ZARZADZENIE Nr 34/2008
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 9 maja 2008 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu trybu i1 zasad realizacji w Uniwersytecie
Szczecinskim projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw programdéw ramowych, innych
programow badawczo — rozwojowych Unii Europejskiej, programdw operacyjnych oraz

innych zrodet zewnetrznych w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie art. 66 ust.1 1 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 164 poz. 1365) zarzadza sie , co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ z zycie Regulamin trybu 1 zasad realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim
projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow programoéw ramowych, innych programow
badawczo — rozwojowych Unii Europejskiej, programéw operacyjnych oraz innych zrodet
zewngtrznych w Uniwersytecie Szczecinskim.

Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2008
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 9 maja 2008 r.

REGULAMIN

trybu i zasad realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim projektéw wspolfinansowanych ze srodkow
programow ramowych, innych programéw badawczo — rozwojowych Unii Europejskiej,

programow operacyjnych oraz innych Zrédel zewngtrznych

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin okresla zasady:

D)
2)
3)
4)
3)

6)

zglaszania wnioskéw o udziat w projektach;

przygotowywania wnioskow - projektow;

podejmowania decyzji o wyborze projektow do realizacji;

prowadzenia prac projektowych;

odpowiedzialnosci za wdrazanie projektow zatwierdzonych do realizacji przez instytucje
finansujace wdrazanie projektow;

rozliczania i zamykania projektow.

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

3)

Projekcie - nalezy przez to rozumie¢ zespdt zamknigtych w czasie i powigzanych ze soba
dzialan majacych na celu realizacj¢ zadania okreslonego szczegdélowo w umowie o
dofinansowanie lub w odrgbnych przepisach dotyczacych programéw wspétfinansowanych z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub z innych funduszy;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin realizowanych przez US
projektéw zarowno jako wykonawcy, lidera, jak i partnera;

Projektodawcey - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna US lub osobe fizyczna
zglaszajaca projekt do realizacji na szczeblu uczelnianym oraz skfadajaca wniosek,
zatwierdzony przez wiladze uczelni, do Instytucji Wdrazajacej, Posredniczacej lub innej
instytucji finansujacej;

Wykonawcey projektu - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng US (lub osobe
fizyczng — pracownika US), ktéra projekt bedzie realizowata po zawarciu przez US z
Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub inng instytucja finansujaca stosownej umowy o
dofinansowanie;

Wykonawcami projektu sa:

a) Dziat Spraw Migdzynarodowych w zakresie projektow obejmujacych swoim
zakresem US jako catosc;

b) Wydzialy lub jednostki organizacyjne uczelni w zakresie projektow obejmujacych
swoim zakresem merytorycznym kierunki studidw lub zadania prowadzone w danej
jednostce organizacyjnej oraz prowadzone w niej badania;

Zespole Projektowym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt organizacyjny odpowiedzialny
bezposrednio za wdrazanie projektu, wylaniany na mocy decyzji kierownika jednostki, w
uzgodnieniu z Rektorem US, w ktérej bedzie wdrazany projekt, na czas trwania i
ostatecznego rozliczenia projektu;



6) Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu lub
kierownika  jednostki  ogélnouczelnianej lub  migdzywydzialowej  posiadajace;j
pelnomocnictwo do dysponowania finansami;

7) Bazie Projektow US — nalezy przez to rozumie¢ kompleksowa baz¢ informacji zawierajaca
dane dotyczace wnioskow sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne uczelni
aplikujace o przyznanie projektu oraz informacje o projektach prowadzonych w
Uniwersytecie Szczecinskim. Bazg prowadzi Dzial Spraw Miedzynarodowych. DSM
prowadzi rejestr wynikéw monitorowania projektow realizowanych w US;

8) Instytucji Wdrazajacej, Instytucji PoSredniczacej lub instytucji finansujacej — nalezy
przez to rozumie¢ instytucje, z ktdra uczelnia podpisata umoweg o dofinansowanie realizacji
projektu i ktdra finansuje badz wspotfinansuje projekt.

