Zalqcznik do zarzqdzenia Rektora UG nr 11/R/13

REGULAMIN
ZARZADZANIA PROJEKTAMI MIEDZYNARODOWYMI
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

§1

Przepisy ogdlne

Regulamin zarzadzania projektami miedzynarodowymi zwany dalej ,,Regulaminem” dotyczy
projektow finansowanych ze zrddet innych niz okreslone w art. 94 ust. 1, art.97 i art. 99 ust. 1
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 roku, poz. 572 z pdzn. zm.), tzn. projektow
finansowanych w ramach: funduszy strukturalnych, inicjatyw wspolnotowych, europejskich
mechanizmow finansowych, programoéw Unii  Europejskiej, programéw migdzynarodowych,
zwanych dalej ,,Projektami”.

Regulamin okresla procedury zwiazane z inicjowaniem, przygotowaniem, realizacja, rozliczeniem,
zakonczeniem realizacji i archiwizacja Projektow w Uniwersytecie Gdanskim, zwanym dalej
,,UG”, a takze procedury zapewniajace nadzor i kontrolg nad Projektami.

Regulamin dotyczy wszystkich Projektow wymienionych w § 1 ust. 1 Regulaminu, w tym rowniez
Projektow, w ktorych UG ma zamiar wystapi¢ lub wystepuje w roli partnera.

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postgpowaé zgodnie ze stosownymi
procedurami obowiazujacymi w Uniwersytecie Gdanskim, przepisami krajowymi, konkretnymi
dokumentami programowymi, w ramach ktorych realizowane sa Projekty, przepisami unijnymi lub
przepisami innych krajow, o ile tak stanowia wytyczne programow.

§2

Inicjowanie Projektu i przygotowanie wniosku o dofinansowanie

UG, realizujac swoja misj¢, wspiera starania pracownikow, zmierzajace do pozyskiwania §rodkoéw
na realizacj¢ Projektow w ramach programow migdzynarodowych.

Z inicjatywa projektowa moze wystapi¢ kazdy pracownik UG, zwany dalej ,,Kierownikiem
Projektu” lub ,,Kierownikiem”.

W przypadku wspolnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych UG, wskazuja one sposrod ich
pracownikow jednego Kierownika Projektu, reprezentujacego wszystkie jednostki inicjujace
Projekt.

W przypadku Projektow o charakterze ogdlnouczelnianym lub strategicznych dla Uczelni, Rektor
moze wyznaczy¢ osobe, ktora bedzie Kierownikiem Projektu 1 bedzie prowadzita procedurg
zwiazana ze zgloszeniem Projektu oraz opracowaniem wniosku o dofinansowanie Projektu.
Ponadto Rektor moze ustanowi¢ Koordynatora Projektu, ktoremu bedzie podlega¢ Kierownik
Projektu.
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5. Kierownik Projektu zamierzajacy ubiegac si¢ o srodki w ramach Projektu, zarowno tego, w ktorym
UG wystepuje W charakterze Lidera jak 1 Partnera, w celu uzyskania zgody Rektora na
przystapienie do Projektu, zobowiazany jest do pisemnego zgloszenia do Dzialu Zarzadzania
Projektami Migdzynarodowymi, zwanego dalej ,,DZPM”, zamiaru ubiegania si¢ o $rodki na
realizacj¢ Projektu poprzez ztozenie nastgpujacych dokumentow:

1) Karty projektu (formularza zgloszeniowego) stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. W przypadku uczestnictwa w Projektach partnerskich Kierownik Projektu jest
zobowiazany do wskazania sktadu grupy realizatoréw projektu - konsorcjum. Karta musi by¢
podpisana przez Kierownika Projektu oraz Kierownika jednostki organizacyjnej, w ramach
ktorej Projekt ma by¢ realizowany. W sytuacji, gdy Projekt bedzie realizowany w wigcej niz
jednej jednostce organizacyjnej, zgode na realizacje poszczegdlnych zadan powinni wyrazi¢
Kierownicy jednostek, w ramach ktorych zadanie ma by¢ realizowane.

2) Wstepnego budzetu Projektu (w tym przewidzianego w ramach Projektu budzetu
przypadajacego dla UG, uwzgledniajacego wysoko$¢ dofinansowania oraz wktad wtasny).

3) Oswiadczenia wskazujacego zrodto finansowania wkladu wlasnego oraz kosztow
niekwalifikowanych, podpisanego przez dysponenta $rodkow oraz Kierownika Projektu —
zalacznik nr 2.

4) Oswiadczenia Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z ,,Regulaminem zarzadzania projektami
migdzynarodowymi w Uniwersytecie Gdanskim” i w przypadku dofinansowania Projektu,
przyjecia wynikajacych z niego obowiazkéw Kierownika Projektu — zatacznik nr 3.

5) Oswiadczenia dotyczacego kwalifikowalnosci podatku VAT oraz przychodéow Projektu —
zalacznik nr 4.

6) Zgody naudostgpnianie i przetwarzanie danych osobowych i dokumentéw zwigzanych
z wynagrodzeniem — zatacznik nr 5.

6. Zgloszone propozycje Projektow sa na biezaco weryfikowane przez DZPM, poprzez:

1) Sprawdzenie ztozonych dokumentéw pod wzgledem zgodnosci formalno-prawnej
Z wytycznymi programow 1 funduszy.

2) Weryfikacje mozliwosci sfinansowania planowanych wydatkow ze wskazanych zrodet
finansowania (w uzgodnieniu z Kwestorem), w tym wstepna ocen¢ budzetu Projektu i
prawidtowosci zastosowanych stawek wynagrodzen.

3) Uzyskanie dodatkowych informacji i wyjasnien od Kierownika Projektu oraz innych jednostek
organizacyjnych w sprawie Projektu, jesli takie sa wymagane.

7. DZPM, zgodnie z Zarzadzeniem nr 25/R/12 Rektora UG z dnia 10 kwietnia 2012 roku w sprawie
Komitetu Sterujacego ds. Projektow Miedzynarodowych z p6zn. zm., zwanego dalej ,,Komitetem
Sterujacym” lub ,,Komitetem”, przedstawia Komitetowi Sterujacemu do zaopiniowania propozycje
Projektow przygotowywanych przez pracownikow UG wraz z dokumentacja i1 materiatami
dotyczacymi tych Projektow. Komitet Sterujacy moze na Swoje posiedzenie, na ktorym opiniowany
jest Projekt, zaprosi¢ z glosem doradczym Kierownika Projektu.

8. W przypadku otrzymania dokumentacji Projektu, w ktérym przewidziane jest prowadzenie
remontu, modernizacji, budowy lub rozbudowy budynkow oraz obiektow inzynierii ladowej i
wodnej, DZPM zawiadamia o takim Projekcie Kanclerza w formie pisemnej i uzyskuje opini¢
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

0 mozliwosci ujecia powyzszych prac w planie remontdéw 1 inwestycji na rok, w ktorym planowana

jest ich realizacja w Projekcie.

Po uzyskaniu rekomendacji Komitetu Sterujacego (zatacznik nr 6), DZPM przedstawia ja

Rektorowi wraz z propozycja Projektu.

Decyzje o przystapieniu przez UG do Projektu podejmuje Rektor w formie pisemnej (zatacznik

nr7).

DZPM informuje o decyzji Rektora: Kierownika Projektu, Przewodniczacego Komitetu

Sterujacego oraz Kierownika jednostki organizacyjnej, w ramach ktorej Projekt ma by¢

realizowany.

W celu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej Projektu podpiséw 0sob

reprezentujacych UG, Kierownik Projektu zobowiazany jest do dostarczenia do DZPM

wypetnionego formularza wniosku o dofinansowanie wraz z zatacznikami i budzetem Projektu w

terminie nie przekraczajacym 5 dni przed data zamknigcia  konkursu. W uzasadnionych

przypadkach, termin moze by¢ krotszy i wymaga uzgodnienia z pracownikiem DZPM w formie
elektronicznej lub pisemnej. W przypadku wnioskow sktadanych w trybie on-line,
niewymagajacych podpisu wiadz UG, Kierownik Projektu zobowiazany jest do dostarczenia do

DZPM ostatecznej wersji wniosku o dofinansowanie najp6zniej w dniu ztozenia wniosku.

