1. N

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15 Rektora PK
z dnia 25 maja 2010 r.

Zasady przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych Unii E uropejskiej
oraz innych zrodetl mi edzynarodowych

§1
Zasady ogolne

iniejsze zasady obejmujg nastepujgce zagadnienia:

1) przygotowanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy strukturalnych

Unii Europejskiej oraz innych zrodet miedzynarodowych na Politechnice Krakowskiej
(zwanej dalej PK),

2) przygotowanie i podpisanie uméw o dofinansowanie projektow z funduszy strukturalnych

Unii Europejskiej oraz innych zrodet miedzynarodowych,

3) realizacja projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz

innych zrédet miedzynarodowych,

4) realizacja projektow partnerskich (gdzie PK wystepuje jako partner, a nie lider projektu)

w czesci realizowanej na PK,

5) kontrola projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych

zrédet miedzynarodowych,

6) przechowywanie dokumentacji projektowej.

2. N

iniejsze zasady nie dotyczg projektow przygotowywanych i realizowanych w ramach:

1) programoéw ramowych Unii Europejskiej — obstugiwanych przez Centrum Transferu

Technologii Politechniki Krakowskiej,

2) programow edukacyjnych, w szczegolnosci programu ERASMUS — obstugiwanych przez

Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej.

3. Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
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jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna zdefiniowana w Statucie PK oraz
Regulaminie Organizacyjnym Administracji PK, w ktérej projekt jest organizacyjnie
umocowany i ktéra odpowiada merytorycznie oraz finansowo za realizacje projektu,
kierownik projektu — osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej (na
etapie przygotowywania projektu) lub kierujgca projektem zgodnie z zapisami umowy
podpisanej z instytucjg wdrazajgca/posredniczacyg (na etapie realizacji projektu),

instytucja wdrazajgca/posredniczgca — instytucja, ktora ogtasza konkurs, przekazuje $rodki
oraz kontroluje jego realizacje,

koszty kwalifilkowane — koszty, ktérych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione zgodnie
Z wytycznymi instytucji wdrazajgcej/posredniczgcej oraz przepisami  krajowymi
i wspoélnotowymi,

wkiad wiasny — srodki finansowe i/lub rzeczowe zabezpieczane przez PK w kwocie
niezbednej do uzupetnienia dofinansowania projektu na zasadach okreslonych przez
instytucje wdrazajgca/posredniczgca,

PN2 — Biuro Projektow Strukturalnych i Programoéw Miedzynarodowych PK,

ZKK4 — Zespot ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych PK.

§2
Wiasciwo sci jednostek

Okreslenie jednostki wtasciwej do udostepniania standardowych dokumentoéw (zatgcznikow)
do wniosku znajduje sie w zalgczniku nr 1 do niniejszych zasad. Pozostale zalgczniki do
wniosku, na formularzach wiasciwych dla poszczegoinych programéw, sg przygotowywane
przez kierownika projektu we wspétpracy z PN2.

PN2 obstuguje projekty inwestycyjne oraz nieinwestycyjne wspoéifinansowane z
miedzynarodowych $rodkéw bezzwrotnych w zakresie: doradztwa, rejestracji projektoéw i
zlozonych wnioskéw aplikacyjnych oraz zawartych umow o dofinansowanie projektow.
Doradztwo realizowane przez PN2 obejmuje w szczegodlnosci:

1) pomoc przy prawidtowym wypetnieniu wniosku aplikacyjnego oraz zatgcznikow,
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2) udzielanie informacji niezbednych do skutecznego aplikowania o fundusze oraz
prawidtowego realizowania projektow.

3. ZKK4 prowadzi ewidencje finansowo-ksiegowg projektow wspoéifinansowanych, kontroluje

prawidtowos¢ wydatkowania srodkow, weryfikuje wnioski o plathos¢ i sprawozdania
finansowe, potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow finansowo-ksiegowych.

