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§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okre$la zasady realizacji Projektu ,PROgram Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego
(ProUG)”. Projekt jest wspétfinansowany ze S$rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020. Numer i nazwa Osi
priorytetowe;j: I1I. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju. Numer i nazwa Dziatania:
3.5 Kompleksowe programy szkét wyzszych.

2. Niniejsze zasady zarzadzania Projektem stuza zapewnieniu terminowej i efektywnej
realizacji Zadan Projektu, zmierzajacych do osiggniecia celow projektu.

3. llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1) Regulaminie - to jest nim niniejszy dokument okreslajacy zasady realizacji Projektu;

2) Projekcie - to jest nim Projekt o nazwie ,PROgram Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego
(ProUG)” przygotowany zgodnie z wnioskiem zarejestrowanym w Centralnym
Rejestrze Teleinformatycznym SL2014: POWR.03.05.00-00-Z308/17, realizowany
w okresie: 1.10. 2018 - 30.09.2022;

3) Programie - to jest nim Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj (POWER) 2014-
2020;

4) Zadaniu - to jest nim wyodrebniona czes¢ Projektu, w ramach ktérej realizowane s3
okreslone dziatania, stuzace osiggnieciu celéw Projektu;

5) Module - to s3 nim grupy poszczeg6lnych Zadan, uwzgledniajace cechy konkretnej
grupy docelowej, objetej wsparciem Projektu;

6) Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020 - to jest nig Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

7) Beneficjencie projektu - to jest nim Uniwersytet Gdanski (UG);

8) Komitecie Sterujacym (KS) - to jest nim organ podejmujacy kluczowe decyzje
w Projekcie, w sktad ktérego wchodzg pracownicy UG, powotani przez Rektora;

9) Zespole Zarzadzajacym (ZZ) - to jest nim organ odpowiedzialny za zarzadzanie
i prawidlowg realizacje Projektu, w sktad ktorego wchodza pracownicy UG, powotani
przez Rektora;

10) Kierowniku Projektu (KP) - to jest nim pracownik UG odpowiedzialny za nadz6r nad
realizacjg celow Projektu;

11) Zastepcy Kierownika Projektu ds. Finansowo-Ksiegowych (ZKP) - to jest nim
pracownik UG, odpowiedzialny za nadzor nad realizacjg celow Projektu od strony
finansowo-ksiegowej, w tym za wspoétprace z Dziatem Obstugi Finansowej Projektow,
z Dzialem Rachunkowos$ci Finansowej oraz wspélprace z Koordynatorami
Wydziatowymi i pracownikami administracji centralnej w tym obszarze;

12) Asystencie Kierownika Projektu (AKP) - to jest nim pracownik zatrudniony przez
UG, odpowiedzialny za obstluge administracyjno-sprawozdawcza Projektu oraz
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wspoétprace z Kierownikiem Projektu, z Koordynatorami Wydzialowymi i wtasciwymi
pracownikami administracji centralnej w tym obszarze;

Koordynatorach Wydziatowych (KW) - to sg nimi pracownicy UG odpowiedzialni za
koordynacje prac zwigzanych z realizacja wtasciwych Zadan Projektu od strony
organizacyjnej, administracyjnej i finansowej na poszczegélnych wydziatach;

Osobach Wiodacych - to sg nimi pracownicy UG wyznaczeni do nadzorowania prac
zwigzanych z nowymi kierunkami ksztatcenia na poszczeg6lnych wydziatach;
Pracownikach Administracji Centralnej (PAC) - to s3 nimi merytoryczni
pracownicy UG koordynujgcy prace zwigzane z realizacjg wiasciwych Zadan Projektu
od strony organizacyjnej, administracyjnej i finansowej w poszczego6lnych jednostkach
administracji centralne;j.

Specjaliscie ds. Zamoéwien Publicznych (SZP) - to jest nim pracownik UG
odpowiedzialny za obstuge i realizacje dziatan dotyczacych zamoéwien publicznych
oraz wspotprace z KW i PAC w tym obszarze;

Specjaliscie ds. Monitoringu (SM) - to jest nim osoba zatrudniona przez UG,
odpowiedzialna za monitoring dziatan projektowych w zakresie osiggania
wskaznikow oraz wspéipracujgca z Kierownikiem Sekcji Monitoringu Projektéw
w Biurze Zarzadzania Projektami Rozwojowymi, z KW i PAC w tym obszarze;

Biurze Projektu - to jest nim miejsce zlokalizowane w UG, w ktérym przechowywana
jest dokumentacja Projektu.

Wykonawcach - to sg nimi wyznaczeni pracownicy UG lub inne uprawnione osoby
spoza UG, przypisane do wykonania dziatan wynikajacych z Zadan Projektu.