W przypadku stwierdzenia blgdéow w formularzu wniosku i niespdjnosci ze zlozonymi wezesniej

dokumentami, Kierownik Projektu, na polecenie DZPM, zobowiazany jest do ztozenia wyjasnien

I wprowadzenia stosownych zmian w dokumentach. Po usunigciu btedow, formularz wniosku wraz

z zatacznikami DZPM przedktada do podpisu Rektorowi.

DZPM dokonuje rejestracji dostarczonego formularza wniosku w prowadzonym przez Dziat

rejestrze wnioskow.

Do obowiazkow Kierownika Projektu w zakresie przygotowania Projektu nalezy:

1) opracowanie wniosku o dofinansowanie Projektu wraz z budzetem Projektu dla UG, zgodnie
z wymogami programu oraz zasadami obowiazujacymi w Uniwersytecie Gdanskim dot. m.in.:
zamowien publicznych, inwestycji i remontow, wynagrodzen, gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majatku, ksztatcenia, zagadnien informatycznych i przekazanie podpisanej przez
Kierownika Projektu wersji papierowej oraz wersji elektronicznej do DZPM;

2) dostarczenie wszystkich wymaganych dokumentow wewngtrznych wskazanych w § 2 ust. 5
niniejszego Regulaminu oraz formularza wniosku wraz z zatacznikami.

DZPM wspiera i koordynuje przygotowanie wniosku o dofinansowanie Projektu, w tym m.in.:

1) informuje Kierownika Projektu o szczegétowych zasadach dotyczacych sposobu i zakresu
przygotowania  dokumentacji  projektowej zgodnie z zasadami  obowiazujacymi
w Uniwersytecie Gdanskim oraz zasadami programu, do ktorego sktadany jest wniosek;

2) wskazuje Kierownikowi Projektu zrodto pobrania odpowiednich formularzy dokumentéw
projektowych lub odpowiedniej aplikacji np. generatora wnioskow o dofinansowanie z lista
odpowiednich zatacznikow oraz instrukcja ich wypehienia;

3) pomaga przy wypetnianiu wniosku o dofinansowanie i przy sporzadzeniu budzetu;

4) sprawdza wniosek pod wzglgdem formalnym (w tym kwalifikowalno$¢ wydatkow);

5) uzyskuje podpisy pod wnioskiem 0sob reprezentujacych UG.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

1.

Egzemplarz wniosku przeznaczony dla UG, przed podpisaniem przez Rektora, podpisuje
Kierownik Projektu.

Po uzyskaniu podpiséw o0sob reprezentujacych UG, DZPM przekazuje Kierownikowi Projektu
whniosek wraz z zatacznikami w celu ztozenia ich w odpowiedniej instytucji.

Kierownik Projektu moze zostaé zobowiazany przez Rektora do dostarczenia informacji
0 aktualnym stanie rozpatrywania wniosku o dofinansowanie. Ewentualne dodatkowe dokumenty
sktadane na etapie rozpatrywania wniosku podpisuje Rektor, lub osoba upowazniona,
za posrednictwem DZPM.

Whnioski skladane w formie elektronicznej podlegaja réwniez postanowieniom niniejszego
Regulaminu.

Po otrzymaniu decyzji o dofinansowaniu lub pisemnej informacji o przyznaniu dofinansowania
Projektu, Kierownik Projektu zobowiazany jest do przekazania jej oryginatu do DZPM. Po
zarejestrowaniu decyzji, DZPM przekazuje kopi¢ Kwestorowi oraz informuje Rektora o wysokosci
przyznanego dofinansowania. Na podstawie decyzji lub pisemnej informacji o dofinansowaniu,
Rektor podejmuje decyzje o przystapieniu do realizacji Projektu w formie pisemnej (zatacznik
nr 8).

W przypadku uzyskania dofinansowania na kwote¢ nizsza niz wnioskowana, Kierownik Projektu
informuje za posrednictwem DZPM Przewodniczacego Komitetu Sterujacego o zakresie
wprowadzonych zmian. Komitet Sterujacy przedstawia Rektorowi opini¢ na temat celowosci
udzialu UG w Projekcie po uwzglednieniu dokonanych zmian. Ostateczna decyzj¢ o przystapieniu
do realizacji Projektu podejmuje Rektor.

W przypadku Projektow, na realizacje ktorych — na podstawie Statutu UG - wymagana jest zgoda
Senatu lub w ktorych wymagane jest potwierdzenie przez ten organ prawa do dysponowania
| przeznaczenia $rodkow finansowych wystarczajacych do zapewnienia ptynnosci finansowej
Projektu, Kierownik Projektu za posrednictwem DZPM zglasza do Rektora wniosek o podjecie
takiej uchwaty przez Senat. Do wniosku zatacza si¢ niezbedna dokumentacj¢ tj. tytul Projektu,
wnioskowany budzet Projektu, wysoko$¢ wkladu wiasnego, uzasadnienie. Senat na wniosek
Rektora podejmuje uchwale, wyrazajaca zgode na realizacje Projektu i okre§lajaca wysokosé
wktadu wlasnego UG, albo uchwalg z decyzja odmowna.

W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucj¢ finansujaca, Kierownik Projektu informuje
o tym fakcie DZPM, celem podjgcia decyzji w sprawie dalszego postgpowania. O ile procedura
przewiduje mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji, Rektor moze wszczaé¢ postgpowanie odwotawcze.
Protesty i odwotania przygotowuje Kierownik Projektu we wspotpracy z DZPM. Ostateczng wersj¢
protestu (odwotania) podpisuje, po jej przedstawieniu przez DZPM, Rektor.

§3

Realizacja projektu

Decyzja o przystapieniu do realizacji Projektu przekazywana jest do DZPM, ktory rozsyta kopie
do Kierownika Projektu, Samodzielnej Sekcji ds. Rozliczen oraz jednostek organizacyjnych
administracji zaangazowanych w realizacjg Projektu.

strona 4z 12



10.

11.

12.

Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen rejestruje decyzje lub umowe Projektu i nadaje numer zadania.
Po podpisaniu umowy o dofinansowanie Projektu, badZ innego dokumentu stanowiacego podstawe
do realizacji Projektu, DZPM dostarcza ich kopie do ww. Sekgcji.

Rektor upowaznia Kierownika Projektu do kierowania realizacja Projektu — wzoér upowaznienia
stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu. Upowaznienie przygotowuje DZPM
w 3 egzemplarzach, po jednym dla Kierownika Projektu, DZPM i Dziatu Organizacyjnego.

Za posrednictwem DZPM, Rektor powierza zakres obowiazkow Kierownikowi Projektu, ktory
przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania.

Szczegbdtowy zakres obowiazkow Kierownika Projektu zawiera zatacznik nr 10 do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku obowiazku otwarcia na potrzeby Projektu wyodrgbnionego rachunku bankowego,
Kierownik Projektu wypelnia Wniosek o otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego i sktada
go w Dziale Finansowo-Ksiggowym Projektow Europejskich, zwanym dalej ,,DFKPE” (zalacznik
nr 11 do niniejszego Regulaminu).

DZPM rozpoczyna procedure podpisania umowy o dofinansowanie Projektu lub umowy
partnerskiej (konsorcjum) Projektu zgodnie z Zarzadzeniem nr 19/R/11 Rektora z dnia 16 lutego
2011 roku w sprawie zasad postgpowania przy zawieraniu umow, porozumien i ugdd na
Uniwersytecie Gdanskim oraz wraz z Kierownikiem Projektu kompletuje wszystkie niezbgdne
zataczniki lub zleca ich przygotowanie wiasciwym jednostkom.

W przypadku umowy zawieranej w innym jezyku niz jezyk polski, Kierownik Projektu
przedstawia jej thumaczenie na jezyk polski, przy czym nie jest wymagane tlhumaczenie przysiggte,
natomiast ttumaczenie zatacznikow do umowy dokonuje wylacznie na zadanie instytucji /
jednostek kontrolujacych.

DZPM przedstawia umowy do akceptacji prawnej oraz finansowej. Wszystkie uwagi dotyczace
tresci umowy przekazywane sa Kierownikowi Projektu, ktory przekazuje je instytucji finansujace;j
Projekt lub liderowi konsorcjum. Po uzgodnieniu ostatecznej wersji umowy, Kierownik Projektu
sktada ,,O$wiadczenie Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z trescia umowy o dofinansowanie
i/lub umowy partnerskiej (konsorcjum) oraz dokumentami programowymi kierowanego Projektu”
(zatacznik nr 12). DZPM przekazuje Rektorowi do podpisu umoweg o finansowaniu lub
wspoHinansowaniu Projektu (po uprzednim parafowaniu egzemplarza UG przez Kierownika i/lub
Koordynatora Projektu oraz przedstawicieli jednostek wskazanych w Zarzadzeniu nr 19/R/11
Rektora z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie zasad postgpowania przy zawieraniu umow,
porozumien i ugod na Uniwersytecie Gdanskim).

