Zatgcznik do Zarzadzenia nr 61 Rektora PK
z dnia 21 listopada 2016 r.

Zasady przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

oraz innych zrédet miedzynarodowych w ramach perspektywy finansowej 2007-2013

(tekst jednolity)

§1

Zasady ogolne

1. Niniejsze zasady obejmujg nastepujgce zagadnienia:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

przygotowanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrodet miedzynarodowych na Politechnice Krakowskiej
(zwanej dalej PK),

przygotowanie i podpisanie umow o dofinansowanie projektéw z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrodet miedzynarodowych,

realizacje projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz
innych zrodet miedzynarodowych,

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

kontrole projektéw dofinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
zrédet miedzynarodowych,

przechowywanie i archiwizacje dokumentacji projektowej,

trwatosé projektu.

2. Niniejsze zasady nie dotyczg projektow przygotowywanych i realizowanych w ramach:

1)

2)

programow ramowych Unii Europejskiej — obstugiwanych przez Zespét ds. Programow
Ramowych Centrum Transferu Technologii Politechniki Krakowskiej,

programow edukacyjnych, w szczegolnosci programu ERASMUS - obstugiwanych przez
Dziat Ksztatcenia i Wspotpracy z Zagranica.

3. Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

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 Remontéw,

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 rezultatéw
projektu, utrzymanie jego trwatosci oraz korzysta z wytworzonej w projekcie infrastruktury,
kierownik projektu — osoba wyznaczona przez kierownika jednostki organizacyjnej do
zarzgdzania projektem zgodnie z zapisami umowy o0 dofinansowanie podpisanej z instytucjg
wdrazajgca/posredniczaca,

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

instytucja wdrazajgca/posredniczgca — instytucja, ktdéra ogtasza konkurs, przekazuje srodki
oraz kontroluje jego realizacje,

koszty kwalifikowane — koszty, ktérych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione zgodnie
z wytycznymi instytucji wdrazajgcej/posredniczacej oraz przepisami  krajowymi
i wspélnotowymi,

wktad wlasny — $rodki finansowe i/lub rzeczowe zabezpieczane przez PK w kwocie
niezbednej do uzupetnienia dofinansowania projektu na zasadach okreslonych przez
instytucje wdrazajgca/posredniczaca,

trwatos¢ projektu — obowigzek niepoddawania projektu znaczacej modyfikacji, za ktérg
uznaje sie takie zmiany, ktore naruszatyby jego charakter, warunki jego realizacji lub ktore



mogg powodowac uzyskanie nieuzasadnionych korzysci lub zmiane charakteru wtasnosci
infrastruktury  powstatej w wyniku realizacji projektu, w okresie wskazanym
w umowie o dofinansowanie,

9) zakonczenie projektu — data zatwierdzenia przez instytucje wdrazajgca/posredniczacyg
wniosku o ptatno$¢ koncowa,

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

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

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

§2
Wiasciwosci jednostek

1. Okreslenie jednostki wtasciwej do udostepniania standardowych dokumentéw (zatgcznikow)
do wniosku znajduje sie w zatgczniku nr 1 do niniejszych zasad. Pozostate zatgczniki do
wniosku, na formularzach wiasciwych dla poszczegdlnych programéw, sg przygotowywane
przez kierownika projektu we wspotpracy z PN-4.

2. PN-4 obstuguje projekty inwestycyjne oraz nieinwestycyjne  wspotfinansowane
Z miedzynarodowych $rodkéw bezzwrotnych w zakresie: doradztwa, rejestracji projektéw
i ztozonych wnioskow aplikacyjnych oraz zawartych uméw o dofinansowanie projektéw.
Doradztwo realizowane przez PN-4 obejmuje w szczegdlnosci:

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

3. K-1 prowadzi ewidencje finansowo-ksiegowag projektow wspéifinansowanych, kontroluje
prawidtowos¢ wydatkowania srodkow, weryfikuje wnioski o ptatnos¢ i sprawozdania
finansowe, potwierdza za zgodnoé¢ z oryginatem kopie dokumentow finansowo-ksiegowych.

