Zalqcznik do Zarzqdzenia Rektora UG nr 65/R/15

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,
kontrola, zakonczeniem realizacji i archiwizacja Projektow w Uniwersytecie Gdanskim, zwanym
dalej ,,UG”, a takze procedury zapewniajace nadzor i monitoring 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 misjg, wspiera starania pracownikow, zmierzajace do pozyskiwania srodkow
na realizacj¢ Projektow w ramach programéw 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 prowadzila 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 Kierownika Projektu dotyczacego kwalifikowalnosci podatku VAT, przychodéw
projektu oraz zrddel finansowania wkladu wilasnego 1 kosztow niekwalifikowanych,
podpisanego przez dysponenta srodkow oraz Kierownika Projektu — zatacznik nr 2.

4) Zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach Projektu — zatacznik nr 3, jesli dotyczy.

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

1) Sprawdzenie zlozonych dokumentow pod wzgledem zgodnosci formalno-prawnej
Z wytycznymi programow i funduszy.

2) Weryfikacje mozliwosci sfinansowania planowanych wydatkow ze wskazanych zrodet
finansowania (w uzgodnieniu z Kwestorem), w tym wstgpna 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 Migdzynarodowych z p6zn. zm., zwanego dalej ,,Komitetem
Sterujacym” lub ,,Komitetem”, przedstawia Komitetowi Sterujacemu do zaopiniowania propozycje
Projektow przygotowywanych przez pracownikow UG wraz z dokumentacja 1 materiatami
dotyczacymi tych Projektow. W przypadku Projektow zgtaszanych do konkurséw wieloetapowych,
opinia Komitetu jest wymagana na kazdym etapie. Komitet Sterujacy moze na swoje posiedzenie,
na ktorym opiniowany jest Projekt, zaprosi¢ z glosem doradczym Kierownika Projektu.

8. Kopig materiatow przygotowanych do zaopiniowania przez Komitet Sterujacy DZPM przekazuje
Dyrektorowi Centrum Transferu Technologii (CTT).

9. W przypadku otrzymania dokumentacji Projektu, w ktorym przewidziane jest prowadzenie
remontu, modernizacji, budowy lub rozbudowy budynkéw oraz obiektow inzynierii ladowe;j
i wodnej, DZPM zawiadamia o takim Projekcie Kanclerza w formie pisemnej i uzyskuje opini¢
0 mozliwos$ci ujgcia powyzszych prac w planie remontdw i inwestycji na rok, w ktorym planowana
jest ich realizacja w Projekcie.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Po uzyskaniu opinii Komitetu Sterujacego (zatacznik nr 4), DZPM przedstawia ja Rektorowi wraz
z propozycja Projektu. Decyzje 0 przystapieniu przez UG do Projektu podejmuje Rektor w formie
pisemnej (zatacznik nr 4).

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 podpisow o0sob

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 skladanych 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 bledow w formularzu wniosku i niespojnosci ze ztozonymi wezesniej

dokumentami, Kierownik Projektu, na polecenie DZPM, zobowiazany jest do wprowadzenia

stosownych zmian w dokumentach. Po usuni¢ciu btedow, formularz wniosku wraz z zatacznikami

DZPM przedktada do podpisu Rektorowi.

DZPM dokonuje rejestracji dostarczonego formularza wniosku w prowadzonym przez Dzial

rejestrze wnioskow.

Do obowiazkéw 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 remontéw, wynagrodzen, gospodarowania rzeczowymi
sktadnikami majatku, ksztalcenia, 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 szczegotowych zasadach dotyczacych sposobu i zakresu
przygotowania  dokumentacji  projektowej zgodnie z zasadami  obowiazujacymi
w Uniwersytecie Gdanskim oraz zasadami programu, do ktoérego sktadany jest wniosek;

2) wskazuje Kierownikowi Projektu zrodto pobrania odpowiednich formularzy dokumentow
projektowych lub odpowiedniej aplikacji np. generatora wnioskow o dofinansowanie z lista
odpowiednich zalacznikdw oraz instrukcja ich wypetnienia,

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

4) sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym i rachunkowym (w tym kwalifikowalno$é
wydatkow);

5) uzyskuje podpisy pod wnioskiem 0sob reprezentujacych UG.