Zasady podpisywania umowy odnosza si¢ do wszystkich uméw projektowych, w tym umow
0 dofinansowanie, konsorcjum, partnerstwa i innych regulujacych udzial UG w realizacji Projektu,
a takze zawierania anekséw do tych umoéw.

Kierownik Projektu przekazuje oryginat podpisanej umowy do DZPM, ktéry sporzadza kopig
i przekazuje ja wraz z dokumentacja Projektu przyjetego do realizacji do DFKPE oraz
Samodzielnej Sekcji ds. Rozliczen.

Po otrzymaniu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3, Kierownik Projektu zobowiazany jest do
zgloszenia si¢ do DFKPE na spotkanie informacyjne dotyczace przekazania przez Kierownika
informacji dotyczacych zagadnien finansowych zwiazanych z realizowanym Projektem oraz
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

zapoznania Kierownika Projektu ze specyfika projektowa i zasadami wspotpracy z Dziatem. Po

spotkaniu informacyjnym Kierownik Projektu jest zobowiazany do podpisania o$wiadczenia,

dotyczacego odbycia spotkania (zatacznik nr 13).

Kierownik Projektu, we wspotpracy z Dzialem Zaméwien Publicznych (dalej ,,DZP”’) opracowuje:

1) Plan zamoéwien publicznych do zrealizowania w ramach danego Projektu (zatacznik nr 14)
- niezwlocznie po podpisaniu umowy o dofinansowanie Projektu;

2) Zestawienie zamowien publicznych udzielanych w ramach Projektu z uwzglednieniem
wszystkich trybow oraz podstaw ich udzielenia i aktualizuje je na biezaco w trakcie realizacji
Projektu (zatacznik nr 15).

Kierownik Projektu sktada do DZP wnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego — zgodnie z zaopiniowanym przez ten Dziat planem zamoéwien publicznych oraz

Instrukcja postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w UG, w terminie

uwzgledniajacym czas niezbedny do przeprowadzenia postgpowania (w tym oceny ofert), zawarcia

umowy oraz realizacji zamdwienia przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku umow, z ktérych wynikaja zobowiazania finansowe dla UG, zgodnie z Zarzadzeniem

nr 19/R/11 Rektora z dnia 16 lutego 2011 roku w sprawie zasad postgpowania przy zawieraniu

umoéw, porozumien i ugod, przed zawarciem umowy Kierownik i/lub Koordynator Projektu
konsultuje z DZP podstawe prawna zawarcia umowy uwzgledniajaca regulacje ustawy z dnia

29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655

Z p6zn. zm.) oraz tryb udzielenia zamoéwienia publicznego, w jakim mozna zrealizowac¢ planowany

wydatek.

Kierownik i/lub Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za merytoryczna, finansowa
i organizacyjna realizacj¢ Projektu zgodnie z zatozeniami wniosku 0 dofinansowanie i umowa
0 dofinansowanie oraz wytycznymi programu, z ktoérego finansowany jest Projekt, a takze
z prawodawstwem krajowym, Unii Europejskiej lub przepisami innych krajow, o ile tak stanowia
Wytyczne programow.

W przypadku wystegpowania w Projekcie zaréwno funkcji Koordynatora, jak 1 Kierownika
obowiazki zawarte W zataczniku nr 10 do niniejszego Regulaminu musza zosta¢ rozdysponowane
pomigdzy te 0soby. Propozycjg podziatu zakresu obowiazkow przedstawia Rektorowi Koordynator
Projektu za posrednictwem DZPM.

Kierownik i/lub Koordynator Projektu oraz osoby zaangazowane w realizacj¢ Projektu maja prawo

otrzymywac¢ wynagrodzenie za wykonywanie obowiazkéw, jes$li jest to zgodne z wymogami

programu, w ramach ktérego realizowany jest Projekt i jest przewidziane w budzecie Projektu,

zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego za pracg w

projektach finansowanych ze zrodet zewngtrznych.

W przypadku Kierownika/Koordynatora Projektu ewidencj¢ czasu pracy, jesli jest wymagana

przepisami prawa krajowego lub wymogami programu, zatwierdza bezposredni przetozony,

a w przypadku zespotu projektowego Kierownik Projektu.

W przypadku opdznien w platnosciach transz lub refundacji poniesionych kosztow, Kierownik

Projektu moze ubiega¢ si¢ o prefinansowanie ze $rodkéow wihasnych UG. Whnioski o

prefinansowanie ze srodkéw wiasnych UG nalezy sktada¢ za posrednictwem DZPM do Prorektora

ds. Rozwoju i Finansow (wzor wniosku stanowi zalacznik nr 16 do niniejszego Regulaminu).
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21.

22,

Weryfikacja zgodnos$ci wykonania rob6t budowlanych, ustug i/lub dostaw z umowa z wykonawca,
a w przypadku braku umowy ze zleceniem wykonania danego zdarzenia w ramach Projektu
obejmuje nastgpujace dziatania:

1) Weryfikacja zgodnosci z umowa wykonania robot budowlanych, ustug i/lub dostaw
realizowana jest przez poszczegolne jednostki organizacyjne UG w zakresie przydzielonych
obowigzkow.

2) Weryfikacja zgodnosci z umowa wykonania robot budowlanych, ustug i/lub dostawy
w stosunku do zamowienia powierzonego w ramach przydzielonych obowiazkow przez osobely
Wskazane imiennie w tresci umowy.

3) Zgodno$¢ merytoryczna z umowa prac i/lub dostaw stanowiacych przedmiot zamowienia
potwierdza osoba/y wskazane imiennie w tre$ci umowy lub inne osoby upowaznione, po
dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia i jesli wymaga tego umowa lub inne przepisy —
podpisaniu protokotu odbioru (czgsciowego lub koncowego).

4) W przypadku robét budowlanych inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢ procentowego
przyrostu przerobu w kazdym elemencie tabeli elementéw scalonych, tzn. wykonanie robot
zrealizowanych w poszczegdlnych etapach objetych harmonogramem rzeczowo-finansowym
potwierdzane jest protokolem odbioru czgsciowego lub koncowego sporzadzanym przez
wykonawce oraz weryfikowanym i akceptowanym przez inspektorow nadzoru ze strony UG.

5) Oryginaly protokotéw odbioru, jesli sa wymagane umowa z wykonawca lub innymi przepisami
sq przekazywane Kierownikowi Projektu.

6) Po dokonaniu weryfikacji zgodnosci wykonania robdt budowlanych, ustug i/lub dostawy
zumowa z wykonawca, a w przypadku braku umowy ze zleceniem wykonania danego
zdarzenia w ramach Projektu, Kierownik i/lub Koordynator Projektu potwierdza wykonanie
roboty, ustugi i/lub dostawy w opisie faktury poprzez zwrot ,.sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym i merytorycznym” oraz dotacza do faktury oryginat protokotu odbioru
(jesli taki protokot jest wymagany umowa z wykonawca lub innymi przepisami).

Przechowywanie i obieg dokumentow zwiazanych z realizacja Projektu do momentu oddania

dokumentéw do archiwizacji, odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1) Oryginaly wniosku o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami przechowywane
saw DZPM.

2) Oryginaly umow o dofinansowanie, umow partnerskich wraz z aneksami przechowywane
sa W DZPM.

3) Oryginaty korespondencji zwiazanej z realizacja Projektu sa przechowywane w Biurze Projektu
albo w przypadku braku takiego biura u Kierownika i/lub Koordynatora Projektu. Kierownik
i/lub Koordynator Projektu wysyta skany pism w wersji elektronicznej do odpowiednich
jednostek w ramach ich zakresu obowiazkow wynikajacych z prac jednostki i realizowanego
Projektu.

4) Oryginaly dokumentacji merytorycznej i/lub technicznej przechowywane sa w Biurze Projektu
albo w przypadku braku takiego biura u Kierownika i/lub Koordynatora Projektu.