W Regulaminie przedstawione zostaly w szczegdlnosci nastepujace elementy organizacji
i zarzagdzania Projektem:

1) struktura organizacyjna Projektu - okreS$lajgca osoby biorace udziat w realizacji

Projektu i ich wzajemne powigzania;

2) Zadania w Projekcie;

3) zakres obowigzkow w Projekcie - okreslajagcy odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych stron

za realizacje prac projektowych;

4) zasady wspoOtpracy w trakcie realizacji Projektu - okresSlajgce model wspotpracy

pomiedzy réznymi stronami bioragcymi udziat w Projekcie;

5) zasady komunikacji w trakcie realizacji Projektu - wyznaczajgce standardy i metody

komunikacji pomiedzy personelem uczestniczagcym w Projekcie;

6) zasady udzielania zamoéwien publicznych, wydatkowania s$rodkéw finansowych,

monitoringu, kontroli, oraz promocji - okreslajagce podstawowe kierunki dziatan oséb
odpowiedzialnych za poszczegblne Zadania.
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§ 2. Struktura organizacyjna Projektu

Struktura organizacyjna Projektu okreslona zostala we wniosku o dofinansowanie
Projektu, w punkcie 4.3, dotyczacym potencjatu kadrowego i 4.5, dotyczacym sposobu
zarzadzania Projektem, za$ uszczegétowiona w Zarzadzeniu Rektora UG nr 54/R/18 z dnia
10 maja 2018 roku w sprawie realizacji Projektu ,PROgram Rozwoju Uniwersytetu
Gdanskiego (ProUG)” w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWER) ze zm.

Zgodnie z zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1, dla zapewnienia poprawnej realizacji
Projektu, powotane zostaty: KS oraz ZZ.

AKP wytoniony w konkursie i powotany przez Rektora wchodzi w sktad ZZ.

W zalezno$ci od potrzeb KP ma prawo doraznie dotaczy¢ do ZZ innych PAC, jako
ekspertow.

§ 3. Zadania w Projekcie

W ramach Projektu realizowane s3a nastepujace Zadania, przypisane do poszczegdlnych
Modutéw:

1)

2)
3)
4)
5)

Modut 1 (M1):

a) Zadanie 1: Zunifikowane programy ksztatcenia - wspdlne przedmioty,

b) Zadanie 2: Nowe programy ksztatcenia,

c) Zadanie 3: Modyfikacja programow ksztatcenia;

Modut 2 (M2), Zadanie 4: Wdrozenie programu podnoszenia kompetencji studentow;
Modut 3 (M3), Zadanie 5: Program stazy studenckich;

Modut 4 (M4), Zadanie 6: Wsparcie Biura Karier;

Modut 6 (M6):

a) Zadanie 7: Specjalistyczne szkolenie i staze dla kadry dydaktycznej,

b) Zadanie 8: Program szkolen dla kadry zarzadczej i administracyjnej,

c) Zadanie 9: Wdrozenie informatycznych narzedzi wspomagajacych zarzadzanie UG.

§ 4. Podstawowy zakres obowigzkow w Projekcie

Podstawowym zakresem obowigzkéw ZZ jest realizacja Projektu zgodnie z zawartg umowa

o dofinansowanie i zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie stanowigcym zatgcznik do

umowy. Ponadto obowiazki ZZ to:

1) Realizacja budzetu projektowego na cele Projektu zgodnie z dokumentacja projektowa.

2) Nadzor nad przestrzeganiem harmonogramu realizacji Projektu, a w razie potrzeb, jego
aktualizacja.

3) Koordynacja prac projektowych realizowanych w ramach poszczeg6lnych Zadan.

4) Monitoring postepu prac w ramach realizowanych Zadan.
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5) Zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach Projektu oraz zewnetrznej
z Instytucja Posredniczaca.

6) Analiza i weryfikacja wskaznikéw rezultatow i wskaznikéw produktéw wypracowanych
w poszczeg6lnych Zadaniach.

7) Analiza raportow i sprawozdan.

8) Zarzadzanie ryzykiem i zmianami w Projekcie oraz zapewnienie skutecznych rozwigzan
probleméw projektowych.

Podstawowym zakresem obowigzkéw KP jest:

1) Zapewnienie prawidtowoS$ci realizacji Projektu zgodnie z wytycznymi i przepisami
prawa.

2) Koordynowanie prac ZZ, w tym KW oraz PAC realizujacych Projekt w swoich obszarach.

3) Nadzor nad rzeczowo-finansowa, merytoryczng i organizacyjnag realizacjg Projektu.

4) Koordynacja prac dotyczacych terminowej realizacji harmonogramu Projektu.

5) Koordynacja prac zwigzanych z prawidtowym obiegiem informacji dotyczacej Projektu
oraz dokumentacji projektowe;.

6) Koordynacja praz zwigzanych z prawidlowym obiegiem dokumentacji oraz
monitoringiem i sprawozdawczo$cig Projektu.

7) Nadzorowanie i koordynacja prac ZKP, AKP i SM.

8) Organizowanie i prowadzenie biezacych spotkan dotyczacych realizacji projektu.

9) Akceptacja tekstéw, listow i pism urzedowych, raportéw, zestawien wynikajgcych
z realizacji Projektu.

10)Wspotpraca z KS, KW, PAC oraz Instytucja Posredniczaca Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020 i Wykonawcami.

11)Udziat w kontrolach dotyczacych realizacji Projektu i nadzér nad przygotowaniem
wtasciwej dokumentacji dla celéw kontrolnych.

12)Nadz6r nad funkcjonowaniem Biura Projektu.

13)Koordynacja i nadzorowanie prac zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji projektowe;j
po zakonczeniu realizacji Projektu.

14)Koordynacja i nadzorowanie prac zwigzanych z obstuga systemu SL.

