Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Rektora nr 99/R/15 ze zm.

Instrukcja postepowania przy realizacji krajowych projektow naukowych

INICJOWANIE

PROJEKTU | PRZYGOTOWANIE WNIOSKU

O DOFINANSOWANIE

-

KONKURSY z

1) Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

2) Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,

3) Narodowego Centrum Nauki,

4) Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej,

5) Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,

6) Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej,

7) inne krajowe instytucje publiczne i prywatne.
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Nie p6zniej niz 3 dni robocze przed
ostatecznym sktadaniem wniosku nalezy

whniosku podpisanego przez Dziekana
Wydziatu, na ktérym Projekt bedzie
realizowany. Mozna przesta¢ egzeplarz
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(http://ug.edu.pl/nauka_i_rozwoj/badania_nauk
owe/projekty_krajowe/wzory_dokumentow),

Nie pézniej niz 10 dni roboczych przed

ostatecznym sktadaniem wniosku nalezy
dostarczy¢ do Biura:

1) wniosek o dofinansowanie;

2) oswiadczenie Kierownika Projektu

wskazujqgce zZrédio finansowania wktadu

wlasnego oraz kosztow niekwalifikowanych

podpisanego przez dysponenta srodkow
(Dziekana) oraz Kierownika Projektu.

/

Whiosek skierowany na
posiedzenie Komitetu
Sterujacego ds.
Krajowych Projektow
Naukowych.
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DECYZJA O UZYSKANIU DOFINANSOWANIA

. Biuro powiadamia Kierownika Projektu o decyzji w sprawie finansowania (zard6wno

pozytywnej jak i1 negatywnej). Biuro organizuje spotkania z Kierownikami Projektow,
ktore uzyskaty pozytywne decyzje o dofinansowaniu w celu omowienia zasad
postepowania przy realizacji projektow naukowych w UG, w szczegolnosci porusza
nastepujace tematy:

1) Wspotpracy z Dziatem Zamowien Publicznych

Tryb udzielania zamowien wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu,
procedura wszczgcia postgpowania o udzielanie zamowienia publicznego 1 inne.
Harmonogram Realizacji Projektu
(http:///ug.edu.pl/strona/47056/harmonogram_realizacji_projektu).

2)  Obstuga ksiggowo-finansowej

Opracowanie faktur, obieg dokumentoéw finansowych, opiekunowie projektow 1 inne.
Przyktadowy wzor opracowywania dokumentow ksiegowych (faktur oraz innych
dokumentoéw o rownowaznej wartosci dowodowej)
(http:///ug.edu.pl/strona/47057/przykladowy_wzor_opracowania_faktur).

3)  Prefinansowanie projektu

Mozliwos¢ prefinansowania. Wniosek do Prorektora ds. Rozwoju i Finansow o
prefinansowanie Projektu ze srodkow wtasnych UG
(http:///ug.edu.pl/strona/47057/wniosek_do_prorektora_ds_rozwoju_i_finansow_o0_
prefinansowanie projektu ze $rodkow wlasnych ug).

W przypadku konkursow, ktorych beneficjentem jest osoba fizyczna oryginat promesy
finansowania przychodzi na adres osoby fizycznej podany we wniosku. Po otrzymaniu
promesy finansujacej lub innego dokumentu informujacego o przyznaniu
dofinansowania Projektu, Kierownik Projektu zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania jej oryginatu do Biura w celu uzyskania o$wiadczenia Kierownika
Jednostki o gotowosci zatrudnienia w projekcie.

PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE

. Kierownik Projektu we wspotpracy z Biurem rozpoczyna procedure podpisania umowy

o dofinansowanie Projektu. Biuro wraz z Kierownikiem Projektu kompletuje wszystkie
niezbedne zatgczniki lub zleca ich przygotowanie wtasciwym jednostkom.

. W przypadku konieczno$ci otwarcia wyodrgbnionego rachunku bankowego nalezy

wypetié Wniosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowgo
((http://lug.edu.pl/strona/47061/wniosek_o_otwarcie_wyodrebnionego_rachunku_ban
kowgo) i dostarczy¢ go do Biura.