5) Oryginaly dokumentacji postgpowan przeprowadzanych w trybach Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych przechowuje DZP.

strona 7z 12



6) Oryginaly dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zamowien publicznych poza Ustawa Prawo
Zamowien Publicznych (na podstawie przewidzianych w niej zwolnien w art. 4,
z zastrzezeniem zapisow § 3 ust. 22 pkt. 7), 8) i 9) niniejszego Regulaminu), przechowuje
Kierownik Projektu.

7) Oryginaly dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem przechowuje Dzial Zarzadzania Kadrami.

8) Oryginaly dokumentacji zwiazanej z wyptatami wynagrodzen przechowuje Dzial Obliczen
Plac.

9) Oryginaly dokumentacji finansowo-ksicgowej przechowywane sa w DFKPE lub Dziale
Ksiggowosci  Finansowej. Obieg dokumentow  finansowo-ksiggowych  przedstawia
si¢ nastepujaco:

a) Poprawnie opracowane i podpisane przez osoby do tego upowaznione (Kierownika
Projektu) dokumenty finansowo-ksiggowe (zalacznik nr 17) sa przekazywane do DZP w
celu weryfikacji zgodnosci wydatku z przepisami Ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
W  przypadku wystgpowania kilku zrodet finansowania dokument powinien by¢
odpowiednio opisany i podpisany przez osoby upowaznione do dysponowania srodkami.

b) Po sprawdzeniu i dokonaniu akceptacji przez DZP, dokumenty sa przekazywane do
DFKPE.

c) DFKPE sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazuje do
zatwierdzenia do wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

d) Realizacja ptatnosci odbywa si¢ w DFKPE lubw Dziale Finansowym, w oparciu o
poprawnie opisane dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym
i merytorycznym przez Kierownika Projektu oraz zatwierdzone do wyptaty przez osoby do
tego upowaznione..

e) Dokumenty ksiggowe sa ksiggowane w DFKPE oraz/lub w Dziale Ksiggowosci
Finansowe;.

10) Oryginaty wnioskéw o platnosé, raportdw i sprawozdan finansowych znajduja si¢ w DFKPE.
Sposob przygotowania oraz kontroli wniosku o ptatnos¢ jest nastepujacy:

a) Kierownik i/lub Koordynator Projektu jest zobowiazany do sporzadzania dla instytucji
finansujacej wymaganych umowa raportow, sprawozdan, wnioskow o platnosc,
harmonogramow, oswiadczen i zestawien z realizacji Projektu, w tym z cze¢sci finansowej
wraz z niezbednymi zatacznikami w terminach i w sposob zgodny z wymogami zawartymi
w dokumentach programowych dotyczacych realizacji danego Projektu.

b) Whniosek o ptatnos¢ sporzadzany jest na podstawie dokumentéw potwierdzajacych wydatki
faktycznie poniesione na realizacjg Projektu zgodnie z zasada celowosci i rzetelnosci.

c) DFKPE udziela wsparcia Kierownikom Projektow przy sporzadzaniu sprawozdan,
wnioskow o platno$¢, rozliczen oraz raportow w czesci dotyczacej zagadnien finansowo-
ksiggowych w ramach zaewidencjonowanych w DFKPE Projektow w zakresie okreslonym
obowigzkami Dziatu.

d) DFKPE sprawdza zestawienia finansowo-ksiggowe zawarte w raportach, wnioskach
0 platnos¢ i sprawozdaniach pod katem wymogow finansowo-ksiggowych oraz zgodnosci
zaewidencjonowanych kosztoéw w systemie finansowo-ksiggowym.
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23.

24,

25.

e) Kierownik Projektu zobowigzany jest do dostarczenia do DFKPE dokumentow
do sprawdzenia (m.in. zestawien finansowo-ksiggowych zawartych w raportach, wnioskach
o platno$¢ i1 sprawozdaniach) pod katem wymogdéw finansowo-ksiggowych w okresie co
najmniej 5 dni roboczych przed terminem wyznaczonym przez instytucj¢ finansujaca do
ztozenia raportu. W uzasadnionych przypadkach okres ten moze by¢ krotszy niz ustalony
powyzej, pod warunkiem jego uzgodnienia z pracownikiem DFKPE w formie e-mailowej
lub pisemnej.

f) Cze$¢ merytoryczna wniosku o ptatnos¢ jest sprawdzana i parafowana przez Kierownika
Projektu.

g) Przygotowany i parafowany przez Kierownika Projektu wniosek o ptatno$é jest
weryfikowany pod katem finansowym przez pracownika DFKPE oraz podpisywany przez
Kwestora lub osobg upowazniona.

h) Podpisany przez Kwestora wniosek o ptatno$¢ wraz z kompletem niezbgdnych dokumentow
jest podpisywany przez Rektora lub osobg upowazniona, a nastgpnie przekazywany przez
Kierownika lub Koordynatora Projektu do odpowiedniej instytucji finansujacej Projekt.

i) DFKPE, na wezwanie instytucji finansujacej Projekt, udziela wsparcia Kierownikowi
Projektu w uzupetnianiu i korygowaniu uchybien w raportach, sprawozdaniach, i wnioskach
o ptatnos¢ w czesci dotyczacej zagadnien finansowo-ksiggowych.

j) W przypadku sktadania korekt raportow wymaganych przez instytucj¢ finansujaca Projekt,
pracownik DFKPE weryfikuje rowniez korekty raportoéw. W takiej sytuacji Kierownik
Projektu zobowiazany jest do dostarczenia poprawionego raportu do weryfikacji przez
pracownika DFKPE w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed terminem wyznaczonym
przez instytucj¢ finansujaca do ztozenia korekty. W uzasadnionych przypadkach termin
moze by¢ krotszy niz wyznaczony powyzej i wymaga uzgodnienia z pracownikiem DFKPE
w formie e-mailowej lub pisemnej. Wszelkie dodatkowe poprawki do korekty raportu
wymagaja kolejnej weryfikacji pracownika DFKPE.

Oryginaty dokumentacji zwiazanej z kontrolami przeprowadzonymi w ramach Projektu znajduja
sie w DZPM.

Oryginaty innych dokumentow Projektu, nie wymienionych w Regulaminie, znajduja si¢ u
Kierownika Projektu lub w jednostce, w ramach ktdrej zostaty wytworzone, zgodnie z jej zakresem
obowiazkow.

Dokumentacja Projektu wraz z kopiami dokumentow, ktorych oryginaly sa przechowywane
w odpowiednich jednostkach organizacyjnych UG, bioracych udziat w Projekcie, powinna
znajdowac si¢ u Kierownika i/lub Koordynatora Projektu lub w Biurze Projektu przez caty okres
realizacji Projektu, az do momentu przekazania ich do Archiwum UG, zgodnie z zarzadzeniem nr
38/R/10 Rektora z dnia 25 maja 2010 roku z pdézn. zm. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w
sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu dokumentacji
archiwalnej do Archiwum UG.
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§4

Zakonczenie realizacji projektu

Przed ostatecznym terminem zakonczenia Projektu Kierownik i/lub Koordynator Projektu
powinien przeanalizowa¢ Projekt, sprawdzi¢ go pod wzgledem merytorycznym, rzeczowym
i finansowym oraz — jesli jest taka potrzeba — dokona¢ odpowiednich zmian zgodnie z wytycznymi
programu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, Kierownik Projektu zobowigzany jest do zamknigcia
wyodrebnionego rachunku bankowego Projektu za posrednictwem DFKPE (wniosek o zamknigcie
wyodrgbnionego na potrzeby Projektu rachunku bankowego stanowi zatacznik nr 18
do niniejszego Regulaminu).

Kierownik Projektu wykonuje wszystkie czynnosci w celu zachowania trwatosci Projektu przez
czas okreslony w przepisach prawa wspolnotowego i krajowego, a takze umowy o dofinansowanie
lub wytycznych zawartych w dokumentacji programowej dotyczacej realizowanego Projektu,
w tym poprzez informowanie Rektora lub Kanclerza o konieczno$ci podejmowania dziatan, ktore
taka trwato$¢ pozwola zachowac.

Kierownik Projektu jest zobowiazany zarchiwizowa¢ dokumentacj¢ Projektu zgodnie z Instrukcja
w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu dokumentacji
archiwalnej do Archiwum UG, o ktérej mowa w § 3 ust. 25, oraz wytycznymi zawartymi
w dokumentacji programu, w ramach ktorego realizowany byt Projekt.

W przypadku zakonczenia lub ustania stosunku pracy Kierownika Projektu w UG w okresie
trwato$ci Projektu, Rektor wyznacza osobg pelniaca obowiazki Kierownika Projektu.