Podstawowym zakresem obowigzkéw ZKP jest:

1) Wspétudziat w biezacym zarzadzaniu Projektem w zakresie wyznaczonym przez KP.

2) Nadzo6r nad finansowo-ksiegowq obstuga Projektu.

3) Monitorowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu.

4) Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentacji oraz monitoringiem
i sprawozdawczoscig Projektu.

5) Nadzér nad realizacja harmonograméw ptatnosci oraz biezaca obstuga wnioskéw
o platnos$¢ we wspotpracy z KW i PAC.

6) Nadzorowanie prac z zakresie przyjmowania, sprawdzania pod wzgledem formalnym,
opisywania (zgodnie ze wzorem opisu dokumentu ksiegowego, ktory stanowi zatgcznik
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nr 1 do niniejszego Regulaminu), dokumentéw finansowych Projektu, tworzenie
zestawien, kontrolowanie wydatkéw w Projekcie i stopnia wykorzystania budzetu,
koncowego rozliczenia Projektu.

7) Przygotowywanie informacji dla KP z zakresu postepéw w realizacji projektu od strony
finansowo-ksiegowe;.

8) Biezaca wspotpraca z KS, ZZ, w tym z KW oraz PAC, z Instytucja Posredniczaca
i Wykonawcami.

9) Udziat w kontrolach dotyczacych realizacji Projektu od strony finansowo-ksiegowej
oraz przygotowywanie dokumentacji dla cel6w kontrolnych.

10)Nadzorowanie biezacej obstugi systemu SL.

Podstawowym zakresem obowigzkéw AKP jest:

1) Prowadzenie Biura Projektu.

2) Zapewnienie terminowego i prawidtowego obiegu dokumentéw projektowych.

3) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy KS, ZZ oraz Wykonawcami
Projektu.

4) Zapewnienie profesjonalnej oraz kompleksowej obstugi administracyjnej Projektu.

5) Monitorowanie harmonograméw ptatnosci oraz przygotowanie wnioskéw o ptatnosc
we wspotpracy z KW i PAC.

6) Realizacja prac z zakresie przyjmowania, sprawdzania pod wzgledem formalnym,
opisywania (zgodnie ze wzorem opisu dokumentu ksiegowego, ktory stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu), dokumentéw finansowych Projektu, tworzenia
zestawien, kontrolowania wydatkéw w Projekcie i stopnia wykorzystania budzetu,
koncowego rozliczenia Projektu.

7) Sporzadzanie i przedstawianie do akceptacji przez KP i ZKP tekstéw, listow i pism
urzedowych, raportéw, zestawien wynikajacych z realizacji Projektu.

8) Udzielanie KP pomocy przy organizowaniu spotkan i dokumentowanie ich przebiegu.

9) Udziat w kontrolach dotyczacych realizacji Projektu i przygotowywanie dokumentacji
dla zespotu kontrolujacego.

10)Monitorowanie postepow i wskaznikéw dotyczacych realizacji Projektu.

11)Przetwarzanie danych osobowych w systemie SL oraz obstuga systemu SL.

12)Prowadzenie we wspéipracy z Biurem Promocji dziatan promocyjnych zgodnie
z harmonogramem.

13)Aktualizowanie strony internetowej Projektu oraz monitorowanie prawidlowego jej
funkcjonowania.

14)Pozostate czynnosci wspomagajace prace KP i ZZ w zakresie obstugi administracyjne;.

Podstawowym zakresem obowigzkdw SZP jest:

1) Prowadzenie prac w zakresie realizacji procedur zamowien publicznych wynikajgcych
z zatozen projektu.

-6 -
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2) Uzgadnianie zapiséw Opisu Przedmiotu Zamoéwienia (OPZ) z wiasciwymi KW i PAC
i weryfikacja Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ).

3) Biezace nadzorowanie postepowan przetargowych i udzielanie pomocy wtasciwym KW
i PAC oraz odpowiadanie na ewentualne pytania potencjalnych wykonawcow.

4) Opracowywanie planéw zamowien publicznych i ich uzgadnianie z Dziatem Zamowien
Publicznych.

5) Przygotowywanie informacji dla KP oraz pozostatych cztonkéw ZZ z zakresu postepow
w realizacji projektu od strony zamoéwien publicznych.

Podstawowym zakresem obowigzkéw KW i wtasciwych PAC jest:

1) Koordynacja i nadzorowanie prac na poziomie danego Wydziatu lub jednostki
administracji centralnej, realizowanych w ramach wtasciwych dla nich Zadan
okreslonych w Projekcie.

2) Nadz6r nad merytoryczng realizacja wtasciwych Zadan.

3) Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji wtasciwych Zadan.

4) Wtasciwe opracowywanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowego obiegu
dokumentacji dotyczacej realizacji wtasciwych Zadan.

5) Rzeczowo-finansowa realizacja Zadania (aktualizacja harmonogramu rzeczowo-
finansowego wtasciwych Zadan, przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatnos$c
i zestawien finansowych itp.).

6) Wspotpraca z KP, ZK i AKP oraz jednostkami administracji centralnej w zakresie
realizowanych Zadan.

7) Wspoétpraca z pozostatymi cztonkami ZZ, w tym wudzial w spotkaniach ZZ
organizowanych przez KP.

