\ A SZKOLA WYZSZA
P@ﬂ%ﬁza Jana Pawla II

w Biatef Podlaskiej

- iata Podlaska, ul. Sidoreka 95/97
21-500 Biata 1053 34 85 30

Zarzgdzenie Nr 12 /2011

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej
z dnia 15.04.2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Realizacji Projektéw w Panstwowej Szkole
Wyiszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej.

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 2, Ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. Nr 164 z 2005 r., poz. 1365), zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie do uzytku wewngtrznego Regulamin Realizacji Projektow w Panstwowej
Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej o tre$ci stanowigcej zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
1.Regulamin Realizacji Projektow w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 11
w Biatej Podlaskiej wprowadza si¢ z dniem i mocg obowiagzujaca od dnia 15 kwietnia 2011r.
2.W przypadku inicjatywy projektowej, wszystkie komoérki organizacyjne Uczelni i osoby

zainteresowane zobowigzuje si¢ do przestrzegania procedury ujetej w regulaminie.

§3
Regulamin nalezy podaé do publicznej wiadomosci w zwyczajowo przyjety sposob.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. zw. dr7hab. Mieczystaw Adamowicz

Rektor PSW im. Papieta Jana Pawla IT'
w Bialej Podlaskiej



PANSTWOWA SZKOLA WYZSZA
im. Papieza Jana Pawla II
w Biatej Podlaskief
. 21-500 Biata Podlaska, ul. Sidorska 95/97
tel. 83 342 65 30

REGULAMIN

REALIZACJI PROJEKTOW
W PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA I

W BIALEJ PODLASKIEJ
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DZIAL. |. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla procedury inicjowania, przygotowania i realizacji projektow
w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawia Il w Biatej Podlaskiej, zwanej dalej
Uczelnia.

2. Regulamin dotyczy projektow wspéifinansowanych z funduszy unijnych, w tym projektow
realizowanych w partnerstwie.

3. Celem Regulaminu jest: ‘
- zapewnienie skutecznej selekgji, realizacji, kontroli i oceny projektéw Uczelni,
- standaryzacja proceséw oraz dokumentéw projektowych,
- wprowadzenie dobrych praktyk zarzgdzania projektami,

4. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem, nalezy postgpowa¢ zgodnie ze stosownymi
zarzgdzeniami i procedurami obowigzujacymi w Uczelni.

§2

Cele projektow realizowanych w Uczelni musza by¢ zgodne z celami statutowymi Uczelni.

§3

1. Projekty Uczelni sg przygotowywane i realizowane w oparciu o niniejszy Regulamin, jak réwniez
zgodnie z wytycznymi okres$lonymi w stosownych regulacjach zewnetrznych (rozporzgdzeniach,
dokumentach programowych, instrukcjach wiasciwych dia danego programu, etc.) oraz umowami
o.dofinansowanie zawartymi przez Uczelnig.

2. W sytuacji, gdy powyzsze wytyczne i umowy przewidujg dodatkowe warunki i zasady
postgpowania, ktére nie sg aktualnie obowigzujgce na Uczelni, Uczelnia zobowigzana jest je
wypetnié.

§4

1. Informacje o mozliwo$ci otrzymania dofinansowania na realizacje projektu w ramach programéw
wyszukuja, pozyskujg oraz przekazujg do odpowiednich jednostek organizacyjnych, jak réwniez
zamieszczajg na stronie internetowej pracownicy Sekciji Projektow i Funduszy Europejskich.

2. Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich informuje pracownikéw o mozliwosci ubiegania sie o
$rodki w ramach programéw poprzez:
a) ogloszenia zamieszczane na stronie internetowej Uczelni w zakladce ,Pracownicy’ /

~Aktualnosci”,

b) maile kierowane do kierownikéw jednostek organizacyjnych,
¢) maile kierowane do Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.



1.1.

DZIAL 1l. PROCEDURY PROJEKTOWE

ROZDZIAL. | PROCEDURA INICJOWANIA
PROJEKTOW

§5

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb:

- formutowania i zgtaszania pomystéw projektéw w postaci inicjatyw projektowych,

- oceny zgtoszonych inicjatyw pod katem celowosci i mozliwosci ich realizacji przez Uczelnie oraz
- wyboru inicjatyw do dalszego opracowania.