§3
Przygotowywanie wnioskéw

Jednostka organizacyjna podejmujgca prace nad projektem zobowigzana jest wypehié
Formularz rejestracyjny projektu wspoéffinansowanego z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych (zatgcznik nr 2), uzyskaé akceptacje
(podpisy) kierownikow wiasciwych jednostek na formularzu oraz przekaza¢é do PN-4
PN-4 rejestruje wniosek w bazie projektéw, nadajgc mu numer rejestrowy.

Powierzenie funkcji koordynatora przygotowania projektu musi by¢é 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 wktadu wtasnego do projektu.

Metodologie naliczania kosztow posrednich, zalecang przy konstruowaniu budzetu projektéw,
dla ktérych zasady programu okreslajgcego kwalifikowalnosé wydatkéw dopuszczajg koszty
posrednie, zawiera zatgcznik nr 3.

Przy konstruowaniu budzetu oraz harmonogramu projektu koordynator przygotowania projektu
zobowigzany jest stosowaé aktualnie obowigzujgce na Politechnice Krakowskiej zasady,
w szczegolnosci dotyczgce prawa zamowieh publicznych, zatrudniania, zawierania umow
cywilnoprawnych oraz limitbw wynagrodzen w odniesieniu do o0s6b planowanych do
zatrudnienia w ramach projektu.

Po zarejestrowaniu wniosku PN-4 wyznacza spos$rod swoich pracownikéw opiekuna projektu
oraz ustala szczegotowy harmonogram prac i podziat zadan w zakresie przygotowywania
catosci dokumentacji aplikacyjnej pomiedzy kierownika projektu a PN-4.

Koordynator przygotowania projektu, we wspétpracy z opiekunem projektu, przygotowuje
a nastepnie skfada kompletny wniosek aplikacyjny do PN-4 na minimum 10 dni przed uptywem
terminu  naboru wnioskéw. W przypadku niedochowania terminu PN-4 nie bierze
odpowiedzialno$ci za poprawnos¢ formalng wniosku. Do PN-4 przekazywany jest wniosek
zaparafowany przez koordynatora przygotowania projektu oraz kierownika wiasciwej jednostki
organizacyjnej.
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PN-4 sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym, parafuje wniosek i nastepnie przekazuje do
kontrasygnaty finansowej kwestora oraz podpisu rektora/prorektora.
Dokumenty dotyczgce wnioskow w ramach poszczegdlnych programow operacyjnych podpisujg
prorektorzy:
1) Program Operacyjny Kapitat Ludzki — Prorektor ds. Ksztatcenia i Wspdtpracy
z Zagranicg lub Prorektor ds. Studenckich,
2) Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka — Prorektor ds. Nauki,
3) Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko — Prorektor ds. Ogélnych,
4) Maitopolski Regionalny Program Operacyjny — Prorektor ds. Ogdlnych,
5) w odniesieniu do pozostatych zrodet finansowania — zgodnie z zakresem kompetenciji
poszczegodlnych prorektorow.
Koordynator przygotowania projektu skfada podpisany wniosek wraz z zatgcznikami do
instytucji wdrazajgcej/posredniczgcej z programem.
Kopie ztozonego wniosku oraz zatgcznikdw koordynator przygotowania projektu przekazuje do
PN-4 w terminie 3 dni od ztozenia.

§4
Ocenawniosku i zawarcie umowy

Koordynator przygotowania projektu zobowigzany jest niezwiocznie przekazywa¢ do PN-4
informacje dotyczgce przeprowadzanej oceny formalnej i merytorycznej ztozonego wniosku.
Sporzadzanie wyjasnien, odwotan Ilub protestéw nastepuje w porozumieniu z PN-4.
Korespondencija wyjasniajgca i odwotawcza obowigzkowo musi by¢ parafowana przez PN-4.
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie koordynator przygotowania projektu,
w porozumieniu z K-1, wystepuje do kwestora z wnioskiem o otwarcie rachunku bankowego
projektu oraz, jesli jest to wymagane, o ustalenie formy zabezpieczenia nalezytego wykonania
projektu.