§3
Przygotowywanie wnioskow

Jednostka organizacyjna podejmujgca prace nad projektem zobowigzana jest wypetnic¢
Formularz rejestracyjny projektu wspéifinansowanego z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych (zatgcznik nr 2), uzyskaé akceptacje
(podpisy) kierownikow wiasciwych jednostek na formularzu oraz przekaza¢ do PN2. PN2
rejestruje wniosek w bazie projektow, nadajgc mu numer rejestrowy.
Powierzenie funkcji kierownika projektu musi by¢ zaakceptowane przez wiasciwego
przetozonego (rektora, prorektora, kanclerza, dziekana wydziatu), ktéry tym samym wyraza
zgode na realizacje projektu w przypadku otrzymania wnioskowanego dofinansowania oraz
deklaruje zapewnienie wkiadu wlasnego do projektu.
Metodologie naliczania kosztéw posrednich, zalecang przy konstruowaniu budzetu projektéw,
dla ktérych zasady programu okreslajgcego kwalifikowalnos¢ wydatkdéw dopuszczajg koszty
posrednie, zawiera zatgcznik nr 3.
Przy konstruowaniu budzetu oraz harmonogramu projektu kierownik projektu zobowigzany jest
stosowa¢ aktualnie obowigzujgce na Politechnice Krakowskiej zasady, w szczegdlnosci
dotyczgce prawa zamdwien publicznych, zatrudniania, zawierania uméw cywilno-prawnych oraz
limitéw wynagrodzen w odniesieniu do os6b planowanych do zatrudnienia w ramach projektu.
Po zarejestrowaniu wniosku, PN2 wyznacza sposrdéd swoich pracownikéw opiekuna projektu
oraz ustala szczegO6towy harmonogram prac i podziat zadan w zakresie przygotowywania
catosci dokumentacji aplikacyjnej pomiedzy kierownika projektu a PN2.
Kierownik projektu, we wspétpracy z opiekunem projektu, przygotowuje a nastepnie skilada
kompletny wniosek aplikacyjny do PN2 na minimum 10 dni przed uptywem terminu naboru
wnioskow. W przypadku niedochowania terminu PN2 nie bierze odpowiedzialnosci za
poprawnos¢ formalng wniosku. Do PN2 przekazywany jest wniosek zaparafowany przez
kierownika projektu oraz kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej.
PN2 sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym, parafuje wniosek i nastepnie przekazuje do
kontrasygnaty finansowej kwestora oraz podpisu rektora/prorektora. Parafowanie przez PN2
wymagane jest przed przedtozeniem wniosku do kontrasygnaty i podpisu.
Dokumenty dotyczgce wnioskow w ramach poszczegdlnych programow operacyjnych podpisuja
prorektorzy:

1) Program Operacyjny Kapitat Ludzki — Prorektor ds. Ksztalcenia i Wspdlpracy

Z Zagranicg lub Prorektor ds. Studenckich,

2) Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka — Prorektor ds. Nauki,

3) Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko — Prorektor ds. Ogélnych,

4) Matopolski Regionalny Program Operacyjny — Prorektor ds. Ogolnych,

5) w odniesieniu do pozostatych zrodet finansowania — zgodnie z zakresem kompetenciji

poszczegodlnych prorektorow.

Kierownik projektu sklada podpisany wniosek wraz z zalgcznikami do instytucji
wdrazajgcej/posredniczacej programem.
Kopie zlozonego wniosku oraz zalgcznikéw kierownik projektu przekazuje do PN2 w terminie
3 dni od ztozenia.

8§84
Ocena wniosku i zawarcie umowy

Kierownik projektu zobowigzany jest niezwlocznie przekazywa¢ do PN2 informacje dotyczgce
przeprowadzanej oceny formalnej i merytorycznej ztozonego wniosku. Sporzadzanie wyjasnien,
odwotan lub protestow nastepuje w porozumieniu z PN2. Korespondencja wyjasniajgca
i odwotawcza obowigzkowo musi by¢ parafowana przez PN2.



Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, kierownik projektu, w porozumieniu z ZKK4,
wystepuje do kwestora z wnioskiem o otwarcie konta bankowego projektu oraz, jesli jest to
wymagane, o ustalenie formy zabezpieczenia nalezytego wykonania projektu.

Umowa o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez rektora lub wlasciwego prorektora
wraz z kontrasygnatg finansowg kwestora, po zaparafowaniu przez radce prawnego. W terminie
7 dni od podpisania umowy kierownik projektu zobowigzany jest ztozy¢ kopie podpisane]
umowy wraz z zatgcznikami oraz szczegdtowym budzetem projektu do PN2 i ZKK4.

Na podstawie otrzymanej kopii umowy ZKK4 otwiera konto kosztowe projektu, a projekt zostaje
uwzgledniony w polityce rachunkowosci PK.

§5
Kierownik projektu

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje projektu, zgodnie z wnioskiem

i umowg o dofinansowanie (wraz z aneksami) oraz z obowigzujgcym prawem.