Egzemplarz wniosku przeznaczony dla UG, przed podpisaniem przez Rektora, podpisuje

Kierownik Projektu.
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20.

21.

22,

23.

24,

25.

Po uzyskaniu podpisow o0séb reprezentujacych UG, DZPM przekazuje Kierownikowi Projektu
wniosek 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
skladane na etapie rozpatrywania wniosku podpisuje Rektor, lub osoba upowazniona,
za posrednictwem DZPM.

Whioski sktadane w formie elektronicznej podlegaja roéwniez postanowieniom niniejszego
Regulaminu.

Po otrzymaniu decyzji o dofinansowaniu lub pisemnej informacji o przyznaniu dofinansowania
Projektu, Kierownik Projektu zobowiazany jest do przekazania jejoryginalu do DZPM.
Po zarejestrowaniu decyzji, DZPM przekazuje kopi¢ Kwestorowi oraz informuje Rektora
0 wysokosci przyznanego dofinansowania. Na podstawie decyzji lub pisemnej informacji
o dofinansowaniu, Rektor podejmuje decyzje o przystapieniu do realizacji Projektu w formie
pisemnej (zatacznik nr 5).

W przypadku Projektow, w ktorych planowane jest ponoszenie kosztow zwiazanych z ich
realizacja na etapie poprzedzajacym podpisanie umowy o dofinansowanie projektu, Kierownik
Projektu jest zobowiazany do przedstawienia ich kosztorysu wraz ze wskazaniem zrodla
finansowania. W przypadku niemozno$ci wskazania zrodta finansowania, rozpoczecie realizacji
Projektu, w tym powierzenie poszczegdlnym osobom prac, za ktore przewiduje si¢ wynagrodzenie,
wymaga zgody Rektora, po uprzednim opiniowaniu przez Komitet Sterujacy.

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 decyzje o przystapieniu
do realizacji Projektu podejmuje Rektor.

W przypadku Projektow, na realizacje ktorych — na podstawie Statutu UG - wymagana jest zgoda
m.in. Senatu lub w ktorych wymagane jest potwierdzenie przez ten organ prawa do dysponowania
I przeznaczenia $rodkow finansowych wystarczajacych do zapewnienia plynnosci finansowej
Projektu, Kierownik Projektu za posrednictwem DZPM zglasza do Rektora wniosek o podjecie
takiej uchwaty przez Senat. Do wniosku zatacza si¢ niezbedna dokumentacje tj. tytut Projektu,
wnioskowany budzet Projektu, wysoko$¢ wktadu wiasnego, uzasadnienie. Senat na wniosek
Rektora podejmuje uchwale, wyrazajaca zgode na realizacje Projektu i okreSlajaca wysokos¢
wktadu wiasnego UG, albo uchwalg z decyzja odmowna.

W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucj¢ finansujaca, Kierownik Projektu informuje
o tym fakcie DZPM, celem podjecia decyzji w sprawie dalszego postepowania. O ile procedura
przewiduje mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji, Rektor moze wszczac¢ postepowanie odwolawcze.
Protesty 1 odwotania przygotowuje Kierownik Projektu we wspotpracy z DZPM. Ostateczna wersj¢
protestu (odwotania) podpisuje, po jej przedstawieniu przez DZPM, Rektor.
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§3

Realizacja projektu

Decyzja o przystapieniu do realizacji Projektu (zatacznik nr 5) przekazywana jest do DZPM, ktory
rozsyta kopie lub skan do Kierownika Projektu, Samodzielnej Sekcji ds. Rozliczen oraz jednostek
organizacyjnych administracji zaangazowanych w realizacje Projektu.

Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen rejestruje decyzje o dofinansowaniu Projektu 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. Sekcji.
Rektor upowaznia Kierownika Projektu do kierowania realizacja Projektu i powierza zakres
obowiazkdw — wzoOr upowaznienia stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Upowaznienie przygotowuje DZPM w 3 egzemplarzach, po jednym dla Kierownika Projektu,
DZPM i Dziatu Organizacyjnego.