Umowa o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez rektora lub wtasciwego prorektora
wraz z kontrasygnatg finansowg kwestora, po zaparafowaniu przez radce prawnego. W terminie
7 dni od podpisania umowy kierownik projektu zobowigzany jest zlozy¢ kopie podpisanej
umowy wraz z zatgcznikami oraz szczegétowym budzetem projektu do PN-4 i K-1.

Jezeli umowa o dofinansowanie tego wymaga, dla projektu otwiera sie odrebny rachunek
bankowy. Ewidencja ksiegowa operacji na rachunku bankowym dotyczgcym projektu
prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zasadach (polityce) rachunkowosci.

§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 przepisow prawa, zwilaszcza w zakresie zamowien
i finansdéw publicznych, kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, prawa budowlanego, ochrony
danych osobowych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych PK,

2) zapewnienia zgodno$ci wszelkich wydatkébw ponoszonych w ramach projektu
Z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zamowien i finanséw publicznych,

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

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

5) przekazywania kopii wnioskéw o ptatnos¢ do K-1 w terminie 7 dni od podpisania,

6) niezwtocznego dostarczania do K-1 wszystkich dokumentoéw ksiegowych (faktury, noty
ksiegowe, umowy itp.). Uproszczony schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
projektu przedstawiony jest w zatgczniku nr 4.

Kierownik projektu rozlicza koszty posrednie ogolne, wydziatowe zgodnie z ich udziatem

w strukturze kosztéw uwzglednionych w metodologii naliczania kosztéw posrednich lub wedtug

ustalen indywidualnych, zatwierdzonych przez rektora, prorektora lub dziekana.

Kierownik projektu odpowiada za prawidtowe zakornczenie projektu, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami oraz umowg o dofinansowanie.



§6
Realizacja projektu

PN-4 petni role doradczg i monitorujgcg na etapie realizacji projektu. Kierownik projektu
zobowigzany jest do przekazywania PN-4 informacji na temat wszelkich probleméw
i zagrozeh zwigzanych z realizacjg projektu.

PN-4 informuje wifasciwego prorektora o potencjalnych nieprawidtowosciach w realizacji
projektéw, ktére grozg konsekwencjami finansowo-prawnymi.

. W kwestiach spornych PN-4 oraz K-1 przedstawiajg wtasciwemu prorektorowi opinie na temat

zaistniatej sytuacji w oparciu o przedtozong dokumentacje i proponujg rozwigzania zgodne
z interesem PK.

K-1 dokonuje potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentoéw 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 zatgcznik nr 6.

Projekty realizowane w partnerstwie powinny byé 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 Zze osoby
koordynujgce projekt z ramienia PK przekazujg dodatkowo do PN 4.2, przed rozpoczeciem
procedury przygotowania wniosku o dofinansowanie, umowe partnerstwa (konsorcjum).

§7
Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

W trakcie realizacji projektu dokumentacja zwigzana z jego realizacjg jest przechowywana

w nastepujgcych miejscach:

1) oryginaty wniosku aplikacyjnego wraz z zatgcznikami, umowy o dofinansowanie wraz
Zz 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) oryginaty dokumentacji finansowo-ksiegowej projektu — w K-1,

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

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

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

8) oryginaly 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.

Po zakonczeniu realizacji projektu dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz pkt 9, sg

przechowywane zgodnie z okresem trwatosci 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 obowigzujgcymi na PK.

W przypadku gdy JRP jest rézne od JUP, w terminie miesigca od zakonczenia projektu,

rozumianego jako ostateczne rozliczenie projektu, zgodnie z wytycznymi, JRP przekazuje

dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, do JUP.

Po zakonczeniu 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 dokumentow

w Archiwum PK wskazuje kierownik projektu lub PTP.



Okres archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu na Politechnice Krakowskiej
okreslony jest w umowie o dofinansowanie i zasadach danego programu. Zapisy w tych
dokumentach sa 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 dokumentaciji.

§8
Trwatos$¢ projektow

Zasady oraz okres zachowania trwatosci projektu sg okreslone w wytycznych dla danego

programu, w umowie o dofinansowanie oraz aneksach do umowy o dofinansowanie.