. W szczegolnosci, kierownik projektu zobowigzany jest do:

1) przestrzegania obowigzujgcych przepisbw prawa, zwilaszcza w zakresie zamowien
i finanséw publicznych, kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, prawa budowlanego, ochrony
danych osobowych oraz wewnetrznych aktoéw normatywnych PK,

2) zapewnienia zgodnosci wszelkich wydatkdw ponoszonych w ramach projektu
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamowien i finansow publicznych,

3) przekazywania do PN2 i ZKK4 kopii anekséw do umow o realizacje projektu,

4) niezwlocznego informowania PN2 o problemach i zagrozeniach w realizacji projektu oraz
udzielania wszelkich niezbednych wyjasnien,

5) przekazywania kopii wnioskéw o ptatnos¢ do ZKK4 w terminie 7 dni od podpisania,

6) niezwlocznego dostarczania do ZKK4 wszystkich opisanych, zgodnie z wymogami projektu,
dokumentéw ksiegowych (faktury, noty ksiegowe, umowy itp.). Uproszczony schemat
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych projektu przedstawiony jest w zatgczniku nr 4.

Kierownik projektu rozlicza koszty posrednie ogélne, wydziatowe zgodnie z ich udzialem

w strukturze kosztéw uwzglednionych w metodologii naliczania kosztéw posrednich lub wedtug

ustalen indywidualnych, zatwierdzonych przez rektora, prorektora lub dziekana.

§6
Realizacja projektu

PN2 peini role doradczg i monitorujgcg na etapie realizacji projektu. Kierownik projektu
zobowigzany jest do przekazywania PN2 informacji na temat wszelkich probleméw i zagrozen
zwigzanych z realizacjg projektu.

PN2 informuje wiasciwego prorektora o potencjalnych nieprawidtowosciach w realizacji
projektéw, ktére grozg konsekwencjami finansowo-prawnymi.

. W kwestiach spornych PN2 oraz ZKK4 przedstawiajg wlasciwemu prorektorowi opinie na temat
zaistnialej sytuacji w oparciu o przediozong dokumentacje i proponujg rozwigzania zgodne
z interesem PK.

ZKK4 dokonuje potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Schemat postepowania w przypadku kontroli zewnetrznej zawiera zatgcznik nr 5.

Schemat postepowania oraz wniosek o przyznanie kredytu wewnetrznego z rezerwy Prorektora
ds. Nauki zawiera zalgcznik nr 6.

Projekty realizowane w partnerstwie powinny by¢ catosciowo rozliczane przez lidera projektu.
Wszelkie odstepstwa od tego wymagajg pisemnej zgody kwestora.

Zasady podane w zarzadzeniu dotyczg réwniez realizacji projektow partnerskich (gdzie PK
wystepuje jako partner, a nie lider projektu) w czesci realizowanej w uczelni, z tym ze osoby
koordynujgce projekt z ramienia PK przekazujg dodatkowo do PN2, przed rozpoczeciem
procedury przygotowania wniosku, umowe partnerstwa (konsorcjum).
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Przechowywanie dokumentaciji

1. W trakcie realizacji projektu dokumentacja zwigzana z jego realizacjg jest przechowywana
W nastepujgcych miejscach:

1) oryginat wniosku wraz z zatgcznikami i umowy o realizacje projektu wraz z aneksami oraz
komplet dokumentow i materiatbw merytorycznych — w jednostce, w ktorej realizowany jest
projekt,

2) kopia ostatecznej wersji wniosku aplikacyjnego wraz zatgcznikami i umowy o realizacje
projektu wraz z aneksami — w PN2,

3) kopia umowy o realizacje projektu wraz z aneksami — w ZKK4,

4) oryginaty dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu — w ZKK4,

5) oryginaly dokumentacji zwigzanej ze sprawami osobowymi — w Dziale Spraw Osobowych
i Socjalnych,

6) oryginaly dokumentacji zwigzanej z zamoOwieniami publicznymi — w Dziale Zamédwien
Publicznych.

2. Rejestracje dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, jej gromadzenie, sposéb
przechowywania na stanowiskach pracy oraz zasady przekazywania do Archiwum PK okresla
Instrukcja kancelaryjna PK, Jednolity rzeczowy wykaz akt PK oraz Instrukcja o organizacji i
zakresie dziatania Archiwum PK. Okres przechowywania dokumentaciji zwigzanej z realizacjg
projektu okreslony jest w zawartej umowie i Jednolitym rzeczowym wykazie akt PK.

3. Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu okreslona w ust. 1 pkt 4), przechowywana
jest przez okres 3 lat po zakonczeniu projektu w kwesturze, a nastepnie przekazywana do
Archiwum PK.



Lista zat gcznikow standardowych

Zatacznik nr 1 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet migdzynarodowych

Forma dokumentu

Jednostka dysponujgca

dokumentem
1. Statut PK PN2
2. Dokumenty potwierdzajgce osobowos¢ prawng PK . PN2
S
(]
3. Decyzja o nadaniu nr REGON ?’g PN2
k<)
4. Decyzja o nadaniu NIP ?, PN2
N
5. Aktualny bilans oraz rachunek zyskoéw i strat 3§ PN2
c
©
6. Ostatni ztozony CIT-8 = ZKK4
N
. - - - - «
7. Zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu ze sktadkami na ; ZKKA4
ubezpieczenia spoteczne 5
N
©
8. Zaswiadczenie z US o niezaleganiu z podatkami o) ZKK4
2
5]
o
9. Petnomocnictwo do reprezentacji PK -g PN2
<
10. Dokument o powotaniu rektora i prorektoréw PN2
11. Oswiadczenie o kwalifikowalno$ci podatku VAT oryginat ZKKA4

* Otrzymanie oryginatu wymaga dodatkowych ustalen z jednostkg dysponujgca dokumentem.




Zalgcznik nr 2 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalncyh
Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych
Nr rejestrowy

Biuro Projektéw Strukturalnychi
Programéw Miedzynarodowych
Politechniki Krakowskiej

Formularz rejestracyjny projektu wspétfinansowanego z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych zrédet miedzynarodowych

Informacja o projektodawcy |

Jednostka organizacyjna PK \ |

Kierownik projektu

telefon
fax
e-mail

Osoba do kontaktu

telefon
fax
e-mail

Informacja o konkursie

Program
Dziatanie/poddziatanie
Data otwarcia naboru
Data zamkniecia naboru

Informacja o projekcie |

Tytut projektu (roboczy) ‘ |

Cel projektu

Opis dziatan w projekcie (przedmiot
projektu, zasadnicze dziatania)




Planowana wartos¢ catkowita
projektu

Planowana wartos$¢ kosztow
kwalifikowanych

Planowana wartos¢ dofinansowania

PLN

%

Planowany wktad wtasny

finansowy

rzeczowy

Refundacja/zaliczka*

Zrédto finansowania wktadu
wiasnego

Forma udziatu w projekcie
(Lider/Partner*)

Partnerzy \

Potwierdzam zgodnos¢ z zatozeniami programu/dziatania

Podpis pracownika PN2

Potwierdzam zamiar przygotowania projektu zgodnie z powyzszymi informacjami

Podpis osoby przygotowujgcej projekt

* niepotrzebne skresli¢




Zapoznano sie z zakresem zamowien przewidzianych do realizacji w projekcie

Podpis pracownika DZP

Koordynowanie przygotowania projektu powierzam

Imie i nazwisko kierownika projektu -
osoby odpowiedzialnej za
koordynacje przygotowania projektu
na PK

Jednoczesnie oswiadczam, ze (nazwa jednostki organizacyjnej) posiada odpowiednie srodki
finansowe, baze lokalowg, zaplecze techniczne oraz zasoby ludzkie umozliwiajgce zrealizowanie
projektu.

Data i podpis kierownika jednostki (dziekana
wydziatu/kierownika jednostki pozawydziatowej
PK/kierownika jednostki administracyjnej PK)

Przyjmuje powierzone obowigzki kierownika projektu oraz zobowigzuje sie do przedstawienia
ostatecznej wersji projektu, parafowanej przeze mnie oraz kierownika jednostki, do parafowania
przez PN2 (przed kontrasygnatg kwestora oraz podpisem Rektora PK), a nastepnie przekazania
kopii podpisanego wniosku wraz zatgcznikami do PN2.

