Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34 Rektora PK
z dnia 17 sierpnia 2016 r.
Zasady przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych zrédet miedzynarodowych
w perspektywie finansowej 2014-2020

§1
Zasady ogoélne

1. Niniejsze Zasady obejmuja:

1) przygotowanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych zréodet miedzynarodowych na
Politechnice Krakowskiej (zwanej dalej PK),

2) przygotowanie i podpisanie umoéw o dofinansowanie projektéw 2z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych,

3) realizacje projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych zrédet miedzynarodowych,

4) realizacje projektéw partnerskich (gdzie PK wystepuje jako partner, a nie lider
projektu) w czesci realizowanej na PK,

5) kontrole projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych zrédet miedzynarodowych,

6) przechowywanie i archiwizacje dokumentacji projektowej,

7) trwato$¢ projektu.

2. Niniejsze Zasady dotyczg projektéw przygotowywanych i realizowanych w ramach m.in:

1) programéw operacyjnych finansowanych z funduszy strukturalnych,

2) Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej,

3) programow wspobtpracy dwustronnej (Berlin, Brazylia, Czechy, lzrael, Japonia,
Luksemburg, Niemcy, RPA, Singapur, Tajwan, Turcja, Japonia i inne),

4) Miedzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego,

5) Norweskiego Mechanizmu Finansowego,

6) ERASMUS+ — Akcja 2: wspotpraca na rzecz innowacji i wymiany dobrych praktyk.

3. Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1) Jednostka Realizujgca Projekt (JRP) — jednostka organizacyjna zdefiniowana
w Statucie PK oraz Regulaminie Organizacyjnym Administracji PK, w ktorej projekt
jest organizacyjnie umocowany i ktéra odpowiada merytorycznie oraz finansowo za
realizacje projektu, w przypadku projektow inwestycyjnych jest zobowigzana
realizowac je przy wspétpracy z Dziatem Inwestycji i Remontow,

2) Jednostka Uzytkujgca Projekt (JUP) — jednostka organizacyjna zdefiniowana
w Statucie PK oraz Regulaminie Organizacyjnym Administracji PK, w ktérej projekt
jest organizacyjnie umocowany i ktéra odpowiada merytorycznie i finansowo
za wykorzystanie rezultatow projektu, a takze utrzymanie jego trwato$ci oraz korzysta
Z wytworzonej w projekcie infrastruktury,

3) kierownik projektu — osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej
do zarzadzania projektem zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie podpisanej
z instytucjg wdrazajgca/posredniczgcg, w przypadku projektow z udziatem kilku
jednostek kierownika projektu wyznacza rektor/odpowiedni prorektor,

4) koordynator przygotowania projektu — osoba wyznaczona przez kierownika jednostki
organizacyjnej do przygotowania wniosku aplikacyjnego, do czasu podpisania umowy
o dofinansowanie,

5) instytucja wdrazajgca/posredniczgca — instytucja, ktora ogtasza konkurs, przekazuje
srodki oraz kontroluje realizacje projektu,

6) system SL2014 (aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego) — jest
systemem wspierajgcym realizacje programow operacyjnych realizowanych
w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020,

7) generator wnioskow aplikacyjnych — program umozliwiajacy przygotowywanie
i przesytanie wnioskéw aplikacyjnych przez wnioskodawcow do instytucji
organizujgcych konkursy,



8) koszty kwalifikowane — koszty, ktérych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione
zgodnie z wytycznymi instytucji wdrazajgcej, katalogiem kosztéw obowigzujgcych
w danym programie okreslonym przez instytucje posredniczacg oraz przepisami
krajowymi i wspélnotowymi,

9) wkiad wiasny — srodki finansowe i/lub rzeczowe zabezpieczane przez PK w kwocie
niezbednej do uzupetnienia dofinansowania projektu na zasadach okreslonych przez
instytucje wdrazajgca/posredniczgcg i w umowie o dofinansowanie,