Procedurze podlegajg inicjatywy wszystkich projektéw, o ktérych mowaw § 1 ust. 2, w tym
pomysty na projekty partnerskie.

§6

Z inicjatywg projektowg moze wystgpi¢ kazdy pracownik Uczelni, zwany dalej Inicjatorem.
W przypadku wspélne;j inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych Uczelni, wskazuje sie, sposréd
ich pracownikéw, jednego Inicjatora, reprezentujgcego wszystkie jednostki inicjujace projekt.
Inicjatywy projektowe przyjmuje Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich.
Inicjatywy projektowe mozna zgtasza¢ w odpowiedzi na ogloszony konkurs naboru projektow w
terminie umozliwiajgcym ich zatwierdzenie przez Rektora oraz przygotowanie wniosku o
dofinansowanie i ztozenie go do wilasciwej instytucji zewnetrznej przed uplywem terminu
okreslonego w regulaminie konkursu.
Termin koricowy skfadania Inicjatyw projektowych do danego konkursu zostanie podany przez
Sekcje Projektéw i Funduszy Europejskich wraz z informacjg o ogtoszonym konkursie.
Inicjatywy projektowe ztozone w terminie niespeiniajgcym warunkéw okreslonych w ust. 3 i 4
bedg zgtaszane do Rektora Uczelni ze wskazaniem daty realizacji kolejnego konkursu.

§7

Inicjator przygotowuje inicjatywe projektowg wypetniajgc formularz inicjatywy projektowej
stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Powyzsze formularze sg dostgpne do pobrania na stronie internetowej Uczelni w zakiadce
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,O Uczelni” / ,Pliki do pobrania” / ,Akty prawne”

Wypelniony formularz nalezy zlozyé w wersji papierowej w Sekcji Projektow i Funduszy

Europejskich,

Formularz inicjatywy projektowej powinien by¢ podpisany przez Inicjatora oraz kierownika

jednostki organizacyjnej Uczelni, ktoremu bezposrednio podlega Inicjator.

Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich moze zwrécié sie¢ do Inicjatora z prosbg o
uzupetnienie inicjatywy projektowej.

W przypadku watpliwosci lub trudnosci z wypetnieniem formularzy inicjatywy projektowej, Inicjator
moze zwrécié sie 0 pomoc w ich przygotowaniu do Sekcji Projektow i Funduszy Europejskich.
Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich dorecza inicjatywy projektowe Prorektorowi
ds. Rozwoju Uczelni, niezwiocznie po ich zgtoszeniu.

§8

Rektor Uczelni wraz z Prorektorem ds. Rozwoju Uczelni, Prorektorem ds. Studenckich oraz
Kanclerzem oceniajg inicjatywy projektowe na posiedzeniach.

W posiedzeniu, na ktérym oceniane sg inicjatywy, mogg wziaé udziat zaproszeni reprezentanci
komérek organizacyjnych Uczelni, celem udzielenia dodatkowych informacji zwigzanych z
inicjatywa.

W wyjatkowych przypadkach, Rektor Uczelni moze oceni€ inicjatywe poza trybem posiedzenia,
drogg pisemng, w terminie ustalonym z Sekcjg Projektéw i Funduszy Europejskich.

§9

Rektor Uczelni wraz z Prorektorem ds. Rozwoju Uczelni, Prorektorem ds. Studenckich oraz

Kanclerzem analizujg i oceniajg zgtoszone inicjatywy projektowe, kierujgc sie kryteriami celowosci

oraz mozliwosci ich realizacji przez Uczeinie. W szczegdinosci, weryfikowana jest zgodno$¢ danej

inicjatywy z celami statutowymi i potrzebami Uczelni oraz oceniana wysoko$¢ wkiadu wiasnego i

ryzyko finansowe projektu.

