Zatgcznik
do Zarzqdzenia Rektora
nr R.0201.18.2021 z dnia 12 marca 2021 roku

REGULAMIN
przygotowywania, realizacji i rozliczania
projektéow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych realizowanych w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Krakowie

§ 1

Postanowienia ogodlne

Regulamin okresla zasady i tryb postepowania w zwigzku z przygotowaniem, realizacja,
rozliczaniem, nadzorem i kontrolg projektow w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie,
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych.

Informacje o projektach i ich realizacji sg umieszczane w Centralnym Rejestrze Projektow.
Regulamin nie dotyczy:

a. umow finansowania konferencji, sympozjow, seminariéw, itp. organizowanych przez jednostki
UEK, a takze realizacji prac zlecanych UEK przez podmioty zewnetrzne, w tym
podwykonawstwa w projektach realizowanych przez podmioty zewnetrzne oraz

b. projektow badawczych i badawczo-rozwojowych zwanych naukowymi oraz projektéw
w ramach programoéw lub konkurséw ogtaszanych przez NCN, prowadzonych, realizowanych
lub koordynowanych przez jednostki w pionie Prorektora ds. Nauki, w tym Dziat Wsparcia
Projektéw Badawczych (DWPB).

Projekty sg przygotowywane i realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym
regulaminie, postanowieniami innych wewnetrznych aktéw prawnych UEK oraz zgodnie
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, jak i wytycznymi w stosownych regulacjach
(rozporzagdzeniach, dokumentach konkursowych, instrukcjach) wtasciwych dla danego programu lub
konkursu, umowie z instytucjg finansujaca lub umowach konsorcjum.

W przypadku, gdy przepisy, zasady lub wytyczne, o ktérych mowa w ust. 4, inne niz Regulamin,
przewidujg w zakresie przygotowania, realizacji lub w okresie utrzymania trwatosci, monitorowania
czy dochodu w projekcie odrebne lub dodatkowe zasady postepowania, ktdére nie zostaty
uregulowane w Regulaminie lub zostaty uregulowane w sposéb inny niz w Regulaminie, zasady te
stosuje sie bezposrednio.

§2

Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecia badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe,
edukacyjne, inwestycyjne lub inne, do ktérych stosuje sie Regulamin, realizowane w UEK
samodzielnie lub w ramach konsorcjum, podejmowane dla osiggniecia zatozonego rezultatu,
posiadajgce jasno okreslone cele, opis merytoryczny, ramy czasowe i budzet, finansowane ze
Srodkow wiasnych lub zewnetrznych;

Srodkach zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé $rodki finansowe pochodzgce ze zrodet
zewnetrznych pozyskanych przez UEK, inne niz $rodki finansowe, o ktérych mowa w art. 365 oraz
art. 366 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

*Regulamin nie ma zastosowania do badawczych i badawczo-rozwojowych zwanych naukowymi oraz projektow w ramach programéw lub konkursow
ogtaszanych przez NCN, prowadzonych, realizowanych lub koordynowanych przez jednostki w pionie Prorektora ds. Nauki, w tym Dzial Wsparcia
Projektéw Badawczych (DWPB)



(subwencje), inne niz dotacje przyznawane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
— Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce lub przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz inne niz przychody z tytutu Swiadczenia
odptatnych ustug edukacyjnych;

3. Autor Koncepcji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika UEK lub doktoranta bedacego
pomystodawcg projektu oraz przygotowujgcego koncepcje projektu podlegajg zgtoszeniu Jednostce
Koordynujacej;

4. Autorze Projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika UEK, w szczegdlnosci Autora Koncepciji
Projektu, przygotowujgcego projekt (koordynatora grupy przygotowujgcej projekt), ktérego koncepcja
uzyskata pozytywng opinie kierownika Jednostki, w ktorej realizowany bedzie projekt i zgode Osoby
Akceptujgcej Wnioski oraz ktéry ubiega sie o srodki zewnetrzne w ramach projektu na rzecz UEK.
W przypadku realizacji projektu w ramach konsorcjum, przez Autora Projektu nalezy rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za przygotowanie projektu albo lidera grupy przygotowujgcej Projekt w UEK -
niezaleznie od petnienia przez UEK roli lidera czy partnera w konsorcjum. W wyjgtkowych
przypadkach Autorem Projektu moze by¢ takze osoba fizyczna, niebedaca pracownikiem UEK,
zaangazowana do przygotowania projektu na podstawie umowy cywilnoprawne;j:

5. Kierowniku Projektu — osoba, ktora kieruje realizacjg projektu i odpowiada za wtasciwe wykonanie
umowy o jego dofinansowanie. Kierownikiem Projektu moze by¢ osoba wskazana imiennie we
wniosku albo wybrana sposréd pracownikéw UEK, w szczegdlnosci autor projektu (koordynator
grupy przygotowujgcej projekt), ktéry ubiegat sie o srodki zewnetrzne na rzecz UEK. Kierownik
Projektu powotywany jest réwniez w UEK w przypadku realizacji projektu w ramach konsorcjum
niezaleznie od petnienia przez UEK roli lidera albo partnera w konsorcjum. llekroé mowa
o Kierowniku Projektu, nalezy przez to rozumie¢ takze inne nazwy charakterystyczne dla danego
Projektu (np. koordynator projektu).