Trwatos¢ projektu jest zachowana, jezeli w okresie wyznaczonym w wytycznych dla danego

programu oraz w umowie o dofinansowanie projekt nie zostanie poddany zasadniczym

modyfikacjom, moggcym wptyng¢ na jego charakter.

W terminie miesigca od zakonhczenia projektu, rozumianego jako ostateczne rozliczenie projektu

zgodne z wytycznymi, JRP jest zobowigzana do sporzgdzenia oraz przekazania do K-1 i PN-4

oraz do JUP (jezeli dotyczy):

1) zestawienia dokumentow z realizacji projektu zawierajgcego m.in. informacje dotyczgce
rodzajow dokumentéw wraz z informacjg o miejscu i terminie ich 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 celéw i wskaznikow projektéw, przeprowadzonych kontrolach projektu, danych
kontaktowych PTP oraz ewentualnych ryzykach lub zagrozeniach zwigzanych ze zwrotem
kosztéw niekwalifikowanych.

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

petng  odpowiedzialnos¢ za  utrzymanie trwatosci  projektu  w zakresie  celow

i rezultatéw projektu w okresie zachowania trwatosci.

W przypadku projektow, w ktére zaangazowanych jest kilka jednostek uczelni, decyzje

dotyczgce zachowania trwatosci, zarzgdzania powstalg infrastrukturg oraz ponoszenia kosztéw

niekwalifikowanych podejmuje rektor/odpowiedni prorektor.

W przypadku gdy w projekcie miaty miejsce zakup/wytworzenie aparatury haukowo-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 s$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 wskaznikow rezultatu okreslonych we  wniosku
aplikacyjnym, udzielanie wyjasnien, udostepnianie dokumentow i zakupionych Srodkow
trwatych na potrzeby kontroli,

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

3) w terminie do trzech miesiecy po uptywie okresu trwatosci projektu przekazuje zgromadzong
i uporzgdkowang dokumentacje zwigzang z trwatoscig projektu do Archiwum PK, zgodnie
z obowigzujgcymi na Politechnice Krakowskiej przepisami. Dokumentacja dotyczgca
trwatosci projektu powinna zosta¢ dotgczona do pozostatej dokumentaciji 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 upowazniona,

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



10.

11.

12.

13.

6) przechowuje oryginaty sprawozdan wraz z pozostalg dokumentacjg potwierdzajgcg
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 zobowigzan PK wobec instytucji wdrazajgcych.

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

zachowania trwato$ci.

W przypadku projektow 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 terminéw oraz wytycznych dotyczacych

sporzgdzania sprawozdan, monitoruje zmiany w wytycznych dotyczacych zachowania trwatosci

projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych zrédet
miedzynarodowych, przekazuje informacie o zmianach do wszystkich jednostek
organizacyjnych PK oraz prowadzi szkolenia dla pracownikéw.



Lista zalgcznikdéw standardowych

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

Forma dokumentu

Jednostka dysponujgca

dokumentem
1. Statut PK PN-4
2. Dokumenty potwierdzajgce osobowos¢ prawng PK . PN-4
S
()
3. Decyzja o nadaniu nr REGON IS PN-4
k<)
4. Decyzja o nadaniu NIP g’ PN-4
N
5. Aktualny bilans oraz rachunek zyskéw i strat @ PN-4
[
6. Ostatni ztozony CIT-8 % K-1
7. Zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu ze sktadkami na § K1
ubezpieczenia spoteczne 5
N
©
8. Zaswiadczenie z US o niezaleganiu z podatkami o K-1
2
©
o
9. Petnomocnictwo do reprezentacji PK -g PN-4
N
10. Dokument stwierdzajgcy wybor rektora i prorektorow PN-4
11. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT oryginat K-1

* Otrzymanie oryginatu wymaga dodatkowych ustalen z jednostkg dysponujacg dokumentem.




