustalenia zasad realizacji projektu, za ktory ponosi odpowiedzialnos¢.
Kierownik projektu jest przede wszystkim zobowigzany do ustalenia szczegétowych
zasad obiegu dokumentoéw oraz przydzielenia cztonkom zespolu projektowego zadan,
w tym ustaleniu zakresu obowiazkéw w trybie zapewniajacym skuteczng i terminowa
realizacj¢ prac przygotowawczych oraz zakresu rzeczowo-finansowego projektu.
Regulamin wchodzi w zycie dnia 1 kwietnia 2015 r.
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