W przypadku obowiazku otwarcia na potrzeby Projektu wyodrgbnionego rachunku bankowego,
Kierownik Projektu wypetnia Wniosek o otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego i sktada
go w Dziale Finansowo-Ksiggowym Projektow Europejskich, zwanym dalej ,,DFKPE” (zatacznik
nr 7 do niniejszego Regulaminu).

DZPM rozpoczyna procedur¢ 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 umoéw, porozumien 1 ugdd
na Uniwersytecie Gdanskim z p6zn. zm. oraz wraz z Kierownikiem Projektu kompletuje wszystkie
niezbedne zataczniki lub zleca ich przygotowanie wlasciwym jednostkom.

W przypadku umowy zawieranej w innym jezyku niz jezyk polski, Kierownik Projektu
przedstawia jej ttumaczenie na jgzyk polski, przy czym nie jest wymagane ttumaczenie przysiggte,
natomiast ttumaczenie zatacznikow do umowy dokonuje wytacznie 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, DZPM przekazuje
Rektorowi do podpisu umowg o finansowaniu lub wspoétfinansowaniu 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 ugdd na Uniwersytecie Gdanskim
Z p6zn. zm.).

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 umoéow.

Kierownik Projektu przekazuje oryginal podpisanej umowy do DZPM, ktory sporzadza kopig
I przekazuje ja wraz z dokumentacja Projektu przyjetego do realizacji do DFKPE, CTT oraz
Samodzielnej Sekcji ds. Rozliczen.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po otrzymaniu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3, Kierownik Projektu zobowiazany jest

do zgloszenia si¢ do:

1) DFKPE na spotkanie informacyjne dotyczace przekazania przez Kierownika informacji
0 zagadnieniach finansowych zwiazanych z realizowanym Projektem oraz zapoznania
Kierownika Projektu z zasadami wspolpracy z Dziatem. Po spotkaniu informacyjnym
Kierownik Projektu jest zobowiazany do podpisania o$wiadczenia 0 odbyciu spotkania
(zatacznik nr 8).

2) DZPM na spotkanie informacyjne dotyczace wymagan w zakresie monitoringu i kontroli
Projektow.

Kierownik Projektu, we wspolpracy z Dzialem Zamowien Publicznych (dalej ,,DZP”’) opracowuje:

1) Plan zamowien publicznych do zrealizowania w ramach danego Projektu i1 przekazuje
go do akceptacji DZP wraz z kopia budzetu Projektu dla UG, niezwlocznie po podpisaniu
umowy o dofinansowanie Projektu (wzoér planu stanowi zatacznik nr 9 do niniejszego
Regulaminu);

2) Zestawienie zamoéwien publicznych udzielanych w ramach Projektu z uwzglednieniem
wszystkich trybow oraz podstaw ich udzielenia i aktualizuje je na biezaco w trakcie realizacji
Projektu oraz przekazuje w wersji papierowej lub elektronicznej do DZP przed terminem
kontroli/wizyty koordynacyjnej, o ktérych mowa w § 6 ust. 2 i 3, w terminie uzgodnionym
z DZP (wzor zestawienia stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego Regulaminu).

Kierownik Projektu sktada do DZP wnioski o wszczgcie postgpowania 0 udzielenie zamowienia

publicznego — zgodnie z zaopiniowanym przez ten Dzial planem zaméwien publicznych oraz

Instrukcja postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w UG, w terminie

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

umowy oraz realizacji zamowienia przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku umoéw, z ktorych 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

umow, porozumien i ugdd na UG z pdzn. zm., przed zawarciem umowy Kierownik i/lub

Koordynator Projektu konsultuje z DZP podstawg 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 pézn. zm.) oraz tryb udzielenia zamowienia publicznego, w jakim mozna

zrealizowa¢ planowany wydatek.

Kierownik i/lub Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za merytoryczna, finansowa

i organizacyjng 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 zalaczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu musza zosta¢ rozdysponowane

pomiedzy te 0soby. Propozycj¢ podziatu zakresu obowiazkéw przedstawia Rektorowi Koordynator

Projektu za posrednictwem DZPM.

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

otrzymywa¢ wynagrodzenie za wykonywanie obowiazkow, jesli jest to zgodne z wymogami
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17.

18.

19.

20.

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

zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego za prace

w projektach finansowanych ze zrodet zewngtrznych.