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

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

Numer Data Potwierdzenie zgodnosci

rejestrowy wplywu projektu z warunkami
konkursu/naboru

Uwagi

CZESC B. INFORMACJIE O PROJEKCIE

1. TYTUt PROJEKTU

2. PROGRAM

3. DZIALANIE/PODDZIALANIE

4. CZAS TRWANIA NABORU/KONKURSU

OD:
DO:

5. OPIS PROJEKTU

6. ROLA PK *

Samodzielnie/Lider/Partner

7. WARTOSC CAtKOWITA PROJEKTU
(w PLN)

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

9. PLANOWANE DOFINANSOWANIE DLA PK
(w PLN)

10. WYSOKOSC WKtADU WEASNEGO PK
(w PLN)

11. KOORDYNATOR PRZYGOTOWANIA
PROJEKTU

IMIE T NAZWISKO:

E-MAIL:




TELEFON:

12. OSOBA DO KONTAKTU IMIE I NAZWISKO:
(JEZELI INNA NIZ W PKT. 11)
E-MAIL:
TELEFON:

13. JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT

*niepotrzebne skresli¢
**dotyczy wytgcznie projektow realizowanych w partnerstwie
CZESC C. OSWIADCZENIA

C.1 C.2

Przyjmuje powierzone zadanie przygotowania projektu. | Wyrazam zgode na przygotowanie projektu
przez osobe wskazang w pkt 11.

Zobowigzuje sie do ztozenia w PN2 ostatecznej wersji | Oswiadczam, ze jednostka realizujgca projekt

whniosku. posiada Srodki finansowe, zaplecze techniczne
oraz zasoby ludzkie umozliwiajgce realizacje
projektu.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego dostarczenia Zobowiagzuje sie do pokrycia wkiadu wiasnego

oryginatu podpisanej umowy o dofinansowanie
projektu celem zarejestrowania przez PN2
w Centralnym Rejestrze Umow PK.

(jesli dotyczy).

Zobowigzuje sie do  pokrycia  kosztow
niekwalifikowanych wystepujacych w projekcie.

Data, pieczatka i podpis Data, pieczatka i podpis

koordynatora przygotowania projektu dziekana wydziatu/kierownika jednostki
pozawydziatowej




CZESC D. INFORMACJE WYPELNIANE PRZEZ OSOBY UPRAWNIONE DO PODEJMOWANIA DECYZJI

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*** na przygotowanie wniosku oraz realizacje projektu.

Data, pieczatka i podpis Data, pieczatka i podpis

rektora/prorektora kwestora

***njiepotrzebne skreslic



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

Metodologia obliczania ryczattowo kosztéw posrednich dla projektéw strukturalnych
i miedzynarodowych

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

Kep — catkowite koszty posrednie w projekcie

W, - wspotczynnik kosztow liczony na podstawie obrotéw jednostki

Kbp - koszty bezposrednie projektu

Kaj - koszty dziatalnosci dydaktycznej jednostki

Kpo - Sredniomiesieczne koszty personelu obstugowego

Wa - wynagrodzenia administracji uczelni

Wog - wynagrodzenia ogdtem w uczelni

Wi - wynagrodzenia ogotem jednostki

Wy - wynagrodzenia administracji jednostki

Kob - Sredniomiesieczne koszty obstugi projektu

Kog - Swiadczenia na koszty ogdlne uczelni

Koj - koszty ogdlne jednostki

We - wspotczynnik kosztow eksploatacii

Pp - powierzchnia biura projektu w m?

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

Ke - sredniomiesieczne koszty eksploatacji jednostki

Lo - liczba miesiecy realizacji projektu

La - liczba miesiecy w okresie uwzglednionym do obliczen

Wi - przewidywany wskaznik inflaciji

Catkowite koszty posrednie w projekcie — Kpp 0obliczamy wg wzoru:

Kpp = (W, xK o + W, xK , + W, xK ) xL, xW,

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

Kbp
w =K—><100%

o
dj

Do obliczenia wspéiczynnika W, oraz kazdej nizej wymienionej kategorii kosztéw
bierzemy zamkniety okres rozliczeniowy L. (nie krétszy niz kwartat) poréownywalny do
diugosci trwania projektu (np. jesli projekt trwa 26 miesiecy, przyjmujemy zamkniete 2
lata i jeden zamkniety kwartat; razem 27 miesiecy).