10) trwato$¢ projektu — obowigzek niepoddawania projektu znaczgcej modyfikacji, za
ktérg uznaje sie takie zmiany, ktére naruszatyby jego charakter, warunki jego
realizacji lub ktére mogg powodowaé uzyskanie nieuzasadnionych korzysci lub
zmiane charakteru wiasnosci infrastruktury powstatej w wyniku realizacji projektu,
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie oraz w wytycznych
obowigzujgcych dla danego programu,

11) zakonczenie projektu — data zatwierdzenia przez instytucje wdrazajgca/
posredniczacg wniosku o ptatnos$¢ koncowa,

12) petnomocnik ds. trwatosci projektu (PTP) — osoba wyznaczona przez kierownika JUP,
odpowiedzialna za realizacje zadan zwigzanych z utrzymaniem trwatosci projektu,

13) PN-4 — Centrum Transferu Technologii PK — Zespdt ds. Funduszy Strukturalnych UE
i Programéw Miedzynarodowych,

14) K-1 — Zespot ds. Rozliczen Projektow Miedzynarodowych PK.

§2

Wiasciwosci jednostek

1. PN-4 obstuguje projekty inwestycyjne oraz nieinwestycyjne wspoffinansowane
z funduszy, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, w zakresie: informowania, szkolenh, doradztwa,
rejestracji przygotowywanych i zlozonych wnioskéw aplikacyjnych oraz zawartych
uméw o dofinansowanie projektow. Szczegotowy zakres zadan PN-4 znajduje sie
w aktualnym regulaminie organizacyjnym Centrum Transferu Technologii Politechnika
Krakowska.

2. K-1, w zakresie obstugi projektow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
oraz innych zrédet miedzynarodowych na Politechnice Krakowskiej, prowadzi
m.in. nastepujace zadania:

1) kontroluje kompletnosé¢ i poprawnos¢ dokumentdw ksiegowych projektdw,

2) prowadzi limity projektéw,

3) prowadzi rozliczenia finansowo-ksiegowe i kadrowe projektéw wraz z obstugg
systemu SL2014 zgodnie z zatgcznikiem nr 1, w przypadku gdy jest to wymagane
w projekcie,

4) potwierdza za zgodnos$c¢ z oryginatem kopie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

5) uczestniczy w audytach i kontrolach projektow.

Szczegotowy zakres zadan K-1 znajduje sie w aktualnym Regulaminie Organizacyjnym

Administracji Politechniki Krakowskiej.

§3

Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych

Jednostka organizacyjna podejmujgca prace nad projektem zobowigzana jest wypetnic
Formularz rejestracyjny projektu (zatgcznik nr 2) wspoffinansowanego z funduszy,
o ktorych mowa w § 1 ust. 2, uzyska¢ akceptacje (podpisy) kierownikéw wtasciwych
jednostek na formularzu oraz przekaza¢ go do PN-4. PN-4 przedstawia formularz
rejestracyjny do akceptacji odpowiedniego rektora/prorektora i kwestora oraz rejestruje
wniosek aplikacyjny w bazie projektow, nadajgc mu numer rejestrowy.

Powierzenie funkcji koordynatora przygotowania projektu musi by¢ zaakceptowane przez
wiasciwego przetozonego (rektora, prorektora, kanclerza, dziekana wydziatu), ktéry tym
samym wyraza zgode na realizacje projektu w przypadku otrzymania wnioskowanego
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dofinansowania oraz deklaruje zapewnienie wktadu witasnego do projektu, a takze
pokrycie ewentualnych kosztow niekwalifikowanych w projekcie.

Przy konstruowaniu budzetu oraz harmonogramu projektu koordynator przygotowania
projektu zobowigzany jest stosowac aktualnie obowigzujgce na Politechnice Krakowskiej
zasady, w szczegoélnosci dotyczace Prawa zamowien publicznych, zatrudniania,
zawierania umow cywilnoprawnych oraz limitbw wynagrodzeh w odniesieniu do oséb
planowanych do zatrudnienia w ramach projektu.