IIl. ZASADY ZGLASZANIA ZADAN PROJEKTOWYCH DO UCZELNIANEGO PLANU
PROJEKTOW

§2

Do zadan Dziatu Spraw Miedzynarodowych w zakresie koordynowania dziatan przy pozyskiwaniu i
rozliczaniu srodkow zewnetrznych nalezy:

a) pozyskiwanie, gromadzenie i przekazywanie jednostkom US informacji na temat
programoéw i funduszy europejskich oraz innych;

b) gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu jednostek US w programach
finansowanych przez Unig¢ Europejska lub z innych Zrédet;

c) koordynacja i doradztwo w zakresie przygotowania i realizacji projektow;

d) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw o dofinansowanie projektow;

e) przygotowanie wykazu wnioskoéw ztozonych przez jednostki organizacyjne wraz z
opinia wstepna na ich temat;

f) wspdlpraca z instytucjami partnerskimi;

g) monitorowanie z poziomu Rektora US realizowanych w US projektow;

h) sporzadzanie ogélnouczelnianych sprawozdan dotyczacych udziatu poszczegdlnych
Jednostek US w programach finansowanych przez Uni¢ Europejska i z innych zrodet.

Jednostki organizacyjne US, w ktérych przewiduje si¢ realizacj¢ projektow, sktadaja do Dziatu Spraw
Migdzynarodowych WNIOSEK o zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacj¢ projektu -
deklaracji prowadzenia prac projektowych (zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu)
zatwierdzony wstepnie przez kierownika jednostki organizacyjnej zgtaszajacej projekt, zawierajacy:

a) nazwe¢ wnioskodawcy;

b) tytut projektu;

c) przewidywany koszt projektu;

d) Zrédta finansowania projektu;

e) zrédia prefinansowania projektu;

f) informacje o kosztach i okresie zabezpieczenia projektu;

Do wniosku zalacza si¢ informacje dodatkowe dotyczace wnioskowanego projektu, w szczegdlnosci

a) harmonogram najwazniejszych dziatan w projekcie;
b) harmonogram finansowy projektu;



c) korzysci finansowe lub inne wynikajace z tytutu realizacji projektu przez

us;

d) szczegdtowa informacja o wymaganych w wyniku realizacji projektu
efektach — wskaznikach wdrozenia;

e) propozycje obsady kadrowej kierownika projektu wraz z uzasadnieniem i

opinia dotyczaca udzialu kandydata w dotychczas realizowanych w
uczelni innych projektach;

f) propozycje obsady kadrowej catego zespotu projektowego;

g) propozycj¢ / zgodnych z wnioskiem i warunkami umowy/ zasad i
warunkéw konsumpcji projektu i monitorowania skutkow projektu;

1) Wnioski nie zawierajace kompletnych informacji wymienionych w pkt. 2 podlegaja zwrotowi
do kierownika jednostki organizacyjnej wraz z uwagami dotyczacymi wniosku.

3. WNIOSEK o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacj¢ projektu powinien by¢ ztozony w
Dziale Spraw Migdzynarodowych w terminie do 15 listopada w roku poprzedzajacym rozpoczecie
projektu.

4. Dziat Spraw Migdzynarodowych, na podstawie WNIOSKU o zabezpieczenie srodkéw finansowych
na realizacj¢ projektu, opiniuje wstgpnie wniosek — przedkladajac do rozpatrzenia wiasciwemu
Prorektorowi.

5. Wnioski zlozone z uchybieniem terminu, o ktérym mowa w §2 p.3, moga by¢ zglaszane do Dziatu
Spraw Miedzynarodowych w trybie ciaglym. Podlegaja one procesowi podejmowania decyzji
zgodnie z zasadami podejmowania decyzji o wyborze projektdow do realizacji. Realizacja
wymienionych projektow moze odbywaé si¢ wylacznie z posiadanych $rodkow finansowych
Jjednostki organizacyjnej lub w ramach rezerwy $rodkéw finansowych wydzielonych na ten cel — jesli
nie zostala jeszcze rozdzielona w catosci.

I1I. ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI O WYBORZE PROJEKTOW
DO REALIZACJI

§3

Dzial Spraw Migdzynarodowych opracowuje liste wnioskow wraz z planowang kwotg przeznaczona na
udziat wlasny, prefinansowanie i zabezpieczenie projektow i przekazuje Rektorowi.

§4

Kolegium Rektorskie opiniuje ostateczng wersj¢ planu projektdw wprowadzonych do finansowania.
Senat Uniwersytetu Szczecinskiego zatwierdza w planie rzeczowo finansowym Uczelni rezerwe $rodkow
finansowych z przeznaczeniem na udzial wlasny, prefinansowanie i zabezpieczenie realizacji projektow.