Ewidencja czasu pracy i/lub zadan do Projektu musi by¢ prowadzona zgodnie z wymogami

programu, w ramach ktérego realizowany jest Projekt. W przypadku Kierownika/Koordynatora

Projektu ewidencje czasu pracy i/lub zadan do Projektu, jesli jest wymagana przepisami prawa

krajowego lub wymogami programu, zatwierdza bezposredni przetozony, a W przypadku zespotu

projektowego Kierownik Projektu.

W przypadku op6znien w ptatnosciach transz lub refundacji poniesionych kosztow, Kierownik

Projektu moze ubiegaé si¢ o prefinansowanie ze $rodkow wilasnych UG. Whnioski

o prefinansowanie ze $rodkéw wilasnych UG nalezy sklada¢ za posrednictwem DZPM do

Prorektora ds. Rozwoju i Finansow (wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 11 do niniejszego

Regulaminuy).

Weryfikacja zgodnosci wykonania robot 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 zgodno$ci z umowa wykonania robot budowlanych, ustug i/lub dostaw
realizowana jest przez poszczegodlne jednostki organizacyjne UG w zakresie przydzielonych
obowiazkow.

2) Weryfikacja zgodnosci z umowa wykonania robdt budowlanych, ustug i/lub dostawy
w stosunku do zamowienia powierzonego w ramach przydzielonych obowiazkow przez osobely
wskazane imiennie w tre§ci umowy.

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

4) W przypadku robdot budowlanych inspektor nadzoru potwierdza zgodno$¢é procentowego
przyrostu przerobu w kazdym elemencie tabeli elementow scalonych, tzn. wykonanie robot
zrealizowanych w poszczegolnych etapach objetych harmonogramem rzeczowo-finansowym
potwierdzane jest protokolem odbioru czgsciowego lub kofhcowego sporzadzanym przez
wykonawcg oraz weryfikowanym i akceptowanym przez inspektoréw nadzoru ze strony UG.

5) Oryginatly protokotow odbioru, jesli sa wymagane umowa z wykonawca lub innymi przepisami
sa 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 wzgledem
formalno-rachunkowym i merytorycznym” oraz dotacza do faktury oryginal protokotu odbioru
(jesli taki protokot jest wymagany umowa z wykonawca lub innymi przepisami).

Przechowywanie i obieg dokumentow zwiazanych z realizacja Projektu do momentu oddania

dokumentow do archiwizacji, odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Oryginaly wniosku o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami, o ile wystepuja,

przechowywane sa W DZPM.

Oryginaly umoéow o dofinansowanie, uméw partnerskich wraz z aneksami lub innych

dokumentow potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji przechowywane sa w DZPM.

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 obowiazkéw wynikajacych z prac jednostki i realizowanego

Projektu.

Oryginaly dokumentacji merytorycznej i/lub technicznej przechowywane sa w Biurze Projektu

albo w przypadku braku takiego biura u Kierownika i/lub Koordynatora Projektu.

Oryginaty dokumentacji post¢gpowan przeprowadzanych w trybach Ustawy Prawo Zamowien

Publicznych oraz zamowien wylaczonych ze stosowania Ustawy Pzp na podstawie art. 4 pkt 8a

i art. 4 pkt 8b przechowuje DZP, zgodnie z zarzadzeniem nr 101/R/14 Rektora z dnia 7

listopada 2014 roku z pdézn. zm. W sprawie wprowadzenia Instrukcji postgpowania przy

udzielaniu zamoéwien publicznych w Uniwersytecie Gdanskim.

Oryginaty dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwien publicznych poza Ustawa Prawo

Zamowien Publicznych (na podstawie przewidzianych w niej zwolnien w art. 4 z wytaczeniem

art. 4 pkt 8a i art. 4 pkt 8b, z zastrzezeniem zapisow § 3 ust. 20 pkt. 7), 8) i 9) niniejszego

Regulaminu), przechowuje Kierownik Projektu.

Oryginaly dokumentacji zwiazanej z zatrudnieniem przechowuje Dziat Zarzadzania Kadrami.

Oryginaly dokumentacji zwiazanej z wyplatami wynagrodzen przechowuje Dziat Obliczen

Plac.