Podpis kierownika projektu

Potwierdzam zabezpieczenie Wyrazam zgode na przygotowanie wniosku oraz
srodkéw na realizacje projektu. realizacje projektu.
Data i podpis Kwestora PK Data i podpis Rektora PK /wiasciwego prorektora PK*

* prosze dokonaé wyboru




Zalgcznik nr 3 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych

Metodologia obliczania ryczattowo kosztow po  srednich dla projektow strukturalnych
i mi edzynarodowych

jednostka —  wydziat lub inna jednostka organizacyjna Politechniki Krakowskiej przygotowujgca/realizujgca
projekt stanowigcy podstawe wniosku o dofinansowanie

Kep — calkowite koszty posrednie w projekcie

W, - wspotczynnik kosztow liczony na podstawie obrotow jednostki

Kop - koszty bezposrednie projektu

Kg; - koszty dziatalnosci dydaktycznej jednostki

Kpo - Sredniomiesieczne koszty personelu obstugowego

W, - wynagrodzenia administracji uczelni

Wog - wynagrodzenia og6tem w uczelni

Wi - wynagrodzenia ogotem jednostki

Wy - wynagrodzenia administracji jednostki

Kob - Sredniomiesieczne koszty obstugi projektu

Kog - Swiadczenia na koszty ogo6lne uczelni

Koj - koszty ogoélne jednostki

W, - wspotczynnik kosztow eksploatacii

Py - powierzchnia biura projektu w m?

P; - powierzchnia uzytkowana przez jednostke realizujaca projekt w m?

Ke - sredniomiesieczne koszty eksploatacji jednostki

Lp - liczba miesiecy realizacji projektu

La - liczba miesiecy w okresie uwzglednionym do obliczen

W, - przewidywany wskaznik inflacji

Catkowite koszty posrednie w projekcie — K,, obliczamy wg wzoru:

Kpp :(Wo pro +Wo ><Kob +We xKe)pr ><V\/i

a) Wyliczenie wspotczynnika kosztéw — W, w oparciu o obroty jednostki:

_ Ky
W, =—"x100%

o
dj

Do obliczenia wspéiczynnika W , oraz kazdej nizej wymienionej kategorii kosztéw
bierzemy zamkni ety okres rozliczeniowy L , (nie krétszy ni z kwartal) porownywalny do
diugo $ci trwania projektu (np. je S$li projekt trwa 26 miesi ecy, przyjmujemy zamkni ete 2
lata i jeden zamkni ety kwartat; razem 27 miesi ecy).

b) Sredniomiesigczne koszty personelu obstugowego (Kpo) Wylicza sie wg wzoru:

Wa xW, +W_
\Wi J g
K, =—2
po
La

Do wyliczen przyjmuje sie nastepujgce wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi za okres, o
ktorym mowa w lit. a):
— zarzadu i pionéw administracji uczelni zaangazowanych w realizacje projektu, tj.

wynagrodzenia kierownictwa uczelni, pionu kwestury, pionu kanclerza itp. (W),
— zarzadu i administracji jednostki, tj. wynagrodzenia dziekandw, dyrektorow jednostek,

pracownikow dziekanatow itp. (Wy).

c) Sredniomiesieczne koszty obstugi projektu — Ko, wylicza sie wg wzoru:



Ko = Bes R4

L

a

Do wyliczen przyjmuje sie nastepujgce wielkosci:

- $wiadczenia jednostki na koszty ogolne (w przypadku wydziatéw) lub inne Swiadczenia
przekazywane z jednostki na rzecz administracji uczelni (Koqg),

- koszty ogolne jednostki (Ky), w tym: materiaty biurowe i artykuty pisSmiennicze, ustugi
pocztowe, telefoniczne, internetowe, kurierskie, ustugi ksero.

d) Wyliczenie wspoitczynnika do obliczenia kosztow eksploatacji (wykorzystania i utrzymania
pomieszczen) — We:

w

e

PP
=2 x100%
Pj

e) Sredniomiesieczne koszty eksploatacji — K. wylicza sie, dzielgc sume kosztéw wymienionych
nizej, dla okresu, o ktdrym mowa w lit. a), przez liczbe miesiecy w okresie L,:
— najem powierzchni biurowych i czynsz,
— opfaty za CO, wode, prad, scieki,
— amortyzacje srodkéw trwatych (np. budynku),
— ubezpieczenia majgtkowe,
— sprzatanie pomieszczen,
— koszty ochrony i dozoru.

f) Przewidywany wskaznik inflacji przyjmowany jest jako roczny wskaznik inflacji zaktadany
w projekcie budzetu panstwa, a jesli w momencie sporzgdzania kosztorysu nie ma jeszcze
projektu budzetu na rok nastepny, przyjmujemy roczny wskaznik inflacji z roku poprzedniego.