§5

Senat US w drodze uchwaly przyjmuje do realizacji nastepujace typy projektow:



a)  projekty inwestycyjne oraz projekty ogolnouczelniane realizowane
w ukfadach partnerstwa, w ktéorym US wystepuje jako lider partnerstwa z innymi
uczelniami, instytucjami rynku pracy, organizacjami pozarzadowymi,

b)  projekty, ktorych przyjecie do realizacji ze wzgledu na koszt catkowity wymaga akceptacji
Senatu zgodnie ze Statutern US (udzial wilasny, prefinansowanie, kwota zabezpieczenia)
oraz projekty wymagajace dofinansowania z puli ogélnouczelniane;.

IV. PROWADZENIE PRAC PROJEKTOWYCH W PROJEKTACH PRZYJETYCH DO
REALIZACJI

§6

Kierownika projektu powotuje Rektor — okreslajac jednoczesnie zakres obowiazkow zwiazanych z
realizacja projektu.

W sktad zespotu projektowego wchodza:
a) kierownik projektu;
b) zespot specjalistow realizujacych projekt od strony merytorycznej i techniczne;.
W skfad zespotu projektowego moga wejs¢ specjalisci z innych podmiotéw gospodarczych — jezeli
specyfika prac wynika z rodzaju projektu — o ile stosowne przepisy dopuszczaja takie rozwiazanie.

Kierownik Projektu (w zakresie potrzeb wynikajacych z warunkéw realizacji projektu) przygotowuje:
a) informacje wymagane zgodnie z § 2 p. 2;
b) program szkolenia, praktyk, badan, dzialan projektowych;
c) strukture podziatu prac w projekcie;
d) kosztorys projektu;
e) harmonogram realizacji projektu;
f) harmonogram finansowy projektu;
g) plan promocji projektu;
h) plan komunikacji w projekcie;
1) zalaczniki przewidziane we wniosku o dofinansowanie;
J) wniosek o dofinansowanie projektu;
k) harmonogram wspotpracy z instytucja finansujaca projekt;
1) zasady kontrolowania biezacych rozliczen projektu oraz pilotowania prac.

§7

Osobg uprawniona do podpisania wniosku i umowy o dofinansowanie realizacji projektow z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub z innych zrdédet jest Rektor lub upetnomocniona przez
niego osoba oraz Kwestor — w formie kontrasygnaty.

Podpisanie wniosku lub umowy przez osoby nieuprawnione bedzie traktowane jako razace
naruszenie obowiazkéw stuzbowych.

Projekty zgtoszone do Instytucji Wdrazajacej, Posredniczacej lub innej jednostki finansujacej poza
trybem wynikajacym z niniejszego regulaminu nie beda realizowane przez uczelnie a wobec 0séb,
ktore dopuscity si¢ naruszen proceduralnych w tym zakresie, zostang wyciagnigte konsekwencje
stuzbowe.

§8

Kierownik projektu zgtasza wniosek o dofinansowanie projektu do Instytucji Wdrazajacej,
Posredniczacej lub innej jednostki finansujace;j.



2. Projekty przyjete do realizacji /zgloszone wedlug zasad zgodnie z §2 p. 2 / przez Instytucje
Wdrazajace i finansujace projekt wymagaja rejestracji w Dziale Spraw Miedzynarodowych.

3. Za zlozenie projektu do rejestracji w Dziale Spraw Migdzynarodowych odpowiedzialny jest
kierownik projektu.

4. Dzial Spraw Migdzynarodowych prowadzi Bazg Projektow US. W Bazie Projektow rejestruje sig:
a) zgloszenie projektu do Instytucji Wdrazajacej;
b) przyjecie do realizacji projektu przez Instytucje Wdrazajaca;
¢) rejestr zawartych umow z instytucjami wdrazajacymi projekty;
d) informacje finansowe i wyniki monitorowania realizacji projektu;
e) informacje i raporty instytucji kontrolujacych projekty;
f) informacj¢ o zamknigciu i rozliczeniu projektu;
g) informacje i raporty o konsumpcji projektu i realizacji wskaznikéw projektu;
h) decyzje o wycofaniu sig z jego realizacji, jesli takowa zostanie podjeta.

V. OQPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE PROJEKTO\_V PRZYJETYCH DO
WSPOLFINANSOWANIA DECYZJA INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ FUNDUSZE
STRUKTURALNE

§9

1. Wnhioski przyjete do dofinansowania przez Instytucj¢ Wdrazajaca wymagaja pisemnej zgody Rektora
na przystapienie do realizacji projektu.

2. W przypadkach, gdy skutki realizacji projektu powoduja zmiany w planie rzeczowo — finansowym
uczelni - sa one przedktadane do zaopiniowania Przewodniczacemu Senackiej Komisji ds. Budzetu i
Finanséw a nastgpnie Senatowi US do zatwierdzenia w formie nowelizacji planu rzeczowo —
finansowego uczelni.

§10
Kierownik projektu odpowiada za kompleksowa realizacj¢ projektu i jego rozliczenie.
§11

1. Do zadan Kierownika zespohu projektowego nalezy m.in.:

a) kierowanie realizacja projektu;

b) przestrzeganie postanowieni umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub
inng instytucja finansujaca;

c) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektu;

d) terminowe skladanie sprawozdan okresowych zgodnie 2z =zapisami w umowie o
dofinansowanie projektu podpisywanej z Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub inna
instytucja finansujaca;

e) terminowe skladanie raportow z realizacji projektu;

f) komunikowanie si¢ z Instytucja Wdrazajaca w zakresie przewidzianym w podpisanej z nig
umowie o dofinansowanie projektu;

g) ostateczne rozliczenie projektu z Instytucja Wdrazajaca;

h) terminowe wykonanie i ztozenie raportu po zakonczeniu projektu;

i) przechowywanie dokumentacji dziatan prowadzonych podczas realizacji projektu zgodnie z
postanowieniami umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca;

j) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa majacych zastosowanie w toku realizacji
projektu;

k) nadzor nad sktadem zespotu projektowego;



1) rekrutacje specjalistow na rzecz projektu;

m) promocj¢ i informacjg¢ na temat projektu;

n) monitorowanie projektu;

0) biezace przekazywanie dowodow ksiggowych dotyczacych projektu do Kwestury US,

p) biezaca wspolpracg z innymi komorkami organizacyjnymi US — jesli wymaga tego specyfika
projektu;

q) kierowanie pracami zespohu realizujacego projekt;

r) czuwanie nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie;

s) zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych i umow
zawieranych w ramach projektu;

t) motywowanie wykonawcow projektu;

u) przygotowanie i skiadanie do Instytucji Wdrazajacej stosownych sprawozdan okresowych
oraz wnioskow o ptatnos¢,

v) gromadzenie i przechowywanie pelnej dokumentacji projektu przez okres zwiazania
warunkami umowy i podlegania kontroli skutkow realizacji projektu;

w) terminowe zamknigcie i ostateczne rozliczenie projektu;

x) przekazanie dokumentacji projektu do archiwum zgodnie z zasadami obowiazujacymi w US.

2. Kierownik projektu ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za niezgodna z umowa realizacje projektu i za
negatywne konsekwencje finansowe mogace wystapi¢ wskutek nieprawidlowej realizacji projektu.

Dziat Spraw Migdzynarodowych sprawuje nadzér nad decyzjami kierownika projektu.

Kierownik Dzialu Spraw Migdzynarodowych kontrasygnuje umowy i wydatki jak réwniez istotne z
punktu widzenia finansowego dziatania kierownika projektu.

Kwestura i inne stuzby uczelni nie moga realizowaé platnosci, badz nie moga podejmowaé dziatan na
rzecz projektodw bez kontrasygnaty Kierownika Dziatu Spraw Miedzynarodowych.

W przypadku stwierdzenia przez Dzial Spraw Migdzynarodowych nieprawidlowosci lub dziatan
sprzecznych z warunkami realizacji projektu Kierownik Dziatu Spraw
Migdzynarodowych informuje bezzwlocznie o tym fakcie Rektora US.

§12

Wykonawca projektu realizuje zadania wyodrgbnione w harmonogramie projektu zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177) realizujac zamowienia za
posrednictwem Sekcji Zamoéwien Publicznych, z zachowaniem procedur obowiazujacych w
Uniwersytecie Szczecinskim w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych i gospodarki finansowe;.