Oryginaly dokumentacji finansowo-ksiggowej przechowywane sa w DFKPE lub Dziale

Ksiggowosci Finansowej. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych z wylaczeniem

dokumentoéw zwiazanych z wynagrodzeniami w ramach Projektow przedstawia si¢ nastgpujaco:

a) Poprawnie opracowane i podpisane przez osoby do tego upowaznione (Kierownika
Projektu) dokumenty finansowo-ksiggowe (zatacznik nr 12) 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 wzglegdem formalno-rachunkowym i przekazuje
do zatwierdzenia do wyplaty przez osoby do tego upowaznione.

d) Realizacja platnosci odbywa si¢ w DFKPE lub w Dziale Finansowym, w oparciu
0 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
Finansowej.
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10)Oryginaty wnioskow o platnos¢, raportow i sprawozdan finansowych zwanych dalej

,raportami” znajduja si¢ W DFKPE. Sposob przygotowania oraz weryfikacji raportow jest

nastepujacy:

a) Kierownik i/lub Koordynator Projektu jest zobowiazany do sporzadzania dla instytucji
finansujacej wymaganych umowa raportow, harmonograméw, oswiadczen i1 zestawien
z realizacji Projektu, w tym zczeSci finansowej wraz z niezbednymi zalacznikami
W terminach i w sposdb zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach programowych
dotyczacych realizacji danego Projektu.

b) Raport sporzadzany jest na podstawie dokumentéw potwierdzajacych wydatki faktycznie
poniesione na realizacj¢ Projektu zgodnie z zasada celowosci i rzetelnosci.

c) DFKPE udziela wsparcia Kierownikom Projektow przy sporzadzaniu raportdéw oOraz
rozliczen w czgSci dotyczacej zagadnien finansowo-ksiggowych ~w  ramach
zaewidencjonowanych w DFKPE Projektow w zakresie okreslonym obowiazkami Dziatu.

d) DFKPE sprawdza zestawienia finansowo-ksiggowe zawarte w raportach pod katem
wymogow  finansowo-ksiggowych oraz zgodno$ci zaewidencjonowanych kosztow
w systemie finansowo-ksiggowym.

e) Kierownik Projektu zobowiazany jest do dostarczenia do DFKPE dokumentow
do sprawdzenia (m.in. zestawien finansowo-ksiggowych zawartych w raportach) pod katem
wymogoéw finansowo-ksiggowych w okresie co najmniej 5 dni roboczych przed terminem
wyznaczonym przez instytucj¢ finansujaca do zlozenia 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 raportu jest sprawdzana i parafowana przez Kierownika Projektu.

g) Przygotowany i parafowany przez Kierownika Projektu raport jest weryfikowany pod katem
finansowym przez pracownika DFKPE oraz podpisywany przez Kwestora lub osobg
upowazniona.

h) Podpisany przez Kwestora raport wraz z kompletem niezbgdnych dokumentoéw jest
podpisywany przez Rektora lub osobe upowazniona, a nastgpnie przekazywany przez
Kierownika lub Koordynatora Projektu do odpowiedniej instytucji finansujacej Projekt.

i) W przypadku sktadania korekt raportow wymaganych przez instytucje¢ finansujaca Projekt,
pracownik DFKPE weryfikuje réwniez korekty raportow oraz udziela wsparcia
Kierownikowi Projektu w uzupehianiu i korygowaniu uchybien w raportach w czesci
dotyczacej zagadnien finansowo-ksiggowych. 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
instytucje 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.

21. Oryginaty dokumentacji zwiazanej z kontrolami/wizytami koordynacyjnymi przeprowadzonymi
w ramach Projektu, o ktorych mowa w § 6 ust. 2 i 3, znajduja si¢ w DZPM. Oryginaty
dokumentacji zwiazanej z pozostatymi kontrolami i audytami przeprowadzonymi w ramach
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22,

23.

Projektu znajduja si¢ w jednostce, w ramach ktorej zostaly wytworzone, zgodnie z jej zakresem
obowiazkow.

Oryginaty innych dokumentow Projektu, nie wymienionych w Regulaminie, znajduja sig
u Kierownika Projektu lub w jednostce, w ramach ktorej zostaly wytworzone, zgodnie z jej
zakresem obowiazkow.