g) W przypadku projektow realizowanych przez uczelnie podane wyzej wzory ulegajg odpowiedniej
modyfikaciji.

h) Stosunek wyliczonych powyzej kosztéw posrednich do kosztéw bezposrednich projektu (podany
w %) stanowi wskaznik ryczaftu kosztéw posrednich uwzglednianych w projekcie. Nalezy
sprawdzi¢ czy wyliczony ryczait nie przekracza limitu okreslonego w wytycznych dotyczgcych
sporzadzania wnioskéw dla danego rodzaju projektu. W przypadku gdy obliczony ryczait
przekracza podane limity, do projektu przyjmuje sie koszty posrednie w wysokosci okreslonego
limitu.

UWAGA:

Powyzsza metodologia ma charakter uniwersalny. Przed jej zastosowaniem nalezy sprawdzi¢ zgodnosé
z zasadami programu przewidywanego jako zrddio finansowania dla danego projektu. W szczeg6lnosci
nalezy sprawdzi¢ ustalone w programie limity kosztéw posrednich oraz kategorie kosztow, ktére sg
kwalifikowalne w ramach kosztéw posrednich i zastosowaé ewentualne korekty.

W przypadku projektow realizowanych przez wigcej niz jedng jednostke zasady alokacji kosztéw posrednich
zostang ustalone indywidualnie w zaleznosci od charakteru projektu oraz zaangazowania poszczegoélnych
jednostek.



Zalgcznik nr 4 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet migdzynarodowych

Schemat obiegu dokumentow
Zalgcznik nr 4a

FAKTURA VAT, RACHUNEK UPROSZCZONY, POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Jednostka

Lp. Wyszczegdlnienie

Dziat Finansowy

Finansowej, Dekret
Zespot ds. Rozlicz.
Proj. Miedzynarod.

Kierownik projektu
Kanclerz i kwestor

Sekretariat
Kanclerza
(Dziennik
Podawczy)
Jednostka
zamawiajgca
Dziat Ksieg.

Rejestracja wptywajgcych faktury i rachunkéw,
przekazywanie z Dziennika Podawczego do
Dzialu Finansowego, a w przypadku jednostki
1 zamawiajgcej wykonanie czynnosci
wymienionych w pkt 3, a nastepnie
przekazanie do Zespotu ds. Rozliczen
Projektow Miedzynarodowych

Ewidencjonowanie i przekazanie dokumentow
2 otrzymanych z Dziennika Podawczego do
jednostki zamawiajgcej zakup lub ustuge
celem opisu faktury lub rachunku pod
wzgledem merytorycznym

Podpisanie faktury lub rachunku, okreslenie
kosztéw i przekazanie do Zespotu ds.
Rozliczen Projektow Miedzynarodowych
wymagane elementy opisu faktury: data

3 wplywu, opis merytoryczny, nazwa projektu,
numer umowy, pozycja w budzecie, informacja +—>
o zrédle finansowania projektu, podpis
kierownika projektu, ewentualnie inne,
wymagane przez Instytucje Wdrazajaca

4 Sprawdzenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym, przekazanie do Dziatu
Finansowego ——

5 Zatwierdzenie do zaplaty, zlecenie przelewu
do banku i przekazanie dokumentéw do
dekretowania

A
v

Dekretacja dokumentu i przekazanie do \
ksiegowania

7 Ksiggowanie, wykonanie kserokopii \
dokumentu, archiwizacja dokumentu




Zalgcznik nr 4b

ZAKUP APARATURY i INNYCH SRODKOW TRWALYCH

Jednostka
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Whiosek o uruchomienie postgpowania o
zamoOwienia publiczne (zgodnie z zarzgdzeniem
Rektora PK w sprawie zamowien publicznych) —
potwierdzenie dysponenta srodkéw oraz ZKK4.