8) Wspdtpraca z SZP w zakresie realizacji procedur zamoéwien publicznych wynikajgcych
z zatozen projektu, uzgadniania zapiséw OPZ i weryfikacji SIWZ.

9) Biezaca wspotpraca z SM celem przekazania stosownych danych pozwalajgcych na
biezace monitorowanie postepdw i wskaznikow dotyczacych realizacji Zadan.

10)Biezace informowanie KP o postepach i problemach w realizacji wtasciwych Zadan.

11)Opisywanie dokumentow ksiegowych dotyczacych wydatkéw realizowanych w ramach
Zadan (zgodnie ze wzorem opisu dokumentu ksiegowego, ktory stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu).

12)Przedstawianie KP sprawozdan i raportéw monitoringowych z postepéw w realizacji
wtasciwych Zadan (zgodnie z zatacznikiem nr 2 ,Sprawozdanie z realizacji Zadan”
i zalgcznikiem nr 3 ,Raport monitoringowy z postepéw w realizacji Zadania” do
niniejszego Regulaminu).

13)Kontrolowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji wtasciwych Zadan (zgodnie
z zatacznikiem nr 4 ,Zestawienie wydatkow poniesionych w ramach Zadania” do
niniejszego Regulaminu) i stopnia wykorzystania budzetu dla danego Zadania.

14)Udziat w kontrolach dotyczacych Projektu w zakresie realizacji wtasciwych Zadan.

-7 -
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15)Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji projektowej w zakresie realizowanych
Zadan i przekazanie ich do Biura Projektu.

16)Prowadzenie we wspéipracy z AKP oraz Biurem Promocji dziatan informacyjnych
i promocyjnych zgodnie z harmonogramem Projektu, dotyczacych realizowanych
i wlasciwych Zadan.

§ 5. Zasady wspotpracy w Projekcie

W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomiedzy uczestnikami Projektu okresla sie

zasady obiegu informacji, raportowania postepdw prac i zagrozen dla realizacji Projektu,

zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych oraz zasady
organizacji spotkan roboczych w ramach Projektu.

Podstawowe zasady obiegu informacji, raportowania postepéw prac i zagrozen dla

realizacji Projektu sg nastepujace:

1) Za zapewnienie sprawnej komunikacji w trakcie realizacji Projektu odpowiedzialni s3:
KP, ZKP, AKP, KW oraz wtasciwi PAC.

2) KP jest odpowiedzialny za informowanie os6b zaangazowanych w realizacje Projektu
o postepie prac projektowych, potrzebach wprowadzenia modyfikacji w Projekcie oraz
istotnych ryzykach Projektu (np. zagrozenia dotyczace realizacji harmonogramu).
Struktura organizacji prac zaktada réwniez przekazywanie informacji o zakonczonych
etapach i osiggnietych rezultatach pomiedzy uczestnikami Projektu dla potrzeb
kontynuacji poszczegélnych zadan i zadan nastepnych oraz dla celéw promocji
i monitorowania Projektu.

3) KW oraz wiasciwi PAC przekazujg informacje o postepie prac KP w formie Raportu
monitoringowego z postepdw w realizacji Zadania sktadanego co 3 miesigce w Biurze
Projektu (zgodnie z zatgcznikiem nr 3 ,Raport monitoringowy z postepow w realizacji
Zadania” do niniejszego Regulaminu).

4) W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian w Projekcie, KW lub wtasciwi PAC
dokumentujg te potrzebe zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 5 ,Wniosek
o wprowadzenie zmian w projekcie” do niniejszego Regulaminu.

5) W przypadku obszaréw problemowych, wymagajacych kooperacji lub wprowadzenia
zmian, KP we wspétpracy z KS, wypracowuje stosowne rozwigzania.

6) Po zakonczeniu spotkan ZZ, ktore odbywaja sie przynajmniej raz w miesigcu,
sporzadzany jest protokoét, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 ,Protokoét ze
spotkania Zespotu Zarzadzajacego” do niniejszego Regulaminu.

7) Po zakonczeniu spotkan organizowanych przez KW na danym Wydziale oraz
wtasciwych PAC w danej jednostce administracji centralnej, ktory odbywajg sie raz
w miesigcu, przed spotkaniami ZZ, sporzadzany jest protokét zgodnie z wzorem
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stanowigcym zatacznik nr 7 ,Protokét ze spotkania Zespotu Wydziatowego/Zespotu na
poziomie administracji centralnej” do niniejszego Regulaminu.
3. Podstawowe zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych:

1) AKP przechowuje w Biurze Projektu nastepujaca dokumentacje:

2)