. Przyktadowe wzory umowy konsorcjum i umowy o poufnosci znajduja si¢ na stronie

(http:///ug.edu.pl/strona/47061/przykladowe_wzory umowy_konsorcium;
http:///ug.edu.pl/strona/47494/porozumienie_o_poufnosci).
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4. Kierownicy Projektow, ktorzy otrzymali dofinansowanie z NCBR powinni wypetnié
1 dostarczy¢ do Biura Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT
(http:///ug.edu.pl/strona/47063/oswiadczenie_o_kwalifikowalnosci_vat).

REALIZACJA PROJEKTU

1. Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu do momentu oddania ich do archiwizacji,
przechowywane sg w nastepujacy sposob:

1) w Biurze znajduja si¢:

a)
b)
c)
d)

e)

oryginal wniosku o dofinansowanie Projektu wraz z zatagcznikami;
oryginat decyzji o przyznaniu dofinansowania;
oryginaty umow o dofinansowanie, umow partnerskich wraz z aneksami;

oryginaty dokumentacji rozliczeniowej/finansowej sporzadzone przez Kierownika
Projektu: (wnioski o ptatno$¢, raporty 1 sprawozdania finansowe);

oryginaty dokumentacji zwigzanej z kontrolami przeprowadzonymi w ramach
Projektu;

2) u Kierownika Projektu znajdujg sie:

a)
b)

c)

d)

f)

oryginaty korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu;
oryginaly dokumentacji merytorycznej oraz technicznej;

oryginaty dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamodwien publicznych
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w oparciu
o art. 4 pkt 3 lit e oraz art. 4 pkt 8;

oryginaty innych dokumentoéw Projektu, niewymienionych w Regulaminie;

dokumenty zwigzane z ochrong praw autorskich i zwigzane z komercjalizacja
zgodnie z wytycznymi Regulaminu zarzadzania prawami autorskimi 1 prawami
pokrewnymi, prawami wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji
wynikéw badan naukowych 1 prac rozwojowych Uniwersytetu Gdanskiego

kopie faktur

3) w Dziale Zamoéwien Publicznych znajdujg si¢ oryginaly dokumentacji postgpowan
przeprowadzanych w trybach ustawy Prawo zamoéwien publicznych, oraz oryginaly
dokumentacji postepowan zaméwien wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych w oparciu o art. 4 pkt pkt 8a i 8b;

4) w Dziale Zarzadzania Kadrami znajduja si¢ oryginaly dokumentacji zwigzane;j
z zatrudnieniem;

5) w Dziale Obliczen Plac znajdujg si¢ oryginaty dokumentacji zwigzanej z wyptatami
wynagrodzen;

6) w Dziale Ksiegowosci Finansowej, znajdujg si¢ oryginaly dokumentacji finansowo-
ksiegowe;j.

2. Poprawnie opracowane i podpisane przez Kierownika Projektu dokumenty finansowo-
ksiggowe sa przekazywane do Dziatlu Zamowien Publicznych w celu weryfikacji
zgodnos$ci wydatkow z przepisami Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.
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3. Wyplata wynagrodzen

1) Wzory dokumentdéw zwigzanych z wynagrodzeniami zaplanowanymi we wniosku
lub umowie znajduja si¢ odpowiednio:
a) Umowa o dzieto — Dzial Obliczen Plac
(http://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/dzial_obliczen_plac)

b) Umowa zlecenie — Dziat Obliczen Ptac
(http://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/dzial_obliczen_plac)

¢) Rachunek do umow — Dzial Obliczen Plac
(http://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/dzial_obliczen_plac)

d) Umowa o stypendium naukowe dla mtodych naukowcéw (Etiuda i inne) —
(http:///ug.edu.pl/strona/47064/umowa_o_stypendium_naukowe_dla_mlodych
_naukowcow).

2) W przypadku zaplanowanego w projekcie zatrudnienia na umowe¢ o pracg
Kierownik Projektu przygotowuje opis stanowiska, wymagania, warunki
zatrudnienia, informacje¢ oraz kryteria nt. zatrudnienia w porozumieniu z Dzialem
Zarzadzania Kadr.

4. Zmiany w Projektach

W przypadku wszelkich zmian Kierownik Projektu powinien skonsultowac sie
z Biurem. Postepowanie korygujace odbywa si¢ zgodnie z regulacjami zawartymi
W umowie z instytucja finansujaca.