Przekazanie petnej dokumentacji przetargowe;j

Ogloszenie i rozstrzygniecie postgpowania
przetargowego

Sporzadzenie umowy i podpisanie jej z dostawcag

Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
umowy z dostawcag

Zakup aparatury i innych srodkéw trwatych,
sporzadzenie OT

Archiwizacja dokumentacji zakupu aparatury
i innych $rodkoéw trwatych

Przyjecie do uzytkowania (ewidencja) i
okreslenie sposobu amortyzaciji

Dokonanie odpowiednich ksiegowan




Zatgcznik nr 4c

ROBOTY BUDOWLANE

Jednostka
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Whiosek o uruchomienie postepowania o
zamowienia publiczne (zgodnie z zarzadzeniem
Rektora PK w sprawie zamoéwien publicznych) —
potwierdzenie dysponenta $rodkéw oraz ZKK4

Przekazanie opisu przedmiotu zamoéwienia

Ogtoszenie i rozstrzygniecie postepowania
przetargowego

Sporzadzenie i podpisanie umowy z wykonawcg

Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
umowy z wykonawcg

Prowadzenie nadzoru budowlanego

Archiwizacja dokumentacji nadzoru budowlanego

Protokot odbioru robo6t, przyjecie do uzytkowania
(ewidencja)

Dokonanie odpowiednich ksiggowan




WNIOSEK O PLATNO S€

Zatacznik nr 4d

Jednostka
g <
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1 Przygotowanie wniosku o ptatnos¢
—>
Przygotowanie zatgcznikéw (dowody ksiegowe) i
2 potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem oraz I~
sprawdzenie wniosku optatnos¢
4 Zatwierdzenie i podpisanie wniosku o ptatnos¢
/
Archiwizacja zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu w jednostce prowadzacej projekt (kopia /
5 Zespole ds. Rozlicz. Proj. Migdzynarodowych)

v




Zatgcznik nr 4e

ZAWARCIE UMOWY O PRACE FINANSOWANEJ Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH | WYPLATA

WYNGRODZENIA

Lp.

Wyszczegolnienie

Jednostka

Dziat Spraw
Osobowych i
Socjalnych

Jednostka

zatrudniajgca

Kierownik projektu

Pracownik

Rektor lub kanclerz

Dziat Ptac

Zespot ds. Rozliczen.

Projekt. Migdzynarod.

ZKK4

Przygotowanie wniosku o zawarcie umowy
o prace (podpisuje kierownik jednostki) oraz
przygotowanie zakresu obowigzkéw
zgodnego z zadaniami przewidzianymi

w projekcie

Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej
w budzecie projektu

Decyzja o przyjeciu pracownika

\4

Przekazanie kopii decyzji o przyjeciu do
Zespotu ds. Rozlicz. Proj. Migdzynarodowych
celem zarejestrowania w systemie kadrowym

-«

v

Sporzadzenie umowy na podstawie
wszystkich skompletowanych dokumentéw
osobowych i decyzji kierownictwa PK,
przedtozenie do podpisu pracownika i
kierownictwa PK

Podpisanie wszystkich egzemplarzy umowy i
zwrot do Dziatu Spraw Osob. i Socjalnych

\ /
'

Rozdzielenie egzemplarzy umowy
poszczegdblnym jednostkom i archiwizacja

Potwierdzenie odbioru oryginatu umowy i
nabycie w ten spos6b uprawnien
pracowniczych

Prowadzenie kart czasu pracy i przekazanie
do Dzialu Spraw Osobowych i Socjalnych (lub
wprowadzenie do systemu), rejestracja w
systemie

v

A

10

Sporzadzenie listy ptac za podstawie danych
zarejestrowanych w systemie

11

Zaksiegowanie kosztéw wynagrodzenia

12

Archiwizacja listy ptac




UMOWA ZLECENIA (O DZIELO) | RACHUNEK

Zatgcznik nr 4f

Lp.

Wyszczegolnienie

Jednostka

Wypetnienie formularza umowy (3 egzemplarze)

Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej w budzecie

Jedn. zamawiajgca

Kierownik projektu

Zleceniobioroca

Rektor/dziekan/

kanclerz

Kwestor

Dziat Spraw
Osobowych i
Socjalnych

Zespot ds. Rozlicz.

Proj. Miedzynarod

ZKKA4.

Dziat

Finansowy/Kasa

Dziat Ptac

Podpisanie umowy przez Zleceniobiorce i osoby
upowaznione z ramienia PK

Przekazanie egzemplarza umowy do Dziatu
Spraw Osobowych i Socjalnych do rejestracji i
archiwizowania

Przekazanie egzemplarzy umowy Zleceniobiorcy
oraz Jednostce Zamawiajgcej i archiwizacja.