Dokumentacja Projektu wraz z kopiami dokumentoéw, ktorych oryginaly sa przechowywane
w odpowiednich jednostkach organizacyjnych UG, bioracych udziat w Projekcie, powinna
znajdowa¢ 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 poézn. zm. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy przekazywaniu dokumentacji
archiwalnej do Archiwum UG.

§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
programul.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, Kierownik Projektu zobowiazany jest do zamknigcia
wyodrebnionego rachunku bankowego Projektu za posrednictwem DFKPE (wniosek o zamknigcie
wyodrgbnionego na potrzeby Projektu rachunku bankowego stanowi zatacznik nr 13
do niniejszego Regulaminu).

Kierownik Projektu wykonuje wszystkie czynnosci w celu zachowania trwatosci Projektu przez
czas okre§lony 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 trwatos¢ 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 ktorej mowa w § 3 ust. 23, 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.
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§5

Monitoring projektu

1. DZPM monitoruje realizacj¢ Projektu poprzez:

1) Spotkanie informacyjne dotyczace wymagan w zakresie monitoringu i kontroli Projektow,
przeprowadzanego na poczatku realizacji Projektu w DZPM, o ktérym mowa w § 3 ust. 10 pkt
2.

2) Karty monitoringowe postepoéw W realizacji Projektu w Uniwersytecie Gdanskim, dostarczane
przez Kierownika Projektu co najmniej raz w trakcie trwania Projektu (zatacznik nr 14).

3) Wizyty monitoringowe przeprowadzane 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.

2. Terminy przekazywania kart monitoringowych, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, ustalane
sq indywidualnie z Kierownikiem Projektu.

3. Wizyty monitoringowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, moga si¢ odbywa¢ do momentu
zakonczenia okresu trwatosci Projektu.

4. 7 obowiazku sktadania kart monitoringowych i/lub przeprowadzania wizyt monitoringowych
zwalnia si¢ Projekty o charakterze: nietypowym, kréotkotrwalym, jednorazowym (np. organizacja
konferencji, wizyta przygotowawcza, Projekt bez udzialu 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.
O wytaczeniu Projektu z obowiazku monitoringu decyduje Prorektor ds. Rozwoju i Finanséw
w porozumieniu z DZPM.

§6

Kontrole i wizyty koordynacyjne projektow

1. DZPM prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjna zewngtrznych kontroli i wizyt
koordynacyjnych Projektow wymienionych w § 1 ust.1 Regulaminu.

2. Przez kontrole w ust. 1 rozumie si¢ kontrole i audyty zlecone przez instytucje zewnetrzne W trakcie
realizacji i na zakonczenie Projektu, odbywajace si¢ na miejscu w siedzibie Uniwersytetu
Gdanskiego lub Lidera konsorcjum w czgsci dotyczacej Uniwersytetu Gdanskiego oraz kontrole
trwalos$ci po zakonczeniu realizacji Projektu, zwane dalej ,,.kontrolami”.

3. Przez wizyty koordynacyjne w ust. 1 rozumie si¢ wizyty przeprowadzane przez Lidera konsorcjum,
odbywajace si¢ na miejscu w siedzibie Uniwersytetu Gdanskiego, zwane dalej ,,wizytami
koordynacyjnymi”.

4. Pozostale kontrole i audyty, nie wymienione w ust. 2 i 3, sa obstlugiwane przez jednostki
organizacyjne UG, ktorych dokumentacja jest zwigzana z kontrolowanym zakresem Projektu.
Kierownik Projektu i jednostka organizacyjna UG zaangazowani w pozostate kontrole i audyty
nawniosek DZPM sa zobowiazani do przekazania wynikow pozostatych kontroli i audytow
do DZPM.
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10.

11.

12.

DZPM zawiadamia Kierownika Projektu i wszystkie jednostki organizacyjne UG zaangazowane
w realizacje Projektu o terminie i zakresie kontroli/wizyty koordynacyjnej oraz wymaganych
dokumentach do przygotowania. W przypadku, gdy Kierownik Projektu lub inna jednostka
organizacyjna UG jako pierwsza otrzyma zawiadomienie o kontroli/wizycie koordynacyjnej, jest
zobowiazana do niezwlocznego poinformowania o tym DZPM.