Po zarejestrowaniu wniosku aplikacyjnego PN-4 wyznacza sposréd swoich pracownikow
opiekuna projektu oraz ustala szczegotowy harmonogram prac i podziat zadan
w zakresie przygotowywania catosci dokumentacji aplikacyjnej pomiedzy koordynatora
przygotowania projektu a PN-4.

Zatgczniki do wniosku aplikacyjnego sg przygotowywane przez PN-4 we wspotpracy
z K-1 i koordynatorem przygotowania projektu na formularzach wifasciwych
dla poszczegolnych programéw.

Koordynator przygotowania projektu, we wspoipracy z opiekunem projektu,
przygotowuje, a nastepnie sktada kompletny wniosek aplikacyjny do PN-4 na minimum 5
dni roboczych przed uptywem terminu naboru wnioskéw. W przypadku niedochowania
terminu PN-4 nie bierze odpowiedzialnosci za poprawnos¢ formalng wniosku
aplikacyjnego. Do PN-4 przekazywana jest ostateczna wersja wniosku aplikacyjnego.
W przypadku gdy zasady konkursu nie wymagajg sktadania wersji papierowej, wymaog
ztozenia dotyczy wers;ji elektroniczne;j.

W przypadku niedochowania terminu, PN-4 kieruje do koordynatora zapytanie w sprawie
przyczyny opdznienia lub nieztozenia wniosku aplikacyjnego.

PN-4 sprawdza wniosek aplikacyjny pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje
do kontrasygnaty finansowej kwestora oraz do podpisu rektora/prorektora.

Dokumenty dotyczgce wnioskdéw aplikacyjnych w ramach poszczegélnych programow
operacyjnych podpisujg wtasciwi prorektorzy, zgodnie z udzielonymi pethnomocnictwami.
Koordynator przygotowania projektu sktada podpisany wniosek wraz z zatgcznikami
i programem do instytucji wdrazajgcej/posredniczacej. W przypadku gdy zasady
konkursu nie wymagajg przesylania wersji papierowej, koordynator wysyta wniosek
aplikacyjny za pomocg generatora wnioskow aplikacyjnych.

Kopie papierowg Ilub wersje elektroniczng zlozonego i podpisanego wniosku
aplikacyjnego oraz zatgcznikow koordynator przygotowania projektu przekazuje do PN-4
w terminie 3 dni od ztozenia.

§4

Ocena wniosku aplikacyjnego i zawarcie umowy

Koordynator przygotowania projektu zobowigzany jest niezwlocznie przekazywac¢ do
PN-4 informacje dotyczace przeprowadzanej oceny formalnej i merytorycznej ztozonego
wniosku aplikacyjnego. Sporzgdzanie wyjasnien, odwotan lub protestow nastepuje
w porozumieniu z PN-4. PN-4 przedstawia do podpisu odpowiedniemu rektorowi lub
prorektorowi korespondencje wyjasniajgcg i odwotawczg.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie, koordynator przygotowania projektu
przekazuje do K-1 kopie ztozonego wniosku aplikacyjnego wraz z informacjg o jego
zatwierdzeniu do dofinansowania/realizacji. Nastepnie K-1 wystepuje do kwestora
Zz wnioskiem o otwarcie rachunku bankowego projektu (o ile dotyczy) oraz, jesli jest to
wymagane, o ustalenie formy zabezpieczenia nalezytego wykonania projektu.

Umowa o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez rektora lub wiasciwego
prorektora wraz z kontrasygnatg finansowg kwestora, po zaparafowaniu przez radce
prawnego. W terminie 7 dni od podpisania umowy kierownik projektu zobowigzany jest
ztozy¢ kopie podpisanej umowy wraz z zatgcznikami oraz szczegotowym budzetem
projektu do PN-4. PN-4 rejestruje umowe w Centralnym Rejestrze Uméw PK, nadaje
numer i przekazuje zarejestrowany oryginat kierownikowi projektu oraz kopie do K-1.
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§5

Kierownik projektu

Kierownik projektu jest wyznaczany niezwtocznie po otrzymaniu przez uczelnie

pozytywnej decyzji o przyznaniu dofinansowania.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowg realizacje projektu,

2) prawidtowe zakonczenie oraz rozliczenie projektu, zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym
i umowg o dofinansowanie (wraz z aneksami) oraz z obowigzujgcym prawem.