Wystawienie rachunku na podstawie kart czasu
pracy i przekazanie kierownikowi projektu

Kierownik projektu sprawdza rachunek pod
wzgledem merytorycznym i podpisuje odbior
pracy, a rachunek zostaje przekazany do
kierownika jednostki, a nastepnie do Zespotu ds.
Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych

Sprawdzenie rachunku pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz zgodnosci z umowag
podstawowa, wpisanie miejsca powstawania
kosztéw (MPK), parafowanie, sporzadzenie
kserokopii i przekazanie do Dziatu Ptac

Sprawdzenie rachunku w zakresie danych
dotyczacych zobowigzan podatkowych oraz
sktadki ZUS, ustalenie kwoty zaliczki podatkowej,
sporzadzenie listy ptac i przedtozenie do podpisu
kwestorowi i kanclerzowi

10

Wyptata wynagrodzenia

11

Ksiggowanie list ptac

12

Archiwizacja list ptac i rachunku




Zatgcznik nr 5 do Zasad przygotowywania i realizacji projektéw
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych

Schemat post epowania w przypadku kontroli zewn  etrznej

10.

11.

Pismo dotyczgce kontroli zostaje przekazane do PN2.

PN2 przekazuje pismo do kierownika projektu oraz jednostki realizujgcej projekt,
kwestora, Dzialu Zamowien Publicznych i innych jednostek, jezeli jest taka
koniecznosc.

Kontrolujgcy dokonuje wpisu do ksigzki kontroli znajdujgcej sie w Sekretariacie
Rektora i Prorektoréw.

PN2 kontaktuje sie z kontrolerami, ustalajgc dokladny termin, warunki oraz zakres
kontroli — pozyskane informacje przekazuje kierownikowi projektu.

PN2 powiadamia kanclerza, ktory wyznacza pokdj dla kontroleréw.

PN2 organizuje spotkanie kontrolerow z kierownikiem projektu, udostepnia dane
kontaktowe kierownika.

Podczas kontroli kierownik projektu oraz jednostki zaangazowane w realizacje
i rozliczanie projektu przekazujg kontrolujgcym dokumenty bedace w ich dyspozyciji.

Protok6t pokontrolny otrzymuje kierownik projektu (oryginat/kopia, w zaleznosci od
wytycznych instytucji wdrazajgcej/posredniczacej), jednostka realizujgca projekt
(kopia), kwestura (kopia) oraz PN2 (kopia).

Ewentualne wyjasnienia pokontrolne i odwotania przygotowuje kierownik
projektu w porozumieniu z PN2 oraz kwesturg, jesli wyjasnienia dotyczg spraw
finansowo-ksiegowych.

PN2 analizuje wyniki kontroli, przedstawiajagc wnioski wladzom uczelni wraz
z ewentualng propozycjg korekty obowigzujacych na uczelni procedur/schematow
postepowania.

Protok6t pokontrolny  (oryginal/kopia, w zaleznosci od wytycznych instytuciji
wdrazajgcej/posredniczgcej) archiwizowany jest w Sekretariacie Rektora i
Prorektorow PK.



Zalgcznik nr 6 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet migdzynarodowych

Schemat post epowania oraz wniosek o przyznanie kredytu wewn  etrznego z rezerwy
Prorektora ds. Nauki.

Kierownik projektu:
1. wypetnia Wniosek o udzielenie kredytu wewnetrznego z rezerwy Prorektora ds. Nauki
i przedstawia go do podpisu osobom wymienionym na wniosku,
2. kompletny, podpisany wniosek sktada do ZKK4,
3. zapewnia zwrot s$rodkéw w zadeklarowanym terminie lub wystepuje o jego
przedtuzenie na nowym wniosku.

Uzyskanie zgody na kolejny kredyt uzaleznione jest od zwrotu poprzedniego kredytu.

Znak: Data:

WNIOSEK O UDZIELENIE KREDYTU WEWN ETRZNEGO
Z REZERWY PROREKTORA DS. NAUKI
w zwi gzku z konieczno $cig zachowania ptynno $ci finansowej realizacji projektu

Tytut projektu

Program/Dziatanie

Okres realizacji projektu

Wydzial/jednostka
realizujgca projekt

Kierownik Projektu — imie
i nazwisko, telefon

Numer konta projektu

Whnioskowana kwota
kredytu

Przewidywany termin
zwrotu kredytu

Uzasadnienie

Podpis kierownika projektu

Podpis
dziekana/kierownika
jednostki

Podpis ZKK4 —
potwierdzenie dostepnosci
srodkow

Decyzja i podpis
Prorektora ds. Nauki

Akceptacja i podpis
Kwestora