b) Sredniomiesieczne koszty personelu obstugowego (Kyo) wylicza sie wg wzoru:

W
x W, + W,
K, =—2
po I—a

Do wyliczen przyjmuje sie nastepujace wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi za okres,
o ktéorym mowa w lit. a):
— zarzgdu i pionow administracji uczelni zaangazowanych w realizacje projektu,

tj. wynagrodzenia kierownictwa uczelni, pionu kwestury, pionu kanclerza itp. (Wa),
— zarzadu i administracji jednostki, tj. wynagrodzenia dziekanow, dyrektoréw jednostek,

pracownikéw dziekanatow itp. (Wy).

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



K., - Kog 7Ky

L

a

Do wyliczen przyjmuje sie nastepujgce wielkosci:

— $wiadczenia jednostki na koszty ogdlne (w przypadku wydziatéw) lub inne Swiadczenia
przekazywane z jednostki na rzecz administracji uczelni (Kog),

— koszty ogolne jednostki (Koj), w tym: materiaty biurowe i artykuty pismiennicze, ustugi
pocztowe, telefoniczne, internetowe, kurierskie, ustugi ksero.

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

P
W =pr100%

J

e

e) Sredniomiesieczne koszty eksploatacji — Ke wylicza sie, dzielgc sume kosztéw wymienionych
nizej, dla okresu, o ktorym mowa w lit. a), przez liczbe miesiecy w okresie La:
— najem powierzchni biurowych i czynsz,
— opfaty za CO, wode, prad, scieki,
— amortyzacje srodkéw trwatych (np. budynku),
— ubezpieczenia majatkowe,
— 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 ryczattu kosztow posrednich uwzglednianych w projekcie. Nalezy
sprawdzi¢ czy wyliczony ryczatt nie przekracza limitu okreslonego w wytycznych dotyczacych
sporzgdzania wnioskow dla danego rodzaju projektu. W przypadku gdy obliczony ryczatt
przekracza podane limity, do projektu przyjmuje sie koszty posrednie w wysokosci okreslonego
limitu.

UWAGA:

Powyzsza metodologia ma charakter uniwersalny. Przed jej zastosowaniem nalezy sprawdzi¢ zgodnosc¢
z zasadami programu przewidywanego jako zrodio finansowania dla danego projektu. W szczegdlnosci
nalezy sprawdzi¢ ustalone w programie limity kosztéw posrednich oraz kategorie kosztow, ktére sag
kwalifikowalne w ramach kosztéw posrednich i zastosowac ewentualne korekty.

W przypadku projektow realizowanych przez wiecej niz jedng jednostke zasady alokacji kosztoéw posrednich
zostang ustalone indywidualnie w zaleznosci od charakteru projektu oraz zaangazowania poszczegoinych
jednostek.



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

Schemat obiegu dokumentéw
Zatgcznik nr 4a

FAKTURA VAT, RACHUNEK, POZOSTALE DOWODY KSIEGOWE

Jednostka

Lp. Wyszczeg6élnienie

Sekretariat
Kanclerza
(Dziennik
Podawczy)

Dziat Finansowy
Jednostka
zamawiajgca
Kierownik projektu
Kanclerz i kwestor
Dziat Ksieg.
Finansowej, Dekret
Zespot ds. Rozlicz.
Proj. Miedzynarod.

Rejestracja wptywajacych faktury i rachunkow,
przekazywanie z Dziennika Podawczego do
Dziatu Finansowego lub jednostki
zamawiajgcej

z

g

Rejestracja dokumentu i przekazania do

jednostki zamawiajace;. \

Opisanie i podpisanie faktury lub rachunku, \
okreslenie kosztow i przekazanie do Zespotu
ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych

wymagane elementy opisu faktury: numer \

umowy o dofinansowanie projektu i nazwa
projektu, nazwa i numer rachunku
bankowego, proporcja finansowania ze
$rodkéw miedzynarodowych i krajowych,
adnotacja o wspéifinansowaniu przez $rodki =
pochodzace z Unii Europejskiej w ramach
konkretnego programu operacyjnego (logo
projektu), kategoria wydatku zgodna z
zatwierdzonym budzetem projektu, wysokos¢
wydatku kwalifikowanego, informacje
dotyczace poprawnosci merytorycznej i ~—
formalno-rachunkowej, informacje o zgodnosci \

wydatku z przepisami dot. zamoéwien \
publicznych, nr rejestru zamowien publicznych.