§ 10

1. Na podstawie dokonanej oceny Rektor Uczelni moze wydac¢ nastepujgce decyzje:

11

1.2

2.

a) zgoda na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowej,
b) rozpatrzenie inicjatywy w innym terminie,
¢) odrzucenie inicjatywy.
Przed podjeciem decyzji, Rektor Uczelni moze zwréci€ sie do Inicjatora z prosbg o dodatkowe
informacje i wyjasnienia dotyczace inicjatywy projektowej lub o jej dopracowanie.
Rektor Uczelni ma prawo zatwierdzi¢ inicjatywe projektowg pod warunkiem wprowadzenia
do niej okreslonych zmian lub uwag.
Decyzje oraz wszelkie komentarze Rektora Uczelni, wpisuje sie na formularzu inicjatywy.
Wypetniony formularz podpisuje Rektor Uczelni.



§ 11

Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich rejestruje zgtoszone i ocenione inicjatywy projektowe,
wraz z decyzjami i zaleceniami Rektora Uczelni w ich sprawie, oraz archiwizuje ich oryginaty w
wersji papierowe;.

Dostep do Bazy Inicjatyw i prawo do ich przeglgdania majg pracownicy Sekcji Projektéw i
Funduszy Europejskich oraz kierownictwo Uczelni.

§ 12

Kopie zatwierdzone;j inicjatywy projektowej bedacej podstawg do przygotowania projektu, Sekcja
Projektow i Funduszy Europejskich przekazuje Inicjatorowi oraz kierownikowi jednostki
organizacyjnej, ktéry podpisywat inicjatywe projektowa.

W przypadku problemu z pozyskaniem $rodkéw zewnetrznych, wskazaniem $rodkéw wiasnych
Uczelni lub innych watpliwosci zwigzanych z inicjatywg, Sekcja Projektéw i Funduszy
Europejskich przedkiada sprawe Rektorowi Uczelni z prosbg o podjecie decyzji w sprawie
dalszego postepowania.

ROZDZIAL. Il PROCEDURY PRZYGOTOWANIA
PROJEKTOW

§13

Niniejszy rozdziat okresla zasady i tryb przygotowania projektéw finansowanych z funduszy
unijnych, na podstawie zatwierdzonych inicjatyw projektowych.

Proces przygotowania projektu obejmuje fazy:

a) przygotowania i zlozenia wniosku o dofinansowanie,

b) rozpoczecia realizacji projektu,

¢) utworzenia zespotu projektowego.

W przypadku projektéw partnerskich, w ktoérych Uczelnia nie wystepuje w roli lidera,

zamiast wniosku o dofinansowanie, nalezy opracowaé dokumenty niezbedne do przystapienia
Uczelni do danego projektu. Zasady i tryb postepowania sg takie same, jak dla projektow
finansowanych z funduszy unijnych.

§14

Osoba odpowiedzialng za proces przygotowania projektu jest Inicjator, chyba ze nie pozwalajg na
to jegol/jej kompetencje lub obowigzki petnione na Uczelni. W powyzszym przypadku, Inicjator lub
Rektor wskazuje inng osobe do pefnienia tej roli, zwang dalej Inicjatorem.

Inicjator przygotowuje projekt, w tym opracowuje wymagane dokumenty projektowe, przy udziale
Sekgcji Projektéw i Funduszy Europejskich oraz innych jednostek organizacyjnych i pracownikéw
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4

Uczelni.

W przygotowaniu projektu powinni uczestniczy¢ kandydaci na cztonkéw zespotu projektowego.

Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich wspiera i koordynuje przygotowanie projektu, w tym

miedzy innymi:

- informuje Inicjatora o szczegdtowych zasadach dotyczacych przygotowania i zakresu
dokumentacji projektowej;

- pobiera odpowiednie formularze dokumentéw projektowych, badz odpowiednie programy
komputerowe np. generator wnioskéw aplikacyjnych z listg obowigzkowych zalacznikéw oraz
instrukcjg ich wypetnienia,

- wypeinia odpowiednie dokumenty projektowe zgodnie z materiatem merytorycznym
dostarczonym przez Inicjatora;

- gromadzi i archiwizuje dokumenty projektowe opracowane w fazie przygotowania projektu;

- wystgpuje do wiasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych z prosbag o sporzadzenie
dokumentow lub dostarczenie informacji, opinii, analiz niezbednych do przygotowania projektu;

- W uzgodnieniu z Rektorem zleca opracowanie wymaganych dokumentéw projektowych,
dostarczenie informaciji, opinii i analiz dotyczgcych projektu, podmiotom zewnetrznym;
- prowadzi korespondencje z wlasciwymi instytucjami zewnetrznymi.