6. Konsorcjum — nalezy przez to rozumie¢ wspolne dziatanie co najmniej dwdch partnerow, w tym
UEK w celu realizacji Projektu, na podstawie umowy konsorcjum lub innej umowy okreslajgcej
zasady wspoétpracy na etapie realizacji Projektu, gdzie UEK petni role lidera albo partnera.

7. Programie — nalezy przez to rozumiec¢ inicjatywe (krajowag lub miedzynarodowa, w tym Unii
Europejskiej lub jej organdéw), ktérej celem jest finansowanie Projektéw, regulujacg zasady
ubiegania sie o finansowanie oraz zasady realizacji Projektu.

8. Konkursie — nalezy przez to rozumiec realizowane w ramach Programu przedsiewziecie ogtoszone
przez Instytucje Finansujgcg, zorientowane na udzielenie wsparcia finansowego dla Projektow
wytonionych na zasadach okreslonych w regulaminie tego Konkursu.

9. Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o finansowanie Projektu wraz z zatgcznikami,
przekazywany przez UEK lub lidera konsorcjum do Instytucji Finansujgcej w celu uzyskania srodkéw
finansowych na realizacje Projektu, zawierajgcy m.in. opis przedsiewziecia, harmonogram i budzet.

10.Umowie o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ umowe pomiedzy UEK a Instytucjg
Finansujgca, okreslajgca warunki finansowania lub wspoffinansowania Projektu. W przypadku
Projektéw realizowanych w ramach konsorcjum, Umowa o dofinansowanie zawierana jest miedzy
podmiotem reprezentujgcym UEK na podstawie umowy (w szczegdlnosci lidera konsorcjum),
a Instytucjg Finansujaca.

11.Instytucja Finansujgca — instytucja (publiczna, w tym instytucja Unii Europejskiej lub prywatna,
krajowa lub zagraniczna) ogtaszajgca Konkurs, odpowiedzialna za przyjmowanie Wnioskow,
dokonywanie oceny ztozonych Whnioskéw, podpisujgca Umowe o dofinansowanie i przekazujgca
srodki zewnetrzne na realizacje Projektu. Instytucjg Finansujgcg jest w szczegodlnosci Minister
wiasciwy ds. szkolnictwa wyzszego, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju (NCBIR);

12.Zespot Projektowy — nalezy przez to rozumie¢ grupe osob realizujgcych zadania w Projekcie
bezposrednio pod nadzorem Kierownika Projektu. W sktad Zespotu Projektowego mogg wchodzi¢
pracownicy, doktoranci, studenci lub wykonawcy zewnetrzni.

13.Regulaminie Wynagradzania — nalezy przez to rozumie¢ Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, obowigzujgcy na mocy odrebnego
Zarzadzenia Rektora UEK.

14.Pracowniku (bez blizszego okreslenia) — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow UEK, zaréwno
bedgcych nauczycielami akademickimi, jak i pracownikbw niebedacych nauczycielami
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akademickimi, zatrudnionych na podstawie przepisow prawa pracy, bez wzgledu na podstawe
nawigzania stosunku pracy (umowy o prace lub mianowania), rodzaj wykonywanej pracy,
zajmowane stanowisko czy wymiar czasu pracy.

15. Uczelni lub UEK — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie.

16. Jednostce, w ktérej realizowany jest/bedzie projekt — nalezy przez to rozumie¢ Kolegium lub
Katedre, jednostke pozakolegialng lub jednostke administracji, w ktérej Projekt jest realizowany.
17.Jednostki koordynujgce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki UEK, do ktérych zadan zgodnie