§5
Monitoring projektu

DZPM monitoruje realizacj¢ Projektu przy wykorzystaniu:

1) Karty monitoringowej postepow w realizacji Projektu w Uniwersytecie Gdanskim, dostarczanej
przez Kierownika Projektu nie rzadziej niz raz na 12 miesigcy (zalacznik nr 19).

2) Wizyty monitoringowej przeprowadzanej co najmniej raz w trakcie trwania Projektu w Biurze
Projektu oraz/lub, o ile to mozliwe, w miejscu jego realizacji. Z wizyty sporzadza si¢ notatke,
ktora akceptuje Kierownik Projektu.

Terminy przekazywania kart monitoringowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, ustalane sa

indywidualnie z Kierownikiem Projektu.

Wizyty monitoringowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, moga si¢ odbywa¢ do momentu

zakonczenia okresu trwatos$ci Projektu.

Z obowiazku skladania kart monitoringowych oraz przeprowadzania wizyt monitoringowych

zwalnia si¢ Projekty o charakterze: nietypowym, kréotkotrwalym, jednorazowym (np. organizacja

konferencji, wizyta przygotowawcza, Projekt bez udziatu budzetu UG.), o ile ewentualne
nieprawidlowosci w realizacji Projektow nie beda skutkowaly zagrozeniem finansowym lub
prawnym, wynikajacym z zapisow umowy o dofinansowanie i dokumentacji programowe;j.
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Wylaczenie Projektu z obowiazku monitoringu wymaga uzgodnienia z pracownikiem DZPM
w formie elektronicznej lub pisemnej.

§6

Postanowienia koncowe

. Zakresy obowiazkéw jednostek organizacyjnych administracji bioracych udzial w realizacji
Projektu wynikaja z Regulaminu organizacyjnego administracji UG.

Kierownik Projektu na podstawie Statutu UG moze ubiega¢ si¢ o zmniejszenie pensum
dydaktycznego w okresie realizacji Projektu.
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Spis zalacznikow:

1.

13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

Karta Projektu (formularz zgloszeniowy).

Oswiadczenie Kierownika Projektu wskazujace zrodlo finansowania wkladu wlasnego oraz
kosztow niekwalifikowalnych.

Oswiadczenie Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z ,,Regulaminem zarzadzania projektami
migdzynarodowymi w Uniwersytecie Gdanskim™ i przyjecia wynikajacych z niego obowiazkoéw
Kierownika Projektu.

Oswiadczenie Kierownika Projektu dotyczace kwalifikowalno$ci podatku VAT, przychodow
projektu oraz celow podatkowych.

Zgoda na udostgpnianie i przetwarzanie danych osobowych oraz dokumentéw zwiazanych
Z wynagrodzeniem.

Opinia Komitetu Sterujacego ds. projektoéw miedzynarodowych.
Decyzja Rektora dotyczaca udzialu Uniwersytetu Gdanskiego w Projekcie.
Decyzja 0 przystapieniu do realizacji Projektu.

Upowaznienie do realizacji Projektu.

. Zakres obowiazkow Kierownika Projektu zgodnie z zapisami § 3 niniejszego Regulaminu.
. Wniosek o otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego.

. O$wiadczenie Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z trescia umowy o dofinansowanie i/lub

umowy partnerskiej (konsorcjum) oraz dokumentami programowymi kierowanego Projektu.

Oswiadczenie Kierownika Projektu dotyczace spotkania informacyjnego w Dziale Finansowo-
Ksiggowym Projektéw Europejskich.

Plan zamowien publicznych do zrealizowania w ramach Projektu.

Zestawienie zamoOwien publicznych realizowanych w ramach Projektu z uwzglednieniem
wszystkich trybodw oraz podstaw ich udzielenia.

Whiosek do Prorektora ds. Rozwoju i Finanséw o prefinansowanie Projektu ze $§rodkoéw wilasnych
UG.

Wzor opracowywania dokumentéw ksiggowych (faktur oraz innych dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej).

Whiosek o zamknigcie wyodrgbnionego rachunku bankowego.
Wz6r karty monitoringowej postepow w realizacji Projektu w Uniwersytecie Gdanskim.
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tﬁj UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 1

do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Karta Projektu — Formularz zgloszeniowy

data zgloszenia (wypetnia DZPM)

1. | Kierownik Projektu
Imie 1 nazwisko:

E-mail:
Tel.:

2. | Jednostka organizacyjna:

3. | Tytul Projektu w jezyku polskim:

4. | Tytut Projektu w jezyku obcym — jesli
dotyczy:

5. | Nazwa programu / inicjatywy / funduszu:

6. | Czy informacje zawarte w Karcie Projektu
beda podstawa opracowania patentu? TAK / NIE
(niewtasciwe skreslic):

7. | Termin konkursu:

8. | Lider Projektu (nazwa instytucji
koordynujacej):

9. | Partnerzy (nazwa oraz dane identyfikacyjne
Partneréw):

10. | Osoby do kontaktow ze strony Uniwersytetu
Gdanskiego, jesli sa inne niz Kierownik
Projektu (imig, nazwisko, e-mail, tel.):

11. | Planowany zespot zaangazowany w realizacje
Projektu ze strony Uniwersytetu Gdanskiego:

12. | Rola Uniwersytetu Gdanskiego w Projekcie:

(koordynator / partner / podwykonawca / inny
— jaki?):




13.

Planowany termin rozpoczegcia
i zakonczenia Projektu:

14. | Merytoryczny opis Projektu (nie wigcej niz 2
strony):

15. | Uzasadnienie potrzeby realizacji Projektu:

16. | Zgodnos¢ Projektu ze ,,Strategia Rozwoju
Uniwersytetu Gdanskiego do roku 2020 wraz
z uzasadnieniem:

17. | Cele Projektu (nie wigcej niz pot strony):

18. | Korzysci merytoryczne/finansowe dla
Uniwersytetu Gdanskiego wynikajace
z realizacji Projektu:

19. | Przewidywane rezultaty do osiagnigcia:

20. | Ryzyka i zagrozenia zwiazane z realizacja
Projektu oraz sposoby ich zapobiegania:

21. | Szacowany catkowity budzet Projektu:

22. | Szacowany budzet Projektu po stronie
Uniwersytetu Gdanskiego:

23. | Kategorie 1 wysokos¢ planowanych wydatkow

w ramach budzetu Projektu dla Uniwersytetu
Gdanskiego:

a. wynagrodzenia:

b. sprzet i aparatura:

C. koszty podrézy i zakwaterowania:

d. promocja:

e. uslugi zlecone / zewngtrzne:

f. koszty posrednie

g. inne (jakie?)

Suma ogotem:




24,

Wysokos¢ wktadu wiasnego dotyczaca
Uniwersytetu Gdanskiego:

25.

Zrédto pokrycia wktadu whasnego dot.
Uniwersytetu Gdanskiego:

26.

Wysokos¢ kosztow niekwalifikowanych
dotyczacych Uniwersytetu Gdanskiego:

217.

Zrodto pokrycia kosztow niekwalifikowanych

dot. Uniwersytetu Gdanskiego:

28.

Wysokos$¢ i sposob finansowania kosztow
bankowych:

29.

Forma finansowania Projektu — wybra¢
wlasciwe:

a. zaliczka

b. refundacja

C. mieszany

Rodzaj Projektu — wybra¢ wilasciwe:

o

inwestycyjny

b. naukowo - badawczy

c. dydaktyczny

d. badawczo-rozwojowy

e. Inne

30.

Klasyfikacja Projektu wedlug sprawozdania
Rb-WS:

31.

Uwagi i komentarze:

Dziekan lub Kierownik jednostki (data i podpis)




tﬁj UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 2
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Oswiadczenie
Kierownika Projektu wskazujace zrédlo finansowania wkladu wlasnego oraz kosztow
niekwalifikowalnych

Gdansk, dnia.........coooooiiiiiiiiii

Oswiadczam, iz w zwiazku z przygotowywanym przeze mnie w imieniu Uniwersytetu Gdanskiego
g (0} 15] €73 0 N o 7 TP

sktadanym w ramach Programu................oiiiiiiiiiii i e
bedg petnil/a funkcje Kierownika ww. Projektu.