ROZDZIAL 111

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | ZLOZENIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie

§15

Osobg odpowiedzialng za terminowe i zgodne z przepisami krajowymi i wewnetrznymi Uczelni
przygotowanie merytorycznej czesci wniosku o dofinansowanie jest Inicjator.

Inicjator odpowiada za analize korzy$ci i ocene ryzyka realizacji projektu.
Inicjator przekazuje dane do merytorycznej czesci wniosku do Sekcji Projektéow i Funduszy
Europejskich, w formie elektronicznej, w terminie uzgodnionym z Sekcja.
Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich moze wystapi¢ do Inicjatora z prosba o uzupetnienie
lub poprawienie przedtozonych danych.
Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich koordynuje przygotowanie wniosku o dofinansowanie,
w tym:
- uzupeinia cze$é formalng wniosku,
- we wspbipracy z Inicjatorem projektu i w oparciu o otrzymane od Inicjatora informacje i dane,

7



1.

uzupetnia cze$¢ merytoryczng wniosku
- kompletuje dokumentacje projektows;
- weryfikuje budzet projektu pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztow:
- przekazuje kompletny wniosek (z zalgcznikami) do zapoznania sie Inicjatorowi.
We wniosku o dofinansowanie, jako osobe do kontaktéw z instytucjg zewnetrzng (koordynatora,
administratora projektu) wpisuje sie wyznaczonego pracownika Sekcji Projektéw i Funduszy
Europejskich lub Kierownika Projektu (w zaleznosci od wymagan programowych).

Zlozenie wniosku o dofinansowanie
§16

Ziozenie wniosku o dofinansowanie do instytucji zewnetrznej wymaga pisemnej akceptaciji
Rektora Uczelni lub osoby posiadajacej stosowne petnomocnictwo.

Ztozenie przez Rektora Uczelni lub osobg posiadajacg stosowne petnomocnictwo podpisu na
wniosku jest rbwnoznaczne z pisemng akceptacjg wniosku.

Whiosek o dofinansowanie ostatecznie zatwierdza (podpisuje i parafuje) Rektor lub osoba
posiadajgca stosowne petnomocnictwo.

Zatwierdzenie wniosku upowaznia Sekcje Projektéw i Funduszy Europejskich do ztozenia go do
instytucji zewnetrzne;j.

§17

W przypadku projektow, dla ktérych jako zalgcznik do wniosku wymagana jest zgoda Senatu
Uczelni na ich realizacje i/lub potwierdzenie przez ten organ dysponowania i przeznaczenia
srodkéw finansowych wystarczajgcych do zapewnienia pilynnosci finansowej projektu,
Rektor/osoba upowazniona skiada wniosek o podjgcie przez Senat stosownej uchwaly,

wyrazajgcej zgode na realizacje i/lub prefinansowanie projektu i/lub okreslajgcej wysoko$¢ wkiadu
wiasnego Uczelni.

Powyzsza uchwata musi zostac podjeta przed ztozeniem wniosku do instytucji zewnetrzne;j.

§18

Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich:

- sporzagdza i przechowuje kopie ztozonego wniosku o dofinansowanie,

- monitoruje ocene wniosku o dofinansowanie oraz informuje Inicjatora i wladze Uczelnio
aktualnym etapie jego rozpatrywania;

- prowadzi korespondencije z wiasciwg instytucjg zewnetrzna i na jej wezwanie uzupeinia
formalne uchybienia we wniosku o dofinansowanie oraz udziela stosowanych wyjasnien,

- przekazuje Inicjatorowi, do poprawy, merytoryczne uchybienia we wniosku o dofinansowanie
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4.

- uczestniczy w negocjacjach dotyczgcych wniosku.

Kancelaria Uczelni bezzwilocznie przekazuje do Sekcji Projektow i Funduszy Europejskich
korespondencje od instytucji zewnetrznych dotyczacg ztozonych wnioskdéw o dofinansowanie
projektéw.

Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie przez instytucje zewnetrzng, uruchomia procedure
»,Rozpoczecia realizacji projektu”.