§13

Ze wzgledu na ryzyko finansowe zwigzane z prowadzeniem projektu przewiduje si¢ mozliwosé
przeprowadzenia audytu wewnetrznego lub kontroli wewngtrznej projektu.
Z wnioskiem o zlecenie przeprowadzenia audytu lub kontroli wewngtrznej projektu moga wystapi¢ do
Rektora:

- Prorektorzy,

- Dziekan Wydzialu / Kierownik jednostki organizacyjnej realizujacej projekt,

- Przewodniczacy Senackiej Komisji ds. Budzetu i Finansow,

- Kanclerz,

- Kwestor.



VI. ZASADY ZAMYKANIA PROJEKTOW
§14

Za zamknigcie projektu uwaza sig¢ jego ostateczne rozliczenie z Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub
inng instytucja finansujaca.

§15
Za terminowe zamknigcie projektu odpowiada kierownik projektu.
§16

Po zamknigciu projektu dokumentacja projektu jest przechowywana i archiwizowana w jednostce
organizacyjnej, w ktorej projekt byl realizowany przez okres zgodny z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu zawartej z Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub inng instytucja finansujaca
oraz zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i Instrukcja archiwalng US.

§17

1. Po zamknigciu projektu Kierownik jednostki wykonujacej projekt przeprowadza monitorowanie
wskaznikdw projektu zgodnie z zapisami zawartymi we wniosku i w umowie o dofinansowanie
projektu zawartej z Instytucja Wdrazajaca, Posredniczaca lub inng instytucja finansujaca.

2. Za realizacj¢/konsupmej¢ skutkow projektu oraz za monitorowanie wskaznikow projektu odpowiada
kierownik jednostki bedacej wykonawcga projektu lub inna osoba wyznaczona przez Rektora.

3. Wyniki monitorowania wskaznikoéw projektu przekazywane sa do Dziatu Spraw Miedzynarodowych
raz na kwartat (do konca kazdego kwartatu) przez kierownikdw jednostek organizacyjnych, ktérzy
zobowiazani byli uzyskiwa¢ wskazniki oddziatywania projektu — zgodnie z wnioskiem.

4. Dzial Spraw Migdzynarodowych przekazuje Rektorowi uczelniany raport osigganych wynikow
monitorowania wskaznikéw oddzialywania projektdw wraz z ocena stopnia realizacji uzyskanych
efektow w stosunku do wymaganych efektoéw we wniosku.

5. W przypadku braku realizacji celow projektowych / wskaznikéw oddziatywania projektu/ Dziat
Spraw Miedzynarodowych niezwtocznie informuje o tym fakcie Rektora.

6. W przypadku zaniedban i nieprawidtowosci wyniktych w toku realizacji umowy o dofinansowanie
projektu Rektor podejmuje decyzje dyscyplinarne w stosunku do osob odpowiedzialnych, ktore
powinny wykonywaé obowiazki zgodnie z zawartymi umowami.

7. Osoby, ktére dopuscity do zaniedban lub wykonywaly obowiazki na rzecz projektu w sposdb
nienalezyty sa wykluczone z udzialu w pracach jakiegokolwiek projektu realizowanego przez
uczelnig.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 34/2008

pieczec jednostki organizacyjnej

WNIOSEK
O ZABEZPIECZENIE SRODKOW FINANSOWYCH
NA REALIZACJE PROJEKTU

DEKLARACJA PROWADZENIA PRAC
PROJEKTOWYCH

poz informacje ogodlne nt. projektu

tytut projektu

instytucja finansujgca projekt (do
ktorej sktadany jest wniosek)

nazwa programu

numer i nazwa priorytetu

numer i nazwa dziafania

numer | nazwa poddziatania

kwota

1|1gczna warto$c projektu

z tego :
2| udziat wiasny Uniwersytetu Szczeciriskiego

3| udziat instytucji finansujgcej projekt

4| inne Zrédta finansowania projektu

informacje dotyczgce zabezpieczenia realizacji
projektu

5| prefinansowanie projektu przez US

6 | zabezpieczenie projektu gwarancja/weksel/inne ...

fgczne zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje
7 | projektu
w planie rzeczowo - finansowym / 2+5+6/




podpis i piecze¢ 0soby przygotowujgcej projekt

podpis i pieczec kierownika jednostki organizacynej
sktadajacej wniosek