Program ten przewiduje whniesienie wktadu wlasnego w kwocie
.................................................................. przypadajacej na Uniwersytet Gdanski,

StANOWIACE] +vvnvereneeneeneeeiiiaenenne, % wydatkoéw kwalifikowalnych budzetu Projektu.

] 07 11 o

W zwiazku z wystgpujacymi w Projekcie kosztami niekwalifikowanymi
......................................................................................... wynoszacymi  odpowiednio:
zobowiazujg  si¢ do pokrycia tych kosztow w nastgpujacy sposéb -  Srodki

W sytuacji, gdy powyzsze zrodta dofinansowania wktadu wtasnego i kosztow niekwalifikowanych nie
zostana zapewnione, zobowiazuje si¢ do znalezienia innych zrodet, ktore ww. koszty pokryje.
Jednoczesnie zobowiazuje do zarchiwizowania dokumentacji Projektu po jego zakonczeniu, zgodnie
Z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu Gdanskiego.

Kierownik Projektu (podpis) Dysponent srodkow (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 3
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Oswiadczenie

Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z ,,Regulaminem zarzadzania projektami
mig¢dzynarodowymi w Uniwersytecie Gdanskim” i przyjecia wynikajacych z niego obowiazkow
Kierownika Projektu

Gdansk, dnia

.................................................................................................... (nazwa programu),
w ktorym bede peli¢ funkcj¢ Kierownika, niniejszym o$wiadczam, iz zapoznalem/tam sig
Z ,,Regulaminem zarzadzania projektami migdzynarodowymi w Uniwersytecie Gdanskim”
i w przypadku dofinansowania Projektu zobowiazuje si¢ do przyjecia wynikajacych z niniejszego
Regulaminu obowiazkéw Kierownika Projektu.

Kierownik Projektu (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 4
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Oswiadczenie
Kierownika Projektu dotyczgce kwalifikowalnosci podatku VAT oraz przychodéw Projektu

Gdansk, dnia.........cooooiiiiiii

.................................................................................................... (nazwa programu)
beda / nie beda* stuzy¢ jako zrédto przychodow, w okresie trwania Projektu, jak rowniez po jego
zakonczeniu zgodnie z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie i dokumentach programu, w
ramach ktorego realizowany jest Projekt.

Ponadto, wyniki badan uzyskane w ramach niniejszego Projektu sa / nie sa* przewidziane do sprzedazy
i beda udostgpniane wylacznie nieodptatnie partnerom wspdlnie prowadzonych prac badawczych.

Zobowiazujg si¢ przekazywaé powyzsze informacje jednostce, w ktorej bedzie realizowany Projekt
oraz wszystkim osobom, ktére moga mie¢ wplyw na powyzsze o$wiadczenie 1 zobowigzanie zarOwno
W trakcie trwania Projektu, jak i w okresie trwato$ci okreslonym w przepisach prawa, a takze
w umowie o dofinansowanie lub wytycznych zawartych w dokumentacji programowe;.

Kierownik Projektu (podpis)

*niepotrzebne skresli¢



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 5
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Zgoda na udostepnianie i przetwarzanie danych osobowych i dokumentow zwigzanych
Z wynagrodzeniem

Gdansk, dnia..............oocciii

Ja, nize] podpiSANY/@ ...c.cooceviririiiiiiieeneeees s 0o numerze pracownika ..o
niniejszym wyrazam zgodg na udostgpnianie i przetwarzanie moich danych osobowych i dokumentow, w szczegdlnosci
dotyczacych otrzymywanego wynagrodzenia zZ tytuhtl ........c.cecvevvevirinenien i (umowy o prace, umowy
Zlecenie, umowy 0 dzielo, itp.) W niezbednych celach zwiazanych z Projektem pt.

realizacji Projektu, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci.

Dla realizacji wskazanych wyzej celéw, w szczegodlnosci wyrazam zgode¢ na udostgpnianie oraz przetwarzanie
nastgpujacych dokumentow oraz danych w nich zawartych:

umowy o prace,

listy ptac,

wydruku z kartoteki ptacowej,

zatacznika okres$lajacego wszystkie sktadowe wynagrodzenia,

przelewu netto na konto pracownika,

ZUS RMUA - raport miesigczny dla osoby ubezpieczonej,

przelewu grupowego Uniwersytetu Gdanskiego do ZUS i US,

zakresu obowiazkow (wynikajacego z uczestnictwa w realizacji Projektu oraz z podstawowej umowy o prace),
9. Kkarty czasu pracy,

10. umowy cywilnoprawnej (jesli dotyczy),

11. rachunku do umowy cywilnoprawnej (jesli dotyczy),

12. protokdtu odbioru (jesli dotyczy).

N~ wWNE

Jednoczes$nie wyrazam zgode, aby uprawnienie do dostgpu oraz przetwarzania moich danych osobowych / dokumentow
obejmowalo w szczegolnoscei:

pracownikow Dziatu Finansowo-Ksiggowego Projektow Europejskich Uniwersytetu Gdanskiego,

pracownikow Dziatu Zarzadzania Projektami Migdzynarodowymi,

Kierownika Projektu lub osoby sporzadzajacej wniosek o ptatnosc,

pracownikow Instytucji Rozliczajacej lub Posredniczace;j,

pracownikow Instytucji Zarzadzajacej, Wdrazajacej, Monitorujacej, Kontrolujacej itp.,

pracownikow innych uprawnionych instytucji, w tym Urzgdu Kontroli Skarbowej, Urzedu Skarbowego, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Komisji Europejskie;j,

7. pracownikow firm, ktorym zlecono przeprowadzenie kontroli lub audytu.

ocoupwdE

Jestem $§wiadomy/a, ze udostepnianie i przetwarzanie moich danych osobowych / dokumentéw dotyczy okresu realizacji
Projektu, a takze obejmuje okres przechowywania dokumentacji zwiazanej z Projektem, rowniez w przypadku jego
przedluzenia przez odpowiednig instytucje.

Niniejszym potwierdzam przekazanie mi informacji o prawie dostgpu do tresci moich danych osobowych oraz ich
poprawiania, a takze o dobrowolnosci ich podania i wyrazenia zgody na dostgp oraz przetwarzanie w zakresie okreslonym
W niniejszym o$wiadczeniu.

(podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 6
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

OPINIA
KOMITETU STERUJACEGO DS. PROJEKTOW MIEDZYNARODOWYCH

Komitet Sterujacy ds. Projektow Migdzynarodowych podjat decyzje o jego:

0 REKOMENDOWANIU

O NIE REKOMENDOWANIU

Uzasadnienie:

Przewodniczacy Komitetu (data i podpis)



tﬁj UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 7
do Regulaminu zarzgdzania projektami miedzynarodowymi

DECYZJA REKTORA DOTYCZACA UDZIALU UNIWERSYTETU GDANSKIEGO
W PROJEKCIE

Po zapoznaniu si¢ z opinia Komitetu Sterujacego ds. Projektow Migdzynarodowych niniejszym

0 Wyrazam zgodg na udzial Uniwersytetu Gdanskiego w Projekcie
0 Nie wyrazam zgody na udziat Uniwersytetu Gdanskiego w Projekcie
Uzasadnienie:

Rektor (data i podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 8
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Decyzja o przystapieniu do realizacji Projektu

Gdansk, dnia.........cooooiiiiiii

W zwiazku z otrzymana deCYZja NMUMET.........ouuintiirtint ettt ettt et et et etenteeeetenteaneanaans
7 | 3 PPN
L8 24 T o) </
potwierdzajaca przyznanie dofinansowania na realizacj¢ Projektu pt. ...l

Rektor (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 9
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

UPOWAZNIENIE
do kierowania Projektem / koordynowania Projektu

(miejscowosc 1 data)

Pan / Pani

Na podstawie § 3 ust. 3 Regulaminu zarzadzania projektami migdzynarodowymi w Uniwersytecie

Gdanskim wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Rektora nr............................ z dnia
............................. powotuje Pania / Pana na Kierownika / Koordynatora Projektu pt.

realizowanego w Uniwersytecie Gdanskim w Gdansku.
W zwiazku z wykonywaniem swojej funkcji jest Pani / Pan odpowiedzialny w szczegdlnosSci
za dysponowanie $rodkami przyznanymi w ramach Projektu, prawidtowa realizacj¢ i rozliczenie

Projektu.

Zakres Pani / Pana obowiazkoéw okresla § 3 ust. 5 w/w Regulaminu.