Kierownik projektu zobowigzany jest m.in. do:

1) przestrzegania obowigzujgcych przepisdw prawa, zwlaszcza w zakresie zamoéwien
i finansow publicznych, kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, prawa budowlanego,
ochrony danych osobowych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych PK,

2) zapewnienia zgodnosci wszelkich wydatkéw ponoszonych w ramach projektu
Z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamowien i finanséw publicznych,

3) zapewnienia i nadzorowania obstugi administracyjnej projektu,

4) przekazywania do PN-4 i K-1 kopii umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie,

5) niezwitocznego informowania PN-4 o problemach i zagrozeniach w realizacji projektu
oraz udzielania wszelkich niezbednych wyjasnien,

6) niezwlocznego dostarczania do K-1 wszystkich dokumentéw ksiegowych (faktury,
noty ksiegowe, umowy itp.),

7) przekazywania do PN-4 kopii zaswiadczen o otrzymanej w ramach projektu pomocy
de minimis oraz pomocy publicznej.

Kierownik projektu na podstawie kalkulacji sporzgdzonej przez K-1 zatwierdza koszty

posrednie ogodlne.

§6
Realizacja projektu

PN-4 petni role doradczg i monitorujgcg w trakcie realizacji projektu.

Kierownik projektu zobowigzany jest do przekazywania PN-4 informacji na temat
istotnych probleméw i zagrozen zwigzanych z realizacjg projektu, w celu
zminimalizowania ryzyka grozgcego uczelni.

Kierownik projektu/PN-4 informuje wtasciwego prorektora, kierownika JRP lub kanclerza
(jesli dotyczy) o konsekwencjach finansowo-prawnych, ktére mogg wystgpi¢ podczas
realizacji projektu oraz przedstawia wtasciwemu prorektorowi dokumentacje i proponuje
rozwigzania zgodne z interesem PK.

Kierownik K-1 wskazuje osobe odpowiedzialng za obstuge projektu, w tym w zakresie
limitéw i ewidencji finansowo-ksiegowej oraz systemu SL2014, w ramach swoich
obowigzkéw w zakresie uzgodnionym z kierownikiem/koordynatorem projektu,

Schemat postepowania w przypadku kontroli zewnetrznej zawiera zatgcznik nr 3.
Schemat postepowania oraz wniosek o przyznanie kredytu wewnetrznego z rezerwy
prorektora ds. nauki zawiera zatgcznik nr 4.

Zasady podane w zarzgdzeniu dotyczg rowniez realizacji projektéw 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 PN-4 i K-1, przed
rozpoczeciem procedury przygotowania wniosku aplikacyjnego, podpisang umowe
partnerstwa (konsorcjum).



§7

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

1. W trakcie realizacji projektu dokumentacja zwigzana 2z jego realizacjg jest
przechowywana w nastepujgcych miejscach:

1) oryginaty wniosku aplikacyjnego wraz z zatgcznikami, umowy o dofinansowanie wraz
z aneksami oraz komplet dokumentéw i materiatbw merytorycznych — w JRP,

2) kopie ostatecznej wersji wniosku aplikacyjnego wraz zatgcznikami oraz umowy
o dofinansowanie w PN-4 i K-1,

3) kopia umowy o dofinansowanie wraz z aneksami — w K-1,

4) oryginaly dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu — w K-1,

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

6) oryginaty dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi — w Dziale Zamowien
Publicznych,

7) oryginaty dokumentacji zwigzanej z zamdéwieniami, ktére nie podlegajg przepisom
ustawy Prawo zamoéwien publicznych — w JRP lub K-1,

8) oryginaty dokumentacji zwigzanej z pracami remontowo-budowlanymi (z wytgczeniem
dokumentacji finansowej) — w Dziale Inwestycji i Remontow,

9) oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych realizacje celéw i rezultatéw projektu oraz
inne dokumenty zwigzane z utrzymaniem jego trwatosci — w JUP.