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)
i)
j)
k)
D

kopie faktur opisanych zgodnie z procedurami;

kopie dokumentéw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen;

harmonogramy ptatnosci;

wnioski o ptatnos$¢;

kwartalne raporty monitoringowe z postepéw realizacji Zadania przygotowane
przez KW i wiasciwych PAC (zatacznik nr 3);

protokoty z comiesiecznych spotkan ZZ (zatacznik nr 6) wraz z listami obecnoSci
(zatacznik 9);

protokoty z comiesiecznych spotkan organizowanych przez KW i PAC (zatacznik
nr 7) wraz z listami obecnos$ci (zatgcznik 9);

korespondencje dotyczacg zakresu merytorycznego Projektu;

dokumentacje dotyczaca realizacji zakupow;

plan zamoéwien publicznych;

zestawienie zamdéwien publicznych realizowanych w ramach Projektu;
dokumentacje organizacyjng Projektu;

m) dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem i realizacjg zadan;

n)
o)

p)

q)

kopie rachunkow od zleceniobiorcow i wykonawcéow;

protokoty odbioru prac (wzory protokotéw stanowig zatacznik nr 11a ,Wzér
protokotu odbioru w ramach umowy zlecenia oraz zalgcznik nr 11b ,Wzér
protokotu odbioru w ramach umowy o dzieto”);

sprawozdania z realizacji Zadan dostarczane przez KW oraz wtasciwych PAC
(zatacznik nr 2).

oryginaly o§wiadczen uczestnikow Projektu (zatgcznik nr 13).

KW oraz wiasciwi PAC gromadza nastepujaca dokumentacje:

a)
b)

c)

d)

kopie dokumentéw potwierdzajace ich udziat w Projekcie;

kopie kwartalnych raportéw monitoringowych z postepow realizacji Zadania
sktadanych KP (zatacznik nr 3);

kopie protokotéw z cokwartalnych spotkan organizowanych przez KW i PAC
(zatacznik nr 7);

kopie dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami cztonkéw swoich zespotéw
projektowych;

kopie dokumentacji zwigzanej z realizacjag wlasciwego Zadania za wyjatkiem
dokumentow finansowych oraz dokumentow dotyczacych zamowien publicznych;
zestawienie wydatkow poniesionych w ramach wilasciwych dla nich Zadah (zalgcznik
nr 4).
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4. Ustalenia dodatkowe dotyczace dokumentéw projektowych:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Kazdy dokument posiada wymagane logotypy, ulokowane zgodnie z przyjetymi

zasadami oznaczania projektéw POWER.

Kazdy dokument jest odpowiednio podpisany przez autora, zleceniobiorce, wykonawce

lub inng wtasciwa osobe i opatrzony datag.

KW oraz wtasciwi PAC przechowuja kopie dokumentéw przekazywanych do AKP.

KW oraz wtasciwi PAC przekazuja do AKP oryginaty nastepujacych dokumentéw:

a) sprawozdania z realizowanych w danym miesigcu Zadan - w terminie 5 dni
kalendarzowych od zakonczenia miesigca objetego sprawozdaniem (zatgcznik nr 2);

b) protokoty odbioru prac (zatgczniki nr 11ai 11b) - w terminie 5 dni kalendarzowych
od daty sporzadzenia protokotu;

c) raporty monitoringowe z postepoéw w realizacji Zadania sporzadzane co 3 miesigce
- w terminie 5 dni kalendarzowych od daty zakonczenia okresu objetego
monitoringiem;

d) protokoly z cokwartalnych spotkan (zatgcznik nr 7) - w terminie 7 dni przed
wyznaczonym terminem spotkania ZZ;

e) pozostala dokumentacje zgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym
Regulaminie, bgdz inne dokumenty - na polecenie KP.

Wszystkie faktury posiadajg opis zgodny z wymogami wewnetrznymi oraz oznaczaniem

projektéw POWER (zatacznik nr 1).

Kazde dziatanie w Projekcie jest udokumentowane.

5. Dokumentowanie i organizacja spotkan roboczych w ramach Projektu:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

Dokumentowanie spotkan, w ktorych uczestnicza KS, KP oraz czlonkowie ZZ jest
prowadzone poprzez listy obecno$ci (zatgcznik 9), protokolty i notatki ze spotkan
(zataczniki nr 6, 7 i 8), a organizowanie spotkan inicjowane jest poprzez
korespondencje e-mail o adresie: proug@ug.edu.pl.

Komunikacja wewnetrzna w ramach Projektu jest wspomagana poprzez strone
internetowa Projektu: proug.ug.edu.pl, a informacje w niej zawarte, majace wptyw na
bezpieczenstwo UG oraz Projektu sg chronione przed dostepem oséb trzecich.

Obieg i archiwizacja dokumentdéw w tym zakresie dokonywane s3g zgodnie
z obowigzujacymi w UG przepisami wewnetrznymi.

Celem spotkan jest oméwienie postepéw prac zaplanowanych wedtug harmonogramu.
W ramach spotkan uczestnicy zgtaszajg ewentualne problemy i ryzyka projektowe.
Spotkania odbywaja sie z czestotliwo$cig zapewniajgca ptynna realizacje Projektu.

Z7 spotyka co najmniej raz w miesigcu.

Spotkania wydzialowe organizowane przez KW oraz spotkania organizowane przez
wtasciwych PAC odbywaja sie co najmniej raz w miesigcu, przed spotkaniami ZZ, tak by
umozliwi¢ terminowe przekazanie protokotu.
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8) Spotkania PAC reprezentujacych poszczegdlne jednostki administracji centralnej
odbywajg sie 1acznie lub odrebnie, w zaleznos$ci od charakteru realizowanego Zadania
1jego etapu.

9) Spotkania ZZ z KS odbywaja sie raz na kwartat.

10)Na zaproszenie KP lub KW lub wtasciwych PAC w spotkaniach na poszczegd6lnych
szczeblach moga réwniez uczestniczy¢ inni PAC, jako eksperci.