W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucje zewnetrzng, Sekcja Projektow i Funduszy
Europejskich informuje o tym fakcie Inicjatora i wladze Uczeini, celem podjecia decyzji w sprawie
dalszego postepowania.

ROZDZIAL I1I.2 PROCEDURA ROZPOCZECIA
REALIZACJI PROJEKTU

§19

Projekt rozpoczyna sie w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie.

ZAWARCIE UMOWY O DOFINANSOWANIE
§20

Nizej wymienione zasady odnoszg si¢ do uméw o dofinansowanie oraz partnerstwa
regulujacych udziat Uczelni w realizacji projektu.
Nizej wymienione zasady odnoszg sie rowniez do sporzgdzania i zawierania anekséw do uméw.

§ 21

Umowe i zalgczniki do niej przygotowuje Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich, przy udziale
Inicjatora i wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych.

Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich w uzgodnieniu z Biurem Organizacyjno - Prawnym
przygotowuje propozycje Uchwaly Senatu o zatwierdzeniu wniosku do realizacji.

Powyzsza uchwata musi zosta¢ podjeta przed rozpoczeciem realizacji projektu.

Umowy zawierane w jezyku obcym winny by¢ tumaczone na jezyk polski przez tumaczy
przysiegtych. Ttumaczenie zleca Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich, w uzgodnieniu z
Rektorem.

Umowy sg podpisywane zgodnie z petnomocnictwami i procedurami obowigzujacymi w Uczelni.



1.1

1.2.
1.3.

1.
1.1.
1.2.

1.3.

§ 22

Oryginaly umow sg przechowywane w Kwesturze.
Kopie umowy otrzymuje Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich oraz Kierownik Projektu.

§23

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, Rektor powotuje Kierownika Projektu i opcjonalnie,
cztonkow Komitetu Sterujgcego Projektu w przypadku projektéw partnerskich.

Kierownikiem Projektu zostaje Inicjator lub osoba wskazana na to stanowisko w inicjatywie
projektowej, chyba ze nie pozwalajg na to jego/jej kompetencje lub obowigzki peinione na
Uczelni. W powyzszym przypadku, Rektor powotuje inng osobe do petnienia tej roli.

Sktad zespotu projektowego oraz Komitetu Sterujgcego Projektu proponuje Kierownik Projektu.
Rektor moze nie wyrazi¢ zgody na przedstawiong przez Kierownika Projektu propozycje i
zaproponowagé inne osoby do skiadu zespotu projektowego.

§ 24

Po powotaniu przez Rektora, Kierownik Projektu:

Przedkiada do zaakceptowania sktad osobowy zespoiu projektowego,

ustala zasady komunikacji, podejmowania decyzji, raportowania i wprowadzania zmian w
ramach projektu;

organizuje spotkanie inaugurujace projekt, w kitdrym uczestniczg czionkowie zespotu
projektowego oraz, opcjonalnie, czionkowie Komitetu Sterujacego Projektu. W trakcie
spotkania, przedstawia cele, zakres i strukture organizacyjng projektu oraz ustala zasady
funkcjonowania zespotu projektowego

ROZDZIAL 11.3 PROCEDURA TWORZENIA ZESPOLU
PROJEKTOWEGO

§ 25

Niniejsza procedura okresla zasady i tryb tworzenia zespotu projektowego.

Zespot jest powotywany po przyjeciu projektu do realizacji Uchwatg Senatu

Osobg odpowiedzialng za utworzenie zespotu projektowego jest Kierownik Projektu w
porozumieniu z Rektorem Uczelni.

§ 26

Kierownik Projektu okresla proponowany skiad zespotu projektowego na formularzu stanowigcym
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zatgcznik nr 2 do Regulaminu (,Sktad zespotu projektowego”).
Wybierajgc skiad zespotu projektowego Kierownik Projektu bierze pod uwage:

- do$wiadczenie w realizacji projektéw wspéifinansowanych z funduszy europejskich,

- certyfikaty lub zaswiadczenia o ukonczeniu kursu lub szkolenia z zakresu wykorzystywania lub
rozliczania Srodkéw z funduszy europejskich w szkotach wyzszych,

- ukoriczone studia podyplomowe zwigzane z zakresem powierzanych obowigzkow,

- umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy.