Potwierdzenie posiadanych srodkow i
przekazanie do Dziatu Finansowego.

Sprawdzenie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym. Zatwierdzenie do zaptaty,
zlecenie przelewu do banku i przekazanie
dokumentéw do dekretowania

A

Dekretacja dokumentu i przekazanie do
ksiegowania

Ksiegowanie, wykonanie kserokopii
dokumentu, archiwizacja dokumentu




ZAKUP APARATURY i INNYCH SRODKOW TRWALYCH

Zatgcznik nr 4b

Jednostka
8 2 & § ¥ 3
Lp. Wyszczegélnienie = ol g S = N 8
i 5 N 2 .
g 5 = $5 £ 8 |53
= X o E > 6 23 2 2
g c © c = S 9 c 2 B
. 3 N N § 5% ¥ <
c S © T = [SRCOR o} T ©
g : § | 35 |gpE |ES
3 < fa) oa NS o=
Whiosek o uruchomienie postgpowania o
1 zamoéwienia publiczne (zgodnie z zarzadzeniem
Rektora PK w sprawie zamoéwien publicznych) —
potwierdzenie dysponenta srodkéw oraz ZKK4.
2 Przekazanie petnej dokumentacji przetargowe;j
3 Ogtoszenie i rozstrzygniecie postepowania
przetargowego
4 Sporzadzenie umowy i podpisanie jej z dostawca
Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
5 umowy z dostawcag
6 Zakup aparatury i innych srodkéw trwatych,
sporzadzenie OT
Archiwizacja dokumentacji zakupu aparatury
7 o . .
i innych $rodkow trwatych
8 Przyjecie do uzytkowania (ewidencja) i
okreslenie sposobu amortyzacji
9 Dokonanie odpowiednich ksiegowan




Zalgcznik nr 4c

ROBOTY BUDOWLANE

Jednostka

Wyszczegodlnienie

Jedn. zamawiajaca
Kierownik projektu
Miedzynarod. ZKK4
Dziat Ksiegowosci

Zespot ds.Rozlicz.
Majatkowe;j

Dziat Inwestycji
i Remontow
Dziat Zaméwien
Projektow

Publicznych

Whniosek o uruchomienie postepowania o
zamowienia publiczne (zgodnie z zarzgdzeniem
Rektora PK w sprawie zamoéwien publicznych) —
potwierdzenie dysponenta srodkéw oraz ZKK4

Przekazanie opisu przedmiotu zamoéwienia

Ogtoszenie i rozstrzygniecie postepowania
przetargowego

Sporzadzenie i podpisanie umowy z wykonawca

Archiwizacja dokumentacji przetargowej oraz
umowy z wykonawcg

Prowadzenie nadzoru budowlanego

Archiwizacja dokumentacji nadzoru budowlanego

Protokét odbioru robét, przyjecie do uzytkowania
(ewidencja)

Dokonanie odpowiednich ksiegowan




WNIOSEK O PLATNOSC

Zatgcznik nr 4d

Jednostka
£ E y 3
Lp. Wyszczegolnienie g 3 8 § N
S & x & %) IS
% 3 = = =¢S5
2 g s g 238
B2 Q 9] 3 L
S a XY 04 N o =
1 Przygotowanie wniosku o ptatnos¢
—
Przygotowanie zatagcznikéw (dowody ksiegowe) i
2 potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem oraz S~
sprawdzenie wniosku o ptatnos¢ /
4 Zatwierdzenie i podpisanie wniosku o ptatnos$¢
/
Archiwizacja zgodnie z umowa o dofinansowanie
projektu w jednostce prowadzacej projekt (kopia /
5 w Zespole ds. Rozliczen Projektow

Miedzynarodowych)

v




ZAWARCIE UMOWY O PRACE FINANSOWANEJ Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH | WYPLATA

WYNGRODZENIA

Zatgcznik nr 4e

Lp.