2. Po zakonhczeniu realizacji projektu dokumenty o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 9,
sg przechowywane zgodnie z okresem ftrwatosci projektu wskazanym w umowie
o dofinansowanie lub zasadach danego programu (przez okres nie krétszy niz 5 lat od
zakonczenia realizacji projektu), a nastepnie po uptywie tego okresu sg przekazywane
do Archiwum PK zgodnie z przepisami o archiwizacji obowigzujagcymi na PK.
W przypadku gdy JRP jest rozne od JUP, w terminie miesigca od zakonczenia projektu,
rozumianego jako ostateczne rozliczenie projektu, zgodne z wytycznymi, JRP
przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, do JUP.

3. Po zakoniczeniu realizacji projektu dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-8, sg
przekazywane do Archiwum PK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi
archiwizacji na PK oraz zgodnie z aktualnymi wytycznymi danego programu i przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego. Termin przechowywania wyzej wymienionych
dokumentéw w Archiwum PK wskazuje kierownik projektu lub PTP.

4. Okres archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu na Politechnice
Krakowskiej okreslony jest w umowie o dofinansowanie i zasadach danego programu.
Zapisy w tych dokumentach sg zawsze nadrzedne nad zasadami okreslonymi
w przepisach wewnetrznych dotyczacych archiwizacji obowigzujgcych na PK.
W przypadku zmian wytycznych, PN-4 przekazuje informacje do JUP, w celu
powiadomienia pozostatych jednostek lub Archiwum o zmianie terminu przechowywania
dokumentacji.

§8
Trwatos$é projektow

1. Zasady oraz okres zachowania trwatosci projektu sg okreslone w wytycznych dla danego
programu, w umowie o dofinansowanie oraz aneksach do umowy o dofinansowanie.

2. Trwalos¢ projektu jest zachowana, jezeli w okresie wyznaczonym w wytycznych dla
danego programu oraz w umowie o0 dofinansowanie, projekt nie zostanie poddany
zasadniczym modyfikacjom, mogacym wptyng¢ na jego charakter.

3. W terminie miesigca od zakonczenia projektu, rozumianego jako ostateczne rozliczenie
projektu zgodne z wytycznymi, JRP jest zobowigzana do sporzgdzenia oraz przekazania
do K-1i PN-4 oraz do JUP (jezeli dotyczy):

1) zestawienia dokumentéw 2z realizacji projektu zawierajgcego m.in. informacje
dotyczgce rodzajéw dokumentéw wraz z informacja o miejscu i terminie ich
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przechowywania, w okresie od zakonczenia projektu do momentu przekazania go do
Archiwum PK,

2) sprawozdania z rzeczowej realizacji projektu zawierajgcego m.in.: informacje
o realizacji celow i wskaznikéw projektéw, przeprowadzonych kontrolach projektu,
danych kontaktowych PTP oraz ewentualnych ryzykach lub zagrozeniach zwigzanych
ze zwrotem kosztow niekwalifikowanych.

Kierownik JUP lub osoba z innej jednostki PK wyznaczona przez rektora/prorektora

ponosi petng odpowiedzialnos¢ za utrzymanie trwatosci projektu w zakresie celéw

i rezultatéw projektu w okresie zachowania trwatosci.

W przypadku projektéw, w ktore zaangazowanych jest kilka jednostek uczelni, decyzje

dotyczgce zachowania trwatoéci, zarzgdzania powstatg infrastrukturg oraz ponoszenia

kosztow niekwalifikowanych podejmuje rektor/odpowiedni prorektor.