Zgode na czlonkostwo w zespole projektfowym musi wyrazi¢ kandydat na czlonka zespolu oraz

jego bezposredni przetozony, poprzez ztozenie podpisu na ww. formularzu.

W przypadku braku w Uczelni dostepnych pracownikéw o wymaganych kwalifikacjach, Kierownik

Projektu wskazuje na ww. formularzu na konieczno$¢ zewnetrznej rekrutaciji czionkéw zespotu.

Kompletny ,Skiad zespotu projektowego”, podpisany przez Kierownika Projektu, sprawdzajg pod

wzgledem formalnym:

a) Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich — na zgodnos$¢ z dokumentami projektowymi i

zasadami programu:

b) Sekcja Kadr — na zgodno$¢ wymiaru czasu pracy czionkéw zespotu z przepisami prawa
pracy.

W przypadku, gdy pracownik wchodzacy w skiad zespolu projektowego nie moze czasowo

wykonywa¢ zadan przewidzianych w projekcie, Kierownik Projektu moze wskaza¢ innego

pracownika ktéremu czasowo zostang powierzone dodatkowe zadania.

§27

Kierownik Projektu odpowiada za biezace zarzadzanie realizacjg projektu.

Do zadan Kierownika projektu nalezg w szczegdélnosci:
2.1. Zapoznanie sie z wytycznymi okreslonymi w stosownych regulacjach zewnetrznych

(rozporzadzeniach, dokumentach programowych, instrukcjach wiasciwych dla danego
programu, etc.), regulacjach wewnetrznych obowigzujacych na Uczelni oraz zapisami
umowy o dofinansowanie projektu

2.2. Nadzér nad prawidiowg realizacjg projektu i osiggnieciem celéw projektu,

2.3. Monitorowanie osiggania wskaznikéw produktu i rezultatu projektu,

2.2. Nadzér nad postepem rzeczowo — finansowym projektu,

2.4. Nadzér nad terminowoscig i prawidtowoscig realizacji zadan przewidzianych w projekcie.

Komitet Sterujacy Projektu, jezeli zostat powotany, nadzoruje prawidiowg realizacje projektu oraz
podejmuje decyzje dotyczgce prac projektowych na poziomie strategicznym.

Szczegobtowy zakres zadan cztonkéw Komitetu Sterujgcego Projektu zostanie opisany w Umowie
Partnerskiej.

Szczegbtowe zakresy obowigzkéw czionkéw Komitetu Sterujgcego zostang zawarte w Umowie
Partnerskiej.

Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich wspiera i monitoruje proces realizacji projektu, w tym:

- czuwa nad przestrzeganiem procedur realizacji projektu;
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- pomaga Kierownikowi Projektu w prowadzeniu dokumentacji projektowej;

- weryfikuje na prosbe Kierownika Projektu mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do
projektu,

- inicjuje konieczne zmiany,

W okresie realizacji projektu, oryginaly dokumentdw projektowych (a w przypadku koniecznosci

przekazania oryginatu poza Uczelnie - ich kopie) gromadzi i przechowuje Kierownik Projektu w

Biurze Projektu z zachowaniem zasad dotyczgcych przechowywania i archiwizacji dokumentéw

ROZDZIAL Ill PROCEDURY REALIZACJI PROJEKTOW
ROZDZIAL lll.1 PROCEDURA RAPORTOWANIA

§28

Kierownik Projektu prezentuje przebieg prac projektowych oraz dostarcza wszelkie informacje
dotyczgce projektu Komitetowi Sterujgcemu Projektu, Rektorowi Uczelni oraz Sekcji Projektow i
Funduszy Europejskich, na zgdanie tych organéw.

Kierownik Projektu niezwlocznie informuje Sekcje Projektéw i Funduszy Europejskich i Komitet
Sterujgcy Projektu o nieprawidiowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o
odchyleniach od terminéw i limitdw projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach
mogacych miec¢ istotny wplyw na dalszy jego przebieg.

Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich niezwtocznie informuje Kierownika Projektu, Komitet
Sterujacy Projektu i/lub Wiadze Uczelni o ww. nieprawidtowo$ciach i zagrozeniach zwigzanych z
realizacjg projektu.