Rektor (podpis i pieczec)

Oswiadczam, ze przyjmuje obowiazki i odpowiedzialno$¢ za prawidlowa, zgodna z prawem realizacjg
Projektu.

Kierownik / Koordynator Projektu (podpis)



tﬁj UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 10
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Zakres obowigzkow Kierownika Projektu

Gdansk, dnia................coocciiiiiiii

W zwiazku z przyjeciem przeze mnie (imig i NAZWISKO).......ouiniinieit ittt et e e e e e aaaes
fUNKC]i  KIErOWNIKa ProOJEKIU Pl et et e ettt e e e et e e e et e e e e e e enens

przyjmuj¢ do stosowania nastgpujacy zakres obowiazkow:

— zaznajomienie si¢ i przestrzeganie zasad finansowania i realizacja Projektu oraz wydatkowanie $rodkéw zgodnie
Z zapisami umowy o dofinansowanie, wytycznymi programu, obowiazujacym prawodawstwem, wewng¢trznymi
regulacjami Uniwersytetu Gdanskiego i dokumentami programu;

— zarzadzanie Projektem i nadzor nad zakresem merytorycznym, rzeczowym i finansowym dziatan projektowych;

— opracowanie we wspolpracy z Dziatlem Zamowien Publicznych planu oraz zasad udzielania zaméwien publicznych dla
Projektu oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w ramach Projektu;

— niezwloczne informowanie w formie pisemnej Kierownika Jednostki oraz Prorektora ds. Rozwoju i Finansow UG
0 ewentualnych nieprawidlowo$ciach i zagrozeniach zwiazanych z realizacja Projektu;

— monitorowanie wskaznikow, celow i rezultatow Projektu, zar6wno w trakcie realizacji Projektu jak rowniez w okresie
trwalosci, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie i dokumentéw programu w ramach ktérego realizowany jest
Projekt;

— prowadzenie dziatan informacyjnych i1 promocyjnych zwiazanych z realizacja Projektu zgodnie z umowa
o dofinansowanie, wymogami instytucji finansujacej oraz Wytycznymi w zakresie informacji i promocji oraz
informowanie wykonawcow i jednostki uczestniczace w realizacji o wspotfinansowaniu w ramach Projektu;

— przygotowywanie umow, w tym umow cywilno-prawnych zwiazanych z realizacja Projektu, zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi;

— prowadzenie i potwierdzanie ewidencji czasu pracy osob zatrudnionych do realizacji Projektu, zgodnie z wymogami
programu, w ramach ktérego realizowany jest Projekt;

— terminowe sporzadzanie wymaganych raportow, sprawozdan, harmonogramow, o$wiadczen i zestawien z realizacji
Projektu itp. oraz przygotowanie zatacznikow do sprawozdan;

— uzgadnianie kosztow i wptywow ze stanem ewidencji ksiggowej realizowanego Projektu;

— dokonywanie archiwizacji dokumentacji projektowej zgodnie z Instrukcja archiwalna obowiazujaca w Uniwersytecie
Gdanskim;

— niezwloczne informowanie za po$rednictwem Dzialu Zarzadzania Projektami Migdzynarodowymi wtadz uczelni
0 planowanej kontroli Projektu, branie czynnego udziatu w trakcie wszelkich kontroli wewngtrznych i zewngtrznych
dotyczacych Projektu oraz udzielanie wyjasnien zwiazanych z realizacja Projektu organom kontrolnym;

— uzupehiania, gdy okaze si¢ to niezbedne, swojej wiedzy i kwalifikacji z zakresu zarzadzania projektami.

Rektor (podpis) Kierownik Projektu (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 11
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Whiosek o otwarcie wyodre¢bnionego rachunku bankowego

Gdansk, dnia........ccoeeeeveeivieiiiiiiiieeeens

Wydziat

Instytut / Katedra / Zaktad

Tytut Projektu

Nazwa programu

Nr umowy

Kierownik Projektu

Tel. kontaktowy

Osoba do kontaktu

© © N o g &~ W DN

Tel. kontaktowy

-
©

Rodzaj konta (niewtasciwe skreslic): dewizowe / ztotowkowe

-
=

Waluta

-
L

Data rozpoczecia Projektu

-
w

Data zakonczenia Projektu

-
>

Prosze o otwarcie rachunku z dniem

Optaty bankowe beda / nie beda optacane
Z kosztéw kwalifikowanych Projektu beda / nie beda
(niewtasciwe skreslic):

-
o

Kierownik Projektu (podpis)
Zalaczniki:

1. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego przyjecie Projektu do realizacji

Decyzja:
Niniejszym wyrazam zgodg na otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego.

Kwestor (data i podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 12
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Oswiadczenie
Kierownika Projektu o zapoznaniu si¢ z trescia umowy o dofinansowanie i/lub umowy
partnerskiej (konsorcjum) oraz dokumentami programowymi kierowanego Projektu

Gdansk, dnia..........coooiiiii

.......................................................................................................... ” (nazwa
Projektu) zapoznalem/am si¢ z dokumentami programowymi dotyczacymi realizowanego przez mnie
Projektu, w tym m.in. wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkow, sprawozdawczo$ci oraz
promocji Projektu i zobowiazuje si¢ do ich stosowania.

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z umowa o dofinansowanie (umowa grantowa) i wnioskiem
0 dofinansowanie Projektu i bede realizowat/a Projekt zgodnie z nimi, stosujac przy tym obowiazujace
przepisy prawa, zapisy zawarte w dokumentach programowych (wytycznych) dotyczacych
realizowanego przeze mnie Projektu oraz procedurami wewngtrznymi obowiazujacymi w
Uniwersytecie Gdanskim.

W przypadku braku umowy o dofinansowanie grantowej (umowy grantowej) na poczatku realizacji
Projektu o$wiadczam, iz w momencie jej podpisania niezwlocznie si¢ z nia zapoznam 1 bede sig
stosowatl/a do jej zapisow.

Kierownik Projektu (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 13
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Gdansk, ......ooooiiiiii

Oswiadczenie

Kierownika Projektu dotyczace spotkania informacyjnego
w Dziale Finansowo-Ksiggowym Projektéw Europejskich

Oswiadczam, iz w dniu ...l bralem/am udzial w spotkaniu Projektu
D sy oo oo e et e e e e et e e e et e e et e

” (nazwa Projektu).
Zostatem/am poinformowany/a o takich zagadnieniach jak:
e zakres obowiazkéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego Projektow Europejskich;
e sposob przekazywania dokumentdow do Dzialu Finansowo-Ksiggowego Projektow
Europejskich;
e zasady wspotpracy z Dziatem w zakresie sprawozdawczos$ci i raportowania.

Zapoznalem/am si¢ m.in. z nast¢pujacymi regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi Uniwersytetu
Gdanskiego m.in.:

e Instrukcja w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego;

e Regulaminem wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego za pracg na rzecz
projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych;

e Zarzadzeniem w sprawie udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Gdanskim;

e Zarzadzeniem w sprawie zasad postgpowania przy zawieraniu umow, porozumien i ugod;

Poinformowano mnie, Ze poza powyzszymi dokumentami na stronie internetowej Uniwersytetu
Gdanskiego znajduja si¢ Wewnetrzne Akty Prawne Uniwersytetu Gdanskiego, do ktorych mam
obowiazek stosowac si¢ i na biezaco $ledzi¢ zachodzace tam zmiany.

Kierownik Projektu (podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 14
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Plan zamowien publicznych do zrealizowania w ramach Projektu pt.

§9e 6 e eeanesanseanesanesanesanesanesecesncesaiennossnesaneeanesanetasesanotaieseiesaietecssnetnestnesanetastsssosseosseesnnes
2
Podstawa
Planowany
Kwota Planowany prawna . L0
Szacowana . - . termin zlozenia
. <z przeznaczona na termin udzielenia -
Przedmiot warto$¢ L T PR wniosku o
Lp. L. R realizacje udzielenia zamoOwienia / .
zamlwienia zaméwienia P P wszczecie
zamowienia zamowienia tryb .
netto . . . postepowania
brutto (miesiac, rok) | postepowaniawg | . -
Pzp* (jezeli dotyczy)

* Wypelnia Dziat Zaméwien Publicznych



Zestawienie zamowien publicznych realizowanych w ramach Projektu pt.