Kierownik Projektu zobowiazany jest do brania czynnego udzialu w procesie kontroli/wizyty
koordynacyjnej dotyczacej Projektu, udzielania wyjasnien zwiazanych z realizacja Projektu oraz
umozliwienia instytucji kontrolujacej/Liderowi konsorcjum przeprowadzenia wizytacji w Biurze
Projektu i/lub miejscu realizacji Projektu. W razie nieobecno$ci Kierownika, uzasadnionej
waznymi okoliczno$ciami, Kierownik Projektu informuje o tym DZPM. W uzgodnieniu z DZPM
podejmowana jest decyzja o przetozeniu terminu lub wskazaniu osoby, ktéra w imieniu Kierownika
Projektu bedzie uczestniczyta w czynnosciach kontrolnych, pod warunkiem wyrazenia zgody ze
strony instytucji kontrolujacej/Lidera konsorcjum.

DZPM kontaktuje si¢ z instytucja kontrolujaca Projekt/Liderem konsorcjum i przekazuje
informacje dot. kontroli/wizyty koordynacyjnej do Kierownika Projektu i jednostek
organizacyjnych UG, zaangazowanych w czynnosci kontrolne. W przypadku kontaktow
Kierownika Projektu z instytucja kontrolujaca/Liderem konsorcjum, Kierownik Projektu jest
zobowiazany do niezwtocznego poinformowania DZPM o wszystkich ustaleniach.

Kierownik Projektu i jednostki organizacyjne UG zobowiazane sa do przygotowania wymaganych
dokumentéw oznakowanych zgodnie z wytycznymi programu, najp6zniej na dzien kontroli/wizyty
koordynacyjnej i przekazania ich za posrednictwem DZPM instytucji kontrolujacej/Liderowi
konsorcjum oraz udzielania wyjasnien w trakcie trwania kontroli/wizyty koordynacyjnej.
Kierownik Projektu i/lub jednostka organizacyjna UG na wniosek DZPM sa zobowiazani
do dostarczenia ww. dokumentacji do DZPM przed terminem kontroli/wizyty koordynacyjnej,
celem wczesniejszej weryfikacji, w terminie uzgodnionym z DZPM.

W przypadku Projektu partnerskiego, w ktorym Uniwersytet Gdanski jest Liderem konsorcjum,
Kierownik Projektu jest zobowiazany do dostarczenia wymaganych dokumentow od partneréw
Projektu lub ich kopii, jeSli wytyczne programu na to zezwalaja, 0znakowanych zgodnie
Z wytycznymi programu, nie poézniej niz w dniu roboczym poprzedzajacym dzien kontroli.

W przypadku Projektu partnerskiego, w ktorym Uniwersytet Gdanski jest partnerem, DZPM
kazdorazowo uzgadnia z Kierownikiem Projektu 1 jednostkami organizacyjnymi UG
zaangazowanymi w kontrol¢ sposob i termin przekazania Liderowi konsorcjum dokumentow na
kontrolg Iub ich kopii jesli wytyczne programu na to zezwalaja.

Po otrzymaniu protokotu pokontrolnego z przeprowadzonej kontroli/wizyty koordynacyjnej,
DZPM przekazuje informacje o wynikach kontroli/wizyty koordynacyjnej do Kierownika Projektu
I jednostek organizacyjnych UG. W przypadku, gdy Kierownik Projektu i/lub inna jednostka
organizacyjna UG jako pierwsza otrzyma protokdét pokontrolny dotyczacy wynikéw
kontroli/wizyty koordynacyjnej, jest zobowiazana do niezwlocznego poinformowania o tym
DZPM.

Kierownik Projektu i jednostki organizacyjne UG przygotowuja W formie elektronicznej lub
pisemnej rekomendacje w sprawie przyjgcia lub nieprzyjecia wnioskéw po kontroli/wizycie

strona 12 z 14



13.

14.

15.

16.

1.

koordynacyjnej oraz podpisania/niepodpisania protokotu pokontrolnego i dostarczaja powyzsze
dokumenty do DZPM.