§ 6. Zasady podpisywania pism, dokumentow projektowych
i korespondencji w Projekcie

Dokumenty kierowane poza UG podpisuje Rektor lub inna upowazniona osoba.

Korespondencje wewnetrzng w sprawach Projektu podpisuje KP i/lub ZKP.

Protokoty odbioru prac podpisuja KW lub wtasciwi PAC lub osoba wskazana do odbioru

w umowie, a zatwierdza KP (zataczniki nr 11ai 11b).

Protokoty odbioru prac oraz notatki z szacowania nie przekraczajace kwoty/ wskazujace

na kwote do 20 tys. zt podpisuje wtasciwy KW lub PAC, pod warunkiem, ze KW / PAC nie s3

osobami powigzanymi z wykonawcg lub wykonawcami.

Dokumenty finansowe bedace dowodami poniesienia wydatkow podpisywane sg w

nastepujacy sposob:

1) Opis merytoryczny dokumentujacy poniesienie wydatku podpisuje KW lub wtasciwy
PAC lub osoba wskazana do odbioru w umowie, a zatwierdza KP lub ZKP.

2) Pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci kosztéw z budzetem dokumentacja jest
akceptowana przez KW lub wtasciwych PAC, a dokumentacja, w tym umowy cywilno-
prawne, jest akceptowana przez radce prawnego UG.

3) Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacja jest akceptowana przez
pracownika Dziatu Obstugi Finansowej Projektow.

4) Pod wzgledem zgodno$ci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.,j. Dz.U.z 2017 r. poz. 1579 ze zm.) dokumentacja jest akceptowana przez
pracownika Dziatu Zamoéwien Publicznych.

5) Dokumentacje zatwierdza do wyptaty Kwestor, Kanclerz lub osoba upowazniona.

§ 7. Zarzadzanie ryzykiem w Projekcie
Ocena ryzyka zwigzanego z realizacjg Projektu skupia sie na nastepujacych sytuacjach:
1) pogorszenie koniunktury gospodarczej mogace powodowal spadek podazy miejsc
pracy;
2) niska motywacja studentéow do uczestniczenia w warsztatach, szkoleniach i zajeciach
praktycznych prowadzonych w ramach Projektu;
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3) wejscie w zycie projektu Ustawy 2.0 ,Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce”,
zmieniajacej system ksztalcenia na studiach wyzszych, mogace spowodowac
konieczno$¢ modyfikacji zatozen w zakresie zarzadzania procesem ksztatcenia;

4) niska frekwencja pracownikéw dydaktycznych na zajeciach;

5) niska motywacja pracownikéw Uczelni;

6) rezygnacja ze stazy w trakcie ich trwania;

7) niskie zainteresowanie firm szkoleniowych przeprowadzeniem szkolen dla
pracownikéw Biura Karier.

. W zalezno$ci od biezacej oceny sytuacji KP we wspétpracy z KS i ZZ podejmuje dziatania

majace na celu ustalenie podejscia do zgtoszonego i przeanalizowanego ryzyka oraz innych,

pojawiajacych sie probleméw, zagrazajacych terminowej i merytorycznej realizacji

Projektu.

§ 8. Zasady realizacji zamowien publicznych w Projekcie

. W Projekcie obowigzuje stosowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, Zasad dotyczacych prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego finansowanych ze $rodkéw EFS (Zatacznik nr 1 do Wytycznych w zakresie
kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020) oraz
zarzadzenia nr 66/R/14 Rektora UG z dnia 23 czerwca 2014 r. (ze zm.) w sprawie
wprowadzenia instrukcji przy udzielaniu zamoéwien publicznych w UG.

Nadzo6r nad prawidtowosScig udzielania zamowien publicznych prowadzi Kierownik Dziatu
Zamowien Publicznych.

§ 9. Zasady wydatkowania srodkéw finansowych w Projekcie

Podstawowag zasada wydatkowania S$rodkow finansowych jest przestrzeganie
kwalifikowalno$ci wydatkdow.

Srodki moga by¢ wydatkowane wytacznie na Zadania wskazane we wniosku aplikacyjnym,
zgodnie z harmonogramem ptatnosci.

. Wydatkowanie Srodko6w moze nastapi¢ po akceptacji KP lub ZKP, sprawdzeniu pod
wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownika Dzialu Obstugi Finansowej
Projektéw oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez Kwestora lub Kanclerza lub osobe
upowazniona.

. Wydatkowanie S$rodkéw nastepuje zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci, polityka rachunkowos$ci obowigzujagca w UG oraz ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.
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§ 10. Zasady rekrutacji w Projekcie

. Za rekrutacje do Projektu w ramach okreslonych Modutéw s3 odpowiedzialne wtasciwe

Wydziatowe Komisje Rekrutacyjne (M 1), pracownicy wtasciwych Wydziatéow (M2 i 3) oraz

wtasciwi PAC (M 2, 41 6), zgodnie z zapisami zawartymi w zatwierdzonym wniosku.

Nad procesem rekrutacji czuwa ZZ.

Nabdér do Projektu prowadzony jest z poszanowaniem Kkoncepcji zréwnowazonego

rozwoju, zasady réwnosSci szans i nie dyskryminuje oséb ze wzgledu na pte¢, rase,

wyznanie, stopien sprawnosci fizycznej.