§29

Raporty okresowe (czesciowe) sg sporzadzane i skiadane przez wyznaczonego przez
Kierownika cztonka zespotu projektowego do wlasciwej instytucji zewnetrznej w oparciu o wzory
formularzy, wytyczne i harmonogram zawarty w umowie o dofinansowanie.

Raporty okresowe zatwierdza Rektor lub osoba posiadajgca stosowne petnomocnictwo.
Zatwierdzone raporty przekazywane sg do wiasciwej instytucji zewnetrznej

ROZDZIAL 11l.2 PROCEDURA KONTROLI PROJEKTOW
§30

Obowiazkowe, zewnetrzne kontrole projektéw sg przeprowadzane zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie oraz zasadami danego programu.

W uzasadnionych przypadkach, Rektor, Prorektor lub Kanclerz moze zleci¢ przeprowadzenie
dodatkowej kontroli wewnetrznej i zewnetrznej kazdego projektu realizowanego w Uczelni.
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3. W kontrolach zewnetrznych Uczelnie reprezentuja;
- Kierownik Projektu - w zakresie merytorycznym;

- upowazniony pracownik - w pozostatym zakresie.

ROZDZIAL lIl.3 PROCEDURA WPROWADZANIA ZMIAN
W PROJEKCIE

§ 31
1. Zmiany w projekcie mozna wprowadzac jedynie w trybie i zakresie wynikajacym z umowy
o dofinansowanie oraz dokumentéw programowych, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zmiany obejmujgce zwigkszenie wktadu wiasnego lub kosztéw niekwalifikowalnych projektu
wymagajg zgody Rektora.

ROZDZIAL 11l.4 PROCEDURA
ZAMKNIECIA PROJEKTU

§32

Zamkniecie projektu nastgpuje w terminie i trybie zgodnym z umowg o dofinansowanie.

2. Decyzje o zmianie terminu zakonczenia realizacji projektu podejmuje Rektor lub osoba
posiadajgca stosowne petnomocnictwo, po zasiegnieciu opinii Komitetu Sterujgcego, Sekciji
Projektow i Funduszy Europejskich i Kierownika Projektu.

§33

1. Raport koricowy z projektu, sktadany do instytucji zewnetrznej, zgodnie z zasadami przyjetymi
dla danego Programu ,

2. Kopig Raportu koricowego kierownik projektu przekazuje do Sekcji Projektéw i Funduszy
Europejskich.

§34

Dokumenty projektowe sg archiwizowane przez okres zgodny z zasadami archiwizacji okreslonymi
dla danego Programu Operacyjnego.

REKTOR
%WWMMWAMW
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw

INICJATYWA PROJEKTOWA
Tytut Projektu:......enmessscnnseneess
1. Inicjator:
2) 1M, NAZWISKO ettt ses st e e st sresns s e st st snas s sss st abs s st ensannsressessensensabasnnns
b) JedNOStka OrGANIZACYJNG ....cccccvvrerre v ceereetecre e seessrens s seress st snsaresesssssessss vesssssesssssssstsassssaes
c) Jednostka organizacyjna, w ktérej realizowany bedzie Projekt ..........ceeerereneenreiseesisinns
2. Planowany termin rozpoczecia i zakoiczenia projektu (w miesigcach od.. do..)
3. Krotki opis projektu:
4. Cele projektu:
5. Gtowne rezultaty /produkty projektu:
6. Gtowni odbiorcy/beneficjenci projektu(do kogo skierowany jest projekt?):
7. Planowane korzysci z realizacji projektu dla:
a) Uczelni
b) Odbiorcéw/beneficjentéw projektu
8. Przewidywany koszt realizacji projektu:

...........................................................................................................................

Data podpis Inicjatora

podpis Kierownika jednostki organizacyjnej



Opinia Prorektora ds. Rozwoju Uczelni

...........................................

podpis
Opinia Prorektora d/s studenckich

podpis
Opinia Kanclerza

podpis

Decyzja Rektora
O Zgoda na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowe;j

0 Rozpatrzeniu inicjatywy w innym terminie
o Odrzucenie inicjatywy

...........................................
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