W przypadku gdy w projekcie miaty miejsce zakup/wytworzenie aparatury naukowo-

badawczej, JUP jest zobowigzana zapewni¢ sprawne dziatanie aparatury oraz jej

aktywne wykorzystywanie w okresie trwatosci projektu, zgodnie z przeznaczeniem
opisanym we wniosku aplikacyjnym.

Kierownik JUP wyznacza petnomocnika ds. trwatosci projektu. Informacje o wyznaczeniu

PTP kierownik JUP przekazuje niezwtocznie do PN-4 i K-1.

Decyzje dotyczgce zmiany przeznaczenia, zbycia $rodkéw trwatych sfinansowanych

z funduszy unijnych i ich wykorzystania nalezy konsultowa¢ z PN-4 oraz K-1.

W okresie zachowania trwatosci, PTP:

1) odpowiada za realizowanie wskaznikbw rezultatu okreslonych we wniosku
aplikacyjnym, udzielanie wyjasnien, udostepnianie dokumentéw i zakupionych
srodkow trwatych na potrzeby kontroli,

2) gromadzi oryginaty lub kserokopie (w przypadku gdy oryginaty sg przechowywane
w innej jednostce organizacyjnej) dokumentéw potwierdzajgcych realizacje
wskaznikow rezultatu oraz inne dokumenty zwigzane z utrzymywaniem trwatosci
projektu,

3) w terminie do trzech miesiecy po uplywie okresu trwatosci projektu przekazuje
zgromadzong i uporzadkowang dokumentacje zwigzang z trwatoscig projektu do
Archiwum PK, zgodnie z obowigzujgcymi na Politechnice Krakowskiej przepisami.
Dokumentacja dotyczaca trwatosci projektu powinna zosta¢ dotgczona do pozostatej
dokumentacji projektu,

4) przygotowuje i przekazuje do PN-4, zaakceptowane przez kierownika JUP, ankiety
i sprawozdania zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie o dofinansowanie oraz
wytycznymi programu, celem kontroli prawidtowosci ich sporzgdzenia i przedtozenia
do podpisu przez rektora lub osobe upowazniong,

5) wysyta sprawozdania do instytucji posredniczgcej, zas kopie przekazuje do PN-4
i K-1 w wersji papierowej lub elektronicznej (skan),

6) przechowuje oryginaty sprawozdah wraz z pozostatg dokumentacjg potwierdzajgca
realizacje wskaznikow rezultatu oraz inne dokumenty zwigzane z utrzymywaniem
trwatosci projektu.

PN-4 monitoruje wysytanie sprawozdan przez PTP i podejmuje odpowiednie kroki w celu

wypetnienia zobowigzah PK wobec instytucji wdrazajgcych.

Obowigzki okreslone w ustepach 4, 5, 7, 8 i 9 dotyczg projektow objetych obowigzkiem

zachowania trwato$ci.

W przypadku projektdow nieinwestycyjnych, PTP odpowiada za udzielanie wszelkich

wyjasnien dotyczgcych realizacji projektu oraz udostepnianie dokumentéw i zakupionych

Srodkow trwatych na potrzeby kontroli, w okresie minimum 5 lat od daty zakonczenia

projektu nieinwestycyjnego.

PN-4 udziela informacji i doradza PTP w zakresie termindbw oraz wytycznych

dotyczgcych sporzgdzania sprawozdan, monitoruje zmiany w wytycznych dotyczgcych

zachowania trwatosci projektéw finansowanych 2z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych, przekazuje informacje o zmianach

do wszystkich jednostek organizacyjnych PK oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw.



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

Schemat postepowania
w przypadku pracy i podpisywania dokumentow w systemie SL2014

1. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu.

2. Wyznaczenie o0sO6b  upowaznionych, posiadajgcych  petnomocnictwo  rektora
uwzgledniajgce zakres prac w systemie SL2014, do wykonywania na rzecz beneficjenta
i W jego imieniu czynnosci zwigzanych z realizacjg projektow.