Podczas naboru osoby niepetnosprawne otrzymuja petne wsparcie gwarantujgce im réwne

szanse oraz propozycje aktywnos$ci adekwatnej do rodzaju i stopnia ich

niepetnosprawnosci.

Rekrutacje do Projektu poprzedzaja dziatania informacyjno-promocyjne Projektu,

prowadzone z wykorzystaniem Internetu, w tym internetowych stron UG oraz wtasciwych

Wydziatéw, portali spotecznosciowych, e-maili wysytanych do studentéw i pracownikéw

UG, przy wsparciu Sekcji Marketingu.

Rekrutacja w ramach M1 odbywa sie zgodnie z zasadami uchwalonymi przez Senat UG,

przy czym:

1) wymogiem przyjecia na I stopien studiéw lub jednolitych studiow magisterskich jest
punktacja za zdang mature i/lub rozmowa kwalifikacyjna;

2) wymogiem przyjecia na II stopien studiéw jest punktacja za posiadany dyplom
minimum [ stopnia i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

. Wspierajacym narzedziem rekrutacyjnym dla przedmiotu wspdlnego Academic English,

realizowanego wramach zadania M1, jest test plasujacy w wersji online. Kazdy ze

studentéw majacy wzig¢ udziat w zajeciach Academic English przed rozpoczeciem kursu

rozwigze test jednokrotnego wyboru, ktéry okresli ich poziom znajomosci jezyka

angielskiego i pozwoli na przydzielenie do odpowiedniej grupy.

Rekrutacja w ramach M2, w zaleznoSci od charakteru szkolen, odbywa sie na podstawie

formularzy zgtoszen studentéw I i II stopnia lub jednolitych studiéw magisterskich

(zatacznik nr 12) z Wydziatdw objetych Projektem, ktorzy, jak wyniknie z bilansu

kompetencji, najbardziej potrzebuja danego wsparcia.

Rekrutacja w ramach M3 odbywa sie na podstawie formularzy zgtoszen (zatacznik nr 12)

studentow [ stopnia (Wydziat Chemii, Wydziat Oceanografii i Geografii, Wydziat

Filologiczny) i Il stopnia (Wydziat Filologiczny, Wydzial Prawa i Administracji), przy czym

pierwszenstwo udziatu w Projekcie majg studenci niepelnosprawni wspieranych

kierunkoéw, ze wzgledu na trudniejszg sytuacje na rynku pracy, a dodatkowo w zalezno$ci

od wspieranego kierunku:
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1) na Wydziale Chemii (kierunek Chemia, Ochrona Srodowiska, Biznes Chemiczny), brana
jest pod uwage Srednia ocen z semestru poprzedzajacego staz i wynik praktyczny testu
kompetencji w laboratorium;

2) na Wydziale Oceanografii i Geografii (kierunek Oceanografia, Gospodarka
Przestrzenna), brane sg pod uwage brak zalegtosSci w semestrze poprzedzajacym staz,
CV oraz list motywacyjny;

3) na Wydziale Filologii (kierunek Wiedza o Filmie i Kulturze Audiowizualnej) na I stopniu
brane s3 pod uwage pisemne o$wiadczenie woli, kompetencje jezykowe poswiadczone
certyfikatem, Srednia ocen z semestrow poprzedzajacych staz i wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej, a na II stopniu deklaracje studentéw oraz wyniki rozmowy
kwalifikacyjnej;

4) na Wydziale Zarzadzania i Wydziale Prawa i Administracji (kierunek Ubezpieczenia
Studia Interdyscyplinarne) brana jest pod uwage $rednia ocen z semestréw
poprzedzajacych staz.

Rekrutacja w ramach M4 odbywa sie na podstawie wynikéw rozmowy kwalifikacyjnej

z doradcg zawodowym oraz wynikéw badania poziomu istotnych kompetencji.

Rekrutacja w ramach M6 (Zadanie 7 i 8) odbywa sie na podstawie formularzy zgtoszen

(zatacznik nr 12), przy czym:

1) pierwszenstwo udziatu w szkoleniach majg pracownicy administracyjni obstugujacy
studentéw nowych/modyfikowanych kierunkéw, kadra zarzadzajaca odpowiedzialna
za proces ksztatcenia na nowych/zmodyfikowanych kierunkach, kadra dydaktyczna
prowadzaca zajecia na nowych/modyfikowanych kierunkach;

2) w przypadku kadry dydaktycznych dodatkowym kryterium rekrutacji jest opis
planowanych sposobéw wykorzystania zdobytych kompetencji w péZniejszej pracy
dydaktycznej;

3) w miare dostepnos$ci miejsc udziat w szkoleniach moga wzia¢ inni pracownicy UG;

Rekrutacja w ramach M6 (Zadanie 9) jest skierowana do wszystkich oséb, ktére zgodnie

z zakresem obowigzkow zajmujg sie obstuga narzedzi informatycznych oraz aktywnych

uzytkownikoéw systeméw z wiasciwych Jednostek Administracji Centralne;j.

W Zadaniach zostang utworzone listy rezerwowe uczestnikow, za$ osoby z listy

rezerwowej moga przystapi¢c do Projektu po wycofaniu sie z niego oséb z listy

podstawowej.