Wyszczegdlnienie

Jednostka

Dziat Spraw

Osobowych i
Socjalnych

Jednostka
zatrudniajgca
Kierownik projektu
Pracownik

Rektor

Dziat Ptac

Projekt. Miedzynarod.

Zespot ds. Rozliczen.
ZKK4

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

w projekcie

|

Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej
w budzecie projektu

Decyzja o przyjeciu pracownika

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

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

v

v

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

v

Rozdzielenie egzemplarzy umowy
poszczegdlnym jednostkom i archiwizacja

Potwierdzenie odbioru oryginatu umowy i
nabycie w ten sposéb uprawnien
pracowniczych

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

10

Sporzadzenie listy ptac za podstawie danych
zarejestrowanych w systemie

11

Zaksiegowanie kosztdw wynagrodzenia

12

Archiwizacja listy ptac




UMOWA ZLECENIA (O DZIELO) | RACHUNEK

Zalgcznik nr 4f

Lp.

Wyszczegodlnienie

Jednostka

Wypetnienie formularza umowy (2 egzemplarze)

Potwierdzenie kwoty zarezerwowanej w budzecie

Jedn. zamawiajgca

Kierownik projektu

Zleceniobioroca

Rektor/dziekan/

kanclerz

Kwestor

Dziat Spraw

Osobowych i
Socialnvch

Zespot ds. Rozlicz.

Proj. Miedzynarod

ZKK4

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 odbiér
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 umowg
podstawowa, wpisanie miejsca powstawania
kosztéw (MPK), parafowanie, sporzadzenie
kserokopii i przekazanie do Dziatu Plac

Sprawdzenie rachunku w zakresie danych
dotyczacych zobowigzan podatkowych oraz
sktadki ZUS, ustalenie kwoty zaliczki podatkowe;j,
sporzgdzenie listy ptac i przedtozenie do podpisu
kwestorowi i kanclerzowi

10

Wyptata wynagrodzenia

11

Ksiggowanie list ptac

12

Archiwizacja list ptac i rachunku




Zatacznik nr 5 do Zasad przygotowywania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz innych zrédet miedzynarodowych

Schemat postepowania w przypadku kontroli zewnetrznej

10.

11.

Pismo dotyczgce kontroli zostaje przekazane do PN-4.

PN-4 przekazuje pismo do kierownika projektu oraz jednostki realizujgcej projekt,
kwestora, Dzialu Zaméwien Publicznych i innych jednostek, jezeli jest taka
koniecznosc.

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

PN-4 kontaktuje sie z kontrolerami, ustalajgc doktadny termin, warunki oraz zakres
kontroli — pozyskane informacje przekazuje kierownikowi projektu.

PN-4 powiadamia kanclerza, ktéry wyznacza pokdj dla kontrolerow.

PN-4 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.

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

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

PN-4 analizuje wyniki kontroli, przedstawiajac wnioski wtadzom uczelni wraz
z ewentualng propozycjg korekty obowigzujgcych na uczelni procedur/schematéw
postepowania.

Protokét  pokontrolny (oryginat/kopia, w zaleznosci od wytycznych instytucji
wdrazajgcej/posredniczgcej) archiwizowany jest w  Sekretariacie  Rektora
PK.



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

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 $rodkdw 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

Program/Dziatanie

Okres realizacji projektu

Wydziat/jednostka
realizujgca projekt

Kierownik Projektu — imig
i nazwisko, telefon

Numer konta projektu

Whnioskowana kwota
kredytu

Przewidywany termin
zwrotu kredytu

Uzasadnienie

Podpis kierownika projektu

Podpis
dziekana/kierownika
jednostki

Podpis K-1 —
potwierdzenie dostepnosci
Srodkow

Decyzja i podpis
Prorektora ds. Nauki

Akceptacja i podpis
Kwestora