3. Zgtoszenie dostepu do systemu SL2014 oséb, o ktérych mowa w ust. 2, na wniosku
okreslonym w biezgcych wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 (wszelkie zmiany uprawnien lub
wycofanie dostepu do systemu powinny by¢ zgtoszone poprzez system SL2014 i wystane
w formie papierowej do opiekuna projektu).

4. Osoby upowaznione do dostepu do systemu SL2014 zaktadajg profil zaufany na ePUAP?,
ktéry pozwala na dostep do systemu SL2014.

5. Kategorie osob uprawnionych do pracy w systemie SL2014:

1) osoby wprowadzajgce dane w systemie bez mozliwosci wysytania ich do opiekuna
projektu,
2) osoby zatwierdzajgce wszelkie dane wprowadzone do systemu, odpowiednio:
a) kierownik Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych (K-1) lub inna
osoba upowazniona przez rektora,
b) kierownik projektu lub inna osoba upowazniona przez rektora.

6. W sytuacji awaryjnej, w ktoérej profii EPUAP nie funkcjonuje z powoddw technicznych
(np. zawieszenie systemu), wprowadzanie danych oraz zatwierdzenie informacji
nastepuje poprzez wykorzystanie loginu i hasta wygenerowanego przez system SL2014
(login: PESEL danej osoby, bgdz e-mail).

7. Osobie upowaznionej do pracy w danym projekcie w systemie SL2014 w momencie
zakonczenia rozliczenia projektu cofa sie upowaznienie poprzez system SL2014
(forma papierowa wysytana do opiekuna projektu).

1 Bezptatna metoda uwierzytelnienia osoby w systemach e-administracji, ePUAP to skrét nazwy Elektroniczna
Platforma Ustug Administracji Publicznej



Zatgcznik nr 2 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet migdzynarodowych

FORMULARZ REJESTRACYINY PROJEKTU
CZESC A. INFORMACIE WYPELNIANE PRZEZ PN-4

Numer Data Potwierdzenie zgodnosci

rejestrowy wplywu projektu z warunkami
konkursu/naboru

Uwagi

CZESC B. INFORMACJIE O PROJEKCIE

1. TYTUL PROJEKTU

2. PROGRAM

3. DZIALANIE/PODDZIALANIE

4. CZAS TRWANIA NABORU/KONKURSU

OD:
DO:

5. OPIS PROJEKTU

6. ROLA PK

Samodzielnie/Lider/Partner *

7. PLANOWANY TERMIN REALIZACII
PROJEKTU

OD:
DO:

8. WARTOSC CALKOWITA PROJEKTU
(w PLN)

9. WARTOSC PROJEKTU DLA PK (w PLN)**

10. PLANOWANE DOFINANSOWANIE DLA PK
(w PLN)

11. WYSOKOSC WKEADU WEASNEGO PK
(w PLN)

12. KOORDYNATOR PRZYGOTOWANIA
PROJEKTU

IMIE I NAZWISKO:
E-MAIL:

TELEFON:

13. OSOBA DO KONTAKTU
(JEZELI INNA NIZ W PKT. 12)

IMIE, T NAZWISKO:
E-MAIL:

TELEFON:

13. JEDNOSTKA/I REALIZUJACA/E PROJEKT

14. JEDNOSTKA/I UZYTKUJACA/E PROJEKT

*niepotrzebne skresli¢

**dotyczy wytgcznie projektow realizowanych w partnerstwie




CZESC C. OSWIADCZENIA

C.1

C.2

C3

Przyjmuje powierzone zadanie
przygotowania projektu.

Wyrazam zgode na przygotowanie
projektu przez osobe wskazang w
pkt 12.

Zobowiazuje sie do ztozenia w PN-4

ostatecznej wersji wniosku
aplikacyjnego.

Oswiadczam, ze jednostka
realizujgca projekt posiada $rodki
finansowe, zaplecze techniczne
oraz zasoby ludzkie umozliwiajgce
realizacje projektu.