— z uwzglednieniem wszystkich trybow oraz podstaw ich udzielenia

1. Postgpowania przeprowadzone w trybach Ustawy Prawo Zamoéowien Publicznych

@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 15

do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Numer dokumentu
(faktury)

Data
wystawienia
dokumentu
(faktury)

Przedmiot zamowienia

Kwota
dokumentu
(faktury) brutto

Numer z umowy
postepowania
prowadzonego przez
DZP

Podstawa prawna udzielenia
zaméwienia / tryb
postepowania wg Ustawy Pzp

2. Zamowienia publiczne udzielone poza Ustawa Prawo Zaméwien Publicznych (na podstawie przewidzianych w niej zwolnien w oparciu o art. 4)

Lp.

Numer dokumentu
(faktury)

Data
wystawienia
dokumentu
(faktury)

Przedmiot zamowienia

Kwota
dokumentu
(faktury) brutto

Numer zaméwienia w
rejestrze zaméwien
udzielanych przez
jednostke
organizacyjng

Podstawa prawna udzielenia
zamoéwienia / tryb
postepowania wg Ustawy Pzp




@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatacznik nr 16
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Whniosek do Prorektora ds. Rozwoju i Finanséw o prefinansowanie Projektu ze sSrodkow

wlasnych UG

1. | TYTUL PROJEKTU:

2. Nazwa programu:

3. Numer umowy:

Data rozpoczecia Projektu:

4.

Data zakonczenia Projektu:
Wydziat:
5.
Katedra/Zaktad/Instytut:
Kierownik Projektu:
6.
Nr kontaktowy:
Osoba do kontaktu:
7.
Nr kontaktowy:
o Wysokos¢ dofinansowania:
" | (kwota, waluta)

9. Dotychczasowa wysokos¢ wptywow:
(kwota, waluta)

10. | Data wplywu kolejnych transz:
WNIOSKOWANA KWOTA |
WALUTA PREFINANSOWANIA :

1. "TERMIN SPLATY:
Zaangazowanie $§rodkow wlasnych UG

12 |~ wysoko$¢ dotychczasowego
prefinansowania:

(wypelnia opiekun Projektu z DFKPE)

13. | Kontrasygnata finansowa (Kwestor)




Zalaczniki:

1. Harmonogram finansowo-rzeczowy Projektu (budzet) w ujeciu tabelarycznym
2. Wykaz kosztow prefinansowanych z podziatem na poszczegolne koszty

Kierownik Projektu (data i podpis)

Decyzja Prorektora ds. Rozwoju i Finansow:

Wyrazam zgod¢ / Nie wyrazam zgody na  prefinansowanie  Projektu  w kwocie

(data i podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 17

do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Wzor opracowywania dokumentow ksiggowych (faktur oraz innych dokumentow o rownowaznej
wartosci dowodowej)

ODPOWIEDNIE LOGOTYPY I PROMOCJA ZALEZNIE OD WYMOGOW PROGRAMU, W RAMACH KTOREGO
REALIZAOWANY JEST PROJEKT

Uniwersytet Gdanski Dokonane
ul. Bazynskiego la czynnoS$ci
80-952 Gdansk - podpis

Potwierdza si¢ odbioér towaru-ustugi

Sprawdzono pod wzgl. merytorycznym

Whis do ksiggi srodkow trwatych

Poz. Nr........o..oeieie nazb...........o.o...
Wpis do ewid. przedm. nietrwatych

Poz. Nr......ocoveiein nazt.........o.o...
Wpis do kartoteki materiatowe;j

Poz. Nr.......covevein nazt.........o.o...
Wpis do pozaksiggowej ewidencji

Poz. Nr........c.cceun. nazh........ococ.......
Dotyczy KOSZtOW: ............ PLN

Sprawdzono pod wzgl. formalnym
i rachunkowym.

Kwestor

Kanclerz

* niepotrzebne skresli¢

Faktura VAT nr ................ zdnia ...
Kwota kosztéw kwalifikowalnych: ............... PLN
WEyM VAT Lo
Numer Umowy.......c.oevvvinnnnnn. zdnia...............

Nazwa Projektu..........cocoviiiiiiiiiiiiiei e
Projekt jest wspotinansowany z programu

Faktura VAT nr ..................e. dotyczy wydatku
zwiazanego z zadaniemnr ........... (nazwa zadania:

zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w ramach kategorii — ...(numer i nazwa kategorii)

Dokument jest poprawny pod wzglgdem merytorycznym i
formalno-rachunkowym.

Wydatek jest / nie jest * poniesiony w ramach cross-
financingu (- jesli zapis jest wymagany)

Kierownik Projektu
(podpis i pieczatka)

AKCEPTACJA DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. .Nr
223, poz. 1655 z p6zn. zm.)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 18

do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi

Whiosek o zamknigcie wyodrebnionego rachunku bankowego

Gdansk, dnia..........ccoceoevveeeiiiiiiiee e,

1. | Wydziat

2. | Instytut/Katedra/Zaktad

3. | Tytut Projektu

4, Nazwa programu

5. Nr umowy

6. | Kierownik Projektu

7. | Tel. kontaktowy

8. | Nrrachunku

9. | Rodzaj konta (niewtasciwe skreslic): dewizowe / ztotowkowe

10. | Waluta

11. | Prosze o zamkniecie rachunku z dniem

Kierownik Projektu (podpis)

Zalaczniki:

1. Kserokopia dokumentu wystawionego przez

sprawozdania koncowego (jesli dotyczy)

instytucje finansujaca stwierdzajacego przyjecie

Decyzja:
Niniejszym wyrazam zgod¢ na zamknigcie wyodrebnionego rachunku bankowego.

Kwestor (data i podpis)



@ UNIWERSYTET GDANSKI

zatgcznik nr 19
do Regulaminu zarzadzania projektami miedzynarodowymi
Karta monitoringowa postepow w realizacji Projektu w Uniwersytecie Gdanskim za oKIres: .....c.ccocviiiiieiniiiiniineinsninennnn.

Tytut Projektu:

Kierownik Projektu:

Czas trwania Projektu (data rozpoczecia i data zakonczenia):

Osoby do kontaktéw ze strony UG, jeéli sa inne niz Kierownik Projektu (imig, nazwisko, e-
mail, tel.):

LP. WYSZCZEGOLNIENIE OPIS (dot. wylacznie zadan z/realizowanych po stronie UG)

1 Planowane w Projekcie zadania do zrealizowania w danym okresie (wedtug wniosku
o dofinansowanie / harmonogramu rzeczowo — finansowego).

la) | Czy wszystkie zaplanowane zadania udalo si¢ zrealizowac? TAK/NIE*

1b) | Jesli nie, proszg o informacjg, ktorych zadan nie udato sig¢ zrealizowac i dlaczego?

2 Czy poniesione wydatki byly nizsze/rowne/wyzsze od planowanych w omawianym

- nizsze/rowne/wyzsze*
okresie?
2a) | Jesli byly odstegpstwa od planowanej kwoty wydatkow, proszg o podanie przyczyny.
3 | Czy wystapily w podanym okresie problemy, trudnosci w realizacji Projektu? TAK/NIE*
3a) | Jesli tak, proszg o informacje jakie?
4 Czy kadra zaangazowana w realizacje Projektu brata udziat w szkoleniach z zakresu TAK/NIE*

zarzadzania projektami?

Jesli tak, prosze podac, ile osob brato udziat w szkoleniach i jaki byt zakres tematyczny

42) szkolen?
Wartos¢ osiagnigtych wskaznikow / rezultatéw / milestones wynikajacych z umowy o dofinansowanie:
osiygmgtaod | Wokwa€ wokaimiki | FCC OO R |
Wartos¢ tk lizacii / rezultaty / Kaznikow / Uwagi
Nazwa wskaznika / rezultatu / milestones docelowa pocm}: v rﬁ? ¢ milestones, ktére nie ws al ,OW/ (wypetnia
(wypetnia DZPM) (wypelnia rOJel u zostaly osiagnigte rez_lll LD Kierownik
DZPM)** (v_vy petma (wypetnia Kierownik mile Sto.n & Projektu)**
Kierownik Projektu) (wypetnia Kierownik
5 Projektu) ) Projektu)**
1 osiggniety |
o nieosiqgniety™
2 osiggniety |
o nieosiqgniety™
3 osiqgniety |
o nieosiqgniety™

*Niepotrzebne skresli¢
** W razie nie wystqpienia danej pozycji prosze wpisac ,,hie dotyczy”

Osoba wypetniajaca kart¢ monitoringowa (data i podpis) Kierownik Projektu (data i podpis)
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