W przypadku braku chetnych na dziatania z M2, M3, M4 i M6 (wylacznie Zadania 7-8) w

ramach wspieranych kierunkéw, nabdr zostaje rozszerzony o inne kierunki i Wydziaty UG.

Szczegotowe zasady rekrutacji sg umieszczone na stronach internetowych Wydziatéw

i wlasciwych Jednostek Administracji Centralne;.
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§ 11. Zasady monitoringu w Projekcie

Za monitoring w Projekcie odpowiedzialni sg: KP, ZKP, AKP, SM, KW i wtasciwi PAC.
Monitoring realizacji Projektu moze réwniez przeprowadzi¢ pracownik Biura Zarzgdzania
Projektami Rozwojowymi.

KW i wiasciwi PAC zobligowani sg do raportowania postepu realizacji swoich Zadan
w Projekcie co 3 miesigce za pomocg Raportu monitoringowego z postepéw w realizacji
Zadan (zatacznik nr 3).

Raporty monitoringowe analizowane sg przez KP we wspotpracy z ZKP, AKP i SM.

Jezeli wyniki monitoringu wykaza problemy zwigzane z osigganiem wskaznikéw realizacji
celow Projektu zwotywane jest spotkanie ZZ lub z poszczeg6lnymi KW i wtasciwymi PAC
a w razie koniecznos$ci - rowniez posiedzenie KS.

§ 12. Zasady kontroli w Projekcie

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji Projektu zaktada sie prowadzenie kontroli
realizacji Zadan.

Do wewnetrznej kontroli realizacji Zadan uprawniony jest KP, ZKP i AKP.

Projekt podlega kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.

Obszarami kontrolnymi mogg by¢:

1) zgodno$¢ realizacji Projektu z wnioskiem aplikacyjnym i umowa,

2) zgodnosSc¢ realizacji Projektu z harmonogramem,

3) przestrzeganie zasad sprawozdawczosci,

4) przestrzeganie zasad ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,
5) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

6) kwalifikowalno$¢ wydatkow,

7) zgodnos¢ realizacji Projektu w zakresie informacji i promocji,

8) prawidtowos¢ prowadzenia monitoringu w Projekcie,

9) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej,

10)prawidtowos¢ realizacji Zadan,

W wyniku kontroli powstaje raport (zatagcznik nr 10 ,Raport z kontroli wewnetrznej
realizacji Projektu” do niniejszego Regulaminu).

§ 13. Zasady promocji w Projekcie

Promocja Projektu ma na celu:

1) podniesienie $wiadomos$ci spotecznej o programach realizowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) upowszechnienie korzysci ptynacych z wykorzystania Srodkéw unijnych;
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3) wzmocnienie dobrego wizerunku UG.

. Adresatami promocji sa:

1) opinia publiczna,

2) grupa docelowa Projektu,

3) media,

4) decydenci.

Instrumentami stuzgcymi promocji sa:

1) strona internetowa www.proug.ug.edu.pl,

2) spotkania informacyjne i punkt informacyjny w Biurze Projektu,

3) inne publikacje drukowane i multimedialne,

4) komunikacja wewnatrz Projektu.

. Wszystkie materialy promocyjne zawieraja wymagane logotypy, ulokowane zgodnie
z przyjetymi zasadami oznaczania projektéw Programu POWER.

. Wszelkie materiaty promocyjne przekazywane osobom trzecim sg bezptatne.
Promocja Projektu realizowana jest we wspotpracy z Biurem Promocji.

§ 14. Postanowienia konncowe

. Wprowadzanie ewentualnych zmian do wniosku projektowego odbywa sie zgodnie
z przyjetymi zasadami obowigzujacymi w ramach Programu oraz zgodnie z dokumentem
przedstawionym w zatgczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie
reguty i zasady wynikajace z przepiséw zawartych we witasciwych aktach prawa
wspolnotowego i polskiego, w szczeg6lnosci kodeksu cywilnego, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz z przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Uniwersytecie Gdanskim.

. W przypadku zaistnienia sytuacji nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, decyzje co
do rozstrzygnie¢ podejmuje KP po konsultacji z KS.

Regulamin obowigzuje w okresie realizacji Projektu.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczniki do Regulaminu:

Wzdr opisu dokumentu ksiegowego.

Wzér sprawozdania z realizacji Zadan.

Wzér raportu monitoringowego z postepow w realizacji Zadania.
Wzér zestawienia wydatkéw poniesionych w ramach Zadania.
Wzér wniosku o wprowadzenie zmian w projekcie.

Wzdr protokotu ze spotkania Zespotu Zarzqdzajqcego.

Wzér protokotu ze spotkania Zespotu Wydziatowego/Zespotu na poziomie Administracji
Centralnej.

Wzér notatki ze spotkania.

Wzér listy obecnosci.
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10.  Wzdr raportu z kontroli wewnetrznej realizacji Projektu.
11a. Wzér protokotu odbioru w ramach umowy zlecenia.

11b. Wzér protokotu odbioru w ramach umowy o dzieto.

12.  Wzér formularza zgtoszeniowego do Projektu

13.  Wzdr oswiadczenia uczestnika Projektu
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