Oswiadczam, ze jednostka
uzytkujgca projekt posiada
srodki finansowe, zaplecze
techniczne oraz zasoby
ludzkie umozliwiajgce
prawidiowe uzytkowanie
rezultatow projektu.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego
dostarczenia oryginatu podpisanej
umowy o dofinansowanie projektu
celem zarejestrowania przez PN-4
w Centralnym Rejestrze Umoéw PK.

Zobowiagzuje sie do pokrycia
wktadu wtasnego
(jesli dotyczy).

Zobowigzuje sie do pokrycia
kosztéw niekwalifikowanych,
wystepujgcych w projekcie.

Data, pieczatka i podpis

koordynatora przygotowania
projektu

Data, pieczatka i podpis

dysponenta srodkéw finansowych
(kierownika JRP)?

Data, pieczatka i podpis

kierownika JUP3

CZESC D. INFORMACJE WYPELNIANE PRZEZ OSOBY UPRAWNIONE DO PODEJMOWANIA

DECYZ31

projektu.

Kk k

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

na przygotowanie wniosku aplikacyjnego oraz realizacje

Data, pieczatka i podpis

rektora/prorektora

Data, pieczatka i podpis

kwestora

***niepotrzebne skresli¢

2 Jezeli w projekcie uczestniczy wiecej niz 1 JRP — nalezy powieli¢ komérke i uzyska¢ podpisy kierownika kazdej z nich
3 Jezeli w projekcie uczestniczy wiecej niz 1 JUP — nalezy powieli¢ komérke i uzyska¢ podpisy kierownika kazdej z nich




Zatgcznik nr 3 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet migdzynarodowych

Schemat postepowania w przypadku kontroli zewnetrznej

10.

Pismo dotyczgce kontroli zostaje przekazane do kierownika projektu, K-1 i PN-4.

PN-4 przekazuje pismo do: jednostki realizujgcej projekt, kwestora, Dziatu Zamowien
Publicznych i innych jednostek — jezeli jest taka koniecznosé.

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

K-1 kontaktuje sie z kontrolujgcymi, ustalajgc doktadny termin, warunki oraz zakres
kontroli — uzyskane informacje przekazuje kierownikowi projektu.

PN-4 organizuje spotkanie kontrolujgcych 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.

Protokot pokontrolny otrzymuje kierownik projektu (oryginat/kopia, w zaleznosci od
wytycznych instytucji wdrazajacej/posredniczacej), jednostka realizujgca projekt
(kopia), K-1 (kopia) oraz PN-4 (kopia).

Ewentualne wyjasnienia pokontrolne i odwotania przygotowuje kierownik
projektu w porozumieniu z PN-4 oraz K-1, jesli wyjasnienia dotyczg spraw
finansowo-ksiegowych.

PN-4 analizuje wyniki kontroli, przedstawiajgc wnioski wtadzom uczelni wraz
z ewentualng propozycjg korekty obowigzujgcych na uczelni procedur.

Oryginat protokotu pokontrolnego przechowuje kierownik projektu i przekazuje kopie
do Sekretariatu Rektora i Prorektoréw.



Zatgcznik nr 4 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych

Schemat postepowania oraz wniosek o przyznanie kredytu wewnetrznego 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 K-1.
3. Zapewnia zwrot $rodkow 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 WEWNETRZNEGO
Z REZERWY PROREKTORA DS. NAUKI
w zwigzku z koniecznoscig zachowania ptynnosci finansowej realizacji projektu

Tytut projektu

Okres realizacji projektu

Wydziat/jednostka realizujgca projekt

Kierownik projektu — (imie
i nazwisko, telefon)

Przelew na
konto projektu

Przelewz 62 1060 0076 0000 3310 0017 7695
konta wkfad wtasny projekty

Whioskowana kwota kredytu

Przewidywany termin zwrotu kredytu

Uzasadnienie

Podpis kierownika projektu

Podpis dysponenta srodkow
powyzszego projektu

Podpis K-1
potwierdzenie dostepnosci sSrodkow

Decyzja i podpis prorektora ds. nauki

Akceptacja i podpis kwestora