5. Sprawozdawczos¢ i raportowanie

1) Kierownik Projektu jest zobowigzany do sporzadzania dla instytucji finansujacej
wymaganych umowa raportdw, sprawozdan, wnioskow o  platnose,
harmonogramoéw, o$wiadczen 1 zestawien z realizacji Projektu (w tym z czgsci
finansowej) wraz z niezbednymi zatgcznikami w terminach 1 w sposob zgodny
Z wymogami zawartymi w umowie. Lista wydatkow, konieczna do sporzadzenia
raportu musi by¢ uzgodniona z Dziatem Ksiggowosci Finansowe;.

2) W celu nadzorowania postepu realizacji projektu, Dziekan Wydziatu, na ktorym
realizowany jest projekt, potwierdza zapoznanie si¢ z merytoryczng czgsciag
kazdego raportu (tj. czastkowego, rocznego i koncowego).

3) Dokumenty rozliczeniowe (m.in. wnioski o ptatno$¢, raporty i sprawozdania
finansowe wraz z niezbednymi zatgcznikami) sg sporzadzane w co najmniej 2
egzemplarzach i dostarczone do Biura.

6. Koszty posrednie

Wysoko$¢ kosztéow posrednich moze by¢ dla kazdego projektu inna i jest okre$lona
w Regulaminie konkursu. Koszty posrednie sg to koszty jakie ponosi Uniwersytet jako
catos¢ w zwigzku z realizacjg przez pracownikow Uczelni prac badawczych. Nie sg one
przeznaczone na realizacj¢ zadan przewidzianych w harmonogramie projektu.

Z naliczonych kosztow posrednich w danym projekcie, o ile warunki realizacji nie
stanowig inaczej, przekazuje si¢ do dyspozycji Dziekana Wydzialu 30% w projektach
finansowanych z Narodowego Centrum Nauki oraz 25% w pozostalych projektach.
Z kwoty tej, Dziekan pokrywa koszty posrednie Wydziatu, zwigzane z realizacja
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projektu, oraz udostgpnia kierownikowi projektu maksymalnie 80% otrzymanych
srodkow, w celu pokrycia uzasadnionych wydatkéw w projekcie.

W projektach NCN nalezy przestrzegaé zasady, ze wydatkowanie co najmniej 25%
catosci kosztow posrednich w projekcie nalezy uzgodni¢ z kierownikiem projektu.

Szczegdlowe zasady wykorzystania czeSci kosztow posrednich w  projektach
badawczych finansowanych ze zrodet zewnetrznych przez Kierownikow Projektu oraz
Wiladze Wydzialu okre$lone sa w Zarzgdzeniu Rektora Uniwersytetu Gdanskiego nr
73/R/13 z dnia 15 lipca 2013 roku ze zm.

Inne nieprzewidziane okolicznos$ci

W przypadku innych nieprzewidzianych okolicznosci (np.. powaznej awarii sprzetu,
zaklocajace] nalezytg realizacje projektu; braku odpowiedniej dysertacji naukowej) nalezy
niezwlocznie skontaktowac¢ si¢ z Biurem oraz powiadomi¢ Dziekana Wydziatu, na ktorym
Projekt jest realizowany.

V.

ZAKONCZENIE PROJEKTU

. Po zakonczeniu Projektu, Kierownik Projektu sprawdza Projekt pod wzgledem

merytorycznym, rzeczowym 1 finansowym oraz, je$li jest taka potrzeba, dokonuje
odpowiedniej weryfikacji zgodnie z wytycznymi programu lub zasadami konkursu.

. Kierownik Projektu sporzadza raport koncowy, w c0 najmniej 3 egzemplarzach

I dostarcza je do Biura.

. Jezeli w Projekcie byl otwarty wyodrebniony rachunek bankowy, to po jego

zakonczeniu Kierownik Projektu sktada do Dziatu Ksiggowosci Finansowej Wniosek o
zamkniecie wyodrebnionego rachunku bankowego
(http://ug.edu.pl/strona/47066/wniosek_o_zamkniecie_wyodrebnionego_rachunku_ba
nkowego).

. Kierownik Projektu jest zobowigzany dokona¢ archiwizacji Projektu zgodnie

z Instrukcja w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy
przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do Archiwum UG oraz wytycznymi
zawartymi w dokumentacji programu, w ramach ktorego realizowany byl Projekt.
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