W przypadku zawarcia w protokole z przeprowadzonej kontroli/wizyty koordynacyjnej listy
nieprawidlowosci, majacych skutki finansowe wptywajace na budzet Projektu oraz nietypowych
zastrzezen 1 uwag do realizacji Projektu, DZPM przedstawia pisemna rekomendacj¢ Kanclerzowi
i Kwestorowi, na podstawie czastkowych rekomendacji, o ktorych mowa w ust. 12, zebranych
od Kierownika Projektu i jednostek organizacyjnych UG, zaangazowanych w kontrol¢/wizyte
koordynacyjna. Po zaopiniowaniu rekomendacji przez Kanclerza i Kwestora, Rektor podejmuje
decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania.

W przypadku zawarcia w protokole z przeprowadzonej kontroli/wizyty koordynacyjnej listy
uchybien, ktore moga skutkowa¢ wydaniem zalecen pokontrolnych dla Uniwersytetu Gdanskiego,
ale nie majacych wplywu na budzet Projektu, DZPM we wspoétpracy z Kierownikiem Projektu
i odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UG przygotowuje pismo 0 sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych lub przyczynach niepodjgecia odpowiednich dziatan. Ostateczna wersje
pisma podpisuje Rektor.

Jezeli procedura przewiduje mozliwo$¢ odwotania si¢ od decyzji instytucji kontrolujacej/Lidera
konsorcjum, Rektor moze wszczaé postepowanie odwotawcze. Odwotanie przygotowuje DZPM we
wspotpracy z Kierownikiem Projektu i odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UG.
Ostatecznag wersje odwotania podpisuje Rektor. DZPM zawiadamia Kierownika Projektu
i odpowiednie jednostki organizacyjne UG o decyzji instytucji kontrolujacej/Lidera konsorcjum.

W przypadku akceptacji tresci protokotu pokontrolnego i/lub braku nieprawidtowosci, uchybien lub
innych uwag z przeprowadzonej kontroli/wizyty koordynacyjnej, DZPM przekazuje Rektorowi
do podpisu protokot pokontrolny, a nastgpnie przesyta dokument do instytucji kontrolujacej/Lidera
konsorcjum oraz zawiadamia Kierownika Projektu i odpowiednie jednostki organizacyjne UG
0 zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

§7

Postanowienia koncowe

Zakresy obowiazkow 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.

Zasady przetwarzania danych osobowych w zwiazku z realizacja Projektu reguluje Zarzadzenie nr
93/R/13 Rektora z dnia 16 pazdziernika 2013 r. w sprawie ochrony danych osobowych w
Uniwersytecie Gdanskim.
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Spis zalacznikow:

1.

Karta Projektu (formularz zgloszeniowy).

2. Oswiadczenie Kierownika Projektu dotyczace kwalifikowalno$ci podatku VAT, przychodow

10.

11.

12.

13.

projektu oraz zrodet finansowania wktadu wtasnego 1 kosztow niekwalifikowanych.
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w Projekcie.

Opinia Komitetu Sterujacego ds. Projektow migdzynarodowych. Decyzja Rektora dotyczaca
udziatu Uniwersytetu Gdanskiego w Projekcie.

Decyzja o przystapieniu do realizacji Projektu.
Upowaznienie do kierowania Projektem / koordynowania Projektu, zawierania wskazanych
umow cywilnoprawnych w imieniu Uniwersytetu Gdanskiego, wraz z okresleniem zakresu

obowigzkow.
Whniosek o otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego.

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

Wzor planu zamowien publicznych do zrealizowania w ramach Projektu.

Wzor zestawienia zamowien publicznych realizowanych w ramach Projektu z uwzglednieniem
wszystkich trybow oraz podstaw ich udzielenia.

Whiosek do Prorektora ds. Rozwoju i Finansow o prefinansowanie Projektu ze srodkow
wiasnych UG.

Przyktadowy wzor opracowywania dokumentow ksiggowych (faktur oraz innych dokumentow
0 rownowaznej warto$ci dowodowej).

Whniosek o zamknigcie wyodrgbnionego rachunku bankowego.

14. Wzor karty monitoringowej postgpow W realizacji Projektu w Uniwersytecie Gdanskim.
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