ZARZADZENIE NR 92/2009
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2009 r.

w sprawie ustalenia zadan Dzialu Projektow Europejskich US w zakresie programaéw

europejskich oraz obowigzkow kierownika/koordynatora projektu

Na podstawie § 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr

164, poz. 1365 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sie¢ zadania Dzialu Projektow Europejskich w zakresie programéw europejskich oraz

obowiazki kierownika/koordynatora projektu.

1. Do zadan Dzialu Projektow Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

pozyskiwanie, gromadzenie i przekazywanie jednostkom i komoérkom organizacyjnym
Uczelni informacji na temat programow i funduszy europejskich oraz innych zewnetrznych
zrodel finansowania,

koordynowanie i przygotowywanie wnioskow i projektow finansowanych ze zrédet
zewngtrznych,

gromadzenie dokumentacji, dotyczacej udzialu Uczelni w programach finansowanych przez
Uni¢ Europejska lub z innych Zrédet,

koordynowanie i doradztwo w zakresie przygotowywania i realizacji projektow,
opiniowanie wnioskow sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,
wdrazanie projektow,

wspolpraca z instytucjami partnerskimi w realizacji projektow,

prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow o dofinansowanie projektow,

monitorowanie realizowanych przez Uczelni¢ projektow,

10) sporzadzanie rozliczen i sprawozdan dotyczacych realizowanych projektow i programow

dofinansowanych z funduszy europejskich i innych,

11) gromadzenie i przechowywanie pelnej dokumentacji projektéw przez okres zwigzania

warunkami umowy i podlegania skutkéw realizacji projektow.

2. Dzial Projektow Europejskich US udziela pomocy pracownikom Uniwersytetu Szczecinskiego
w zakresie:

1) doradztwa i konsultacji pomystéw projektow (w oparciu o formularz stanowiacy zalacznik nr
I — zgloszenia wymagaja zarowno projekty, w ktérych Uczelnia jest wnioskodawca, jak i
partnerem),

2) udostgpniania dokumentacji konkursowej, aktualnych wytycznych, np. w zakresie promocji,

sprawozdawczosci, kwalifikowalnosci wydatkow,



3) informowania o aktualnych konkursach i zasadach programu.

4) rejestracji planowanych projektow, zgloszonych wczesniej na obowiazujacym formularzu
(zalacznik nr 1), rejestracja wnioskow aplikacyjnych, prowadzenie zestawien i statystyk dot.
skladanych wnioskow i prowadzonych projektdw,

5) przygotowania niezbednych informacji potrzebnych w procesie pisania wnioskow dla
zainteresowanych z US (np. potencjal wnioskodawcy w zakresie danych zagregowanych),

6) pomocy w uzyskaniu wymaganych zalacznikéw (m.in. petnomocnictwo, wyciag ze statutu,
dokumenty potwierdzajace zalozenie US, informacja nt. VAT, bilans zyskow i strat),

7) oceny poprawnosci formalnej przygotowania aplikacji przed zlozeniem podpiséw przez
Rektora i Kwestora (o ile projekt zostanie zlozony na 5 dni roboczych przed uptywem terminu
zlozenia wniosku) oraz pomocy w uzupetnieniu dokumentacji w trakcie oceny formalnej wniosku,
8) wspdlpracy w procesie podpisywania umowy o dofinansowanie projektu migdzy US a
Instytucja Zarzadzajaca/Posredniczaca (pomoc w zebraniu niezbgdnych podpiséw i zalacznikow
na etapie podpisywania umowy),

9) przekazywanie korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca/Posredniczaca,

10) obiegu umdéw cywilno-prawnych realizowanych w ramach projektow, komunikacji migdzy
odpowiednimi jednostkami administracji centralnej (tzn. przekazanie umoéw 1 rachunkow
zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalnym przez Kierownika/Koordynatora
Projektu do podpisu Rektora i Kwestora; a nastgpnie do Dziatu Zatrudnienia i Plac do realizacji; a
drugiego egzemplarza umowy/kopii Kierownikowi/Koordynatorowi Projektu, z zachowaniem
kserokopii a/a),

11) przechowywanie kopii:

a) umow o dofinansowanie projektu oraz anekséw do nich sporzadzonych,

b) kolejnych wersji wnioskow aplikacyjnych,

c) protokotow pokontrolnych,

d) korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca/Posredniczaca (a do momentu podpisania

umowy: oryginatu).

3. Dzial Projektow Europejskich US udziela pomocy pracownikom Uniwersytetu Szczecinskiego

w zakresie wymienionym w ust. 1 w przypadku aplikowania o Srodki:

1) Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

2) Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
3) Europejskiego Funduszu Spotecznego,

4) Szwajcarskiego i Norweskiego Instrumentu Finansowego,

5) Programéw Ramowych,

6) innych programow europejskich.



4. Oryginaly dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow przechowywane sa we wiasciwych

jednostkach organizacyjnych Uczelni.

5. Kierownika/Koordynatora projektu powoluje Rektor lub wiasciwy Prorektor (wzér powolania

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia) na wniosek pracownika Dziatu Projektow

Europejskich, przy akceptacji bezposredniego przetozonego.

6. Kierownik/Koordynator projektu ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za merytoryczna, finansows i
organizacyjna realizacje projektu zgodnie z zalozeniami wniosku aplikacyjnego i umowa o
dofinansowanie oraz wytycznymi programu, z ktorego finansowany jest projekt oraz

prawodawstwem krajowym i unijnym.

Kierownik/koordynator projektu jest w szczegolnosci odpowiedzialny za:
1) zarzadzanie projektem,
2) kontakt z wlasciwymi instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie projektu w celu odpowiedniej
realizacji projektu,
3) dobor kompetentnej kadry realizujacej projekt, zgodnie z wytycznymi programu, z ktorego
realizowany jest projekt,

4) nadzor, monitorowanie i organizacje pracy wykonywanej przez osoby zatrudnione w projekcie.
5) zapewnienie wilasciwej komunikacji migdzy osobami i jednostkami realizujacymi projekt.
6) zatwierdzanie umow cywilno-prawnych zawieranych w celu realizacji zadan projektu oraz
rachunkow pod katem formalnym i merytorycznym oraz potwierdzanie wykonania/odbioru pracy na

rachunkach,
7) podpisywanie dokumentdw finansowych projektu,

8) sprawozdawczosé i nadzor nad postgpem realizacji projektu, w tym poziomem osigganych

rezultatow,

9) nadzor nad prawidlowym i terminowym wydatkowaniem srodkow i sporzadzaniem wnioskow o

ptatnos¢ oraz prawidtowe rozliczenie projektu,

10) nadzér nad prawidlowym gromadzeniem i archiwizacja dokumentacji projektu, zgodnie z

wytycznymi programu, z ktérego finansowany jest projekt,

11) prowadzenie odrebnej ewidencji dokumentacji projektu, w tym rejestru uméw

cywilnoprawnych, rejestru zamowien publicznych, dziennika korespondencji,



12) nadzér nad prawidlowym opisywaniem i oznaczaniem dokumentéw, materialow i sprzgtu
nabywanego w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi programu, z ktérego realizowany jest

projekt,

13) zakup sprzetu, materialow na potrzeby realizacji projektu oraz zlecanie podwykonawstwa (w
tym umoéw zlecenie) zgodnie z prawem zamdwien publicznych i wytycznymi programu, z ktorego

realizowany jest projekt,

14) zapewnienie bezpieczenstwa pracy w zakresie zadan zwiazanych z realizacja projektu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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