Z odrebnymi przepisami lub niniejszym regulaminem nalezy koordynacja prac zwigzanych
Z przygotowaniem, realizacjg, rozliczaniem, nadzorem i kontrolg projektow w Uniwersytecie
Ekonomicznym w Krakowie, tj.: Dziat Transferu Wiedzy i Projektow, Krakowskg Szkote Biznesu
(KSB) oraz Matopolskg Szkote Administracji Publicznej (MSAP).
18. Opiekun projektu — pracownik UEK zatrudniony w jednostce koordynujgcej, ktérego zadaniem jest
realizowanie zadan przypisanych w regulaminie, a w szczegolnosci wsparcie kierownikdw projektu
w kwestach formalno-administracyjnych i finansowych zwigzanych z realizowanym projektem.
19. Osoba akceptujaca wnioski — nalezy przez to rozumiec:
a. Prorektora ds. Projektéw i Wspotpracy — w przypadku projektéw realizowanych przez Kolegia,
Katedry, jednostki miedzykolegialne, jednostki ogélnouczelniane oraz jednostki administracii,
b. wilasciwego dyrektora jednostki pozakolegialnej — w przypadku projektéw realizowanych przez
jednostki pozakolegialne,
ktorzy udzielajg Autorowi Koncepcji Projektu zgody na przygotowanie Whniosku, podpisujgc
formularz zgtoszeniowy.

§ 3

Jednostki koordynujace

1. Do koordynacji prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg, rozliczaniem, nadzorem i kontrolg
projektéw w UEK, z wytgczeniem konkretnych dziatan projektowych realizowanych przez kierownika
projektu lub zespot projektowy (tj. na poziomie Uczelni), wyznacza sie nastepujgce jednostki
koordynujace:

a. Dziat Transferu Wiedzy i Projektow (DTWiP) — w zakresie projektow: edukacyjnych,
wdrozeniowych, inwestycyjnych, badawczo - rozwojowych lub innych (z wytgczeniem
projektéw badawczych) oraz projektami w ramach programéw lub konkurséw ogtaszanych
przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju lub inne instytucje finansujgce, realizowanych
w UEK (samodzielnie lub w ramach konsorcjum) przez Kolegia, Katedry, jednostki
miedzykolegialne oraz jednostki ogélnouczelniane;

b. Jednostki pozakolegialne dziatajgce jako szkoty tj. KSB oraz MSAP — w zakresie projektéw:
badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych, wdrozeniowych lub innych projektow
(w tym w ramach programéw lub konkurséw ogtaszanych przez Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju lub inne instytucje finansujgce), realizowanych w UEK (samodzielnie lub
w ramach konsorcjum) w zakresie dziatan realizowanych przez te jednostki pozakolegialne
lub inne projekty przypisane tym jednostkom pozakolegialnym zgodnie z decyzjg Rektora.

2. Jednostki Koordynujgce udzielajg statego wsparcia pracownikom UEK w zakresie monitorowania
i poszukiwania srodkéw zewnetrznych na potrzeby finansowania Projektdéw oraz przygotowania
Whnioskow.

3. Kierownicy jednostek koordynujgcych wyznaczajg spos$réd pracownikdéw danej jednostki
koordynujacej opiekundw projektow, ktdrzy wspotpracujg z autorami koncepcji projektow, autorami
projektéw, a w przypadku uzyskania dofinansowania przez projekt, na etapie ich realizacji
z kierownikami projektow.

4. Do zadan opiekunow projektow w jednostkach koordynujgcych na etapie realizacji projektu nalezy:

a. udzielanie kierownikom projektéw statego wsparcia i konsultacji w zakresie realizacji
projektu;

b. monitoring realizacji projektéw i poziomu osiggniecia wskaznikéw zawartych we wniosku,
na podstawie informacji przekazywanych przez kierownikow projektéw, w tym
w szczegolnosci sprawozdan, raportow lub wnioskéw o ptatnosé;
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6.
7.

C. monitoring trwatosci projektéw w okresie wymaganym przez prawo (jesli dotyczy);
d. archiwizowanie kart zamkniecia projektow i kopii zaakceptowanych, koricowych wnioskow
o pfatnos$¢, przekazanych przez kierownikéw projektow.

. Po otrzymaniu od kierownika projektu karty zamkniecia projektu, opiekun projektu przekazuje
informacije Dyrektorowi Departamentu Finansow i Zamowien Publicznych, w celu zamkniecia kont
ksiegowych i rachunku bankowego (jesli dotyczy).
Wzér karty zamkniecia projektu stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
Dziat Transferu Wiedzy i Projektow (DTWiP), informuje o mozliwosciach aplikowania o srodki
zewnetrzne w ramach konkursow (terminach, zasadach, itp.) za posrednictwem stuzbowych
adreséw mailowych oraz dodatkowo w formie zwyczajowo przyjetej na UEK, zwlaszcza poprzez
korespondencje elektroniczng do jednostek UEK potencjalnie zainteresowanych takimi
inicjatywami.

§4

Ogodlne zasady postepowania na etapie przygotowania i realizacji Projektu

Ogdlne zasady przygotowania i realizacji projektu z podzialem na etapy i dziatania podejmowane
w ramach etapow okres$la zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

N -

10.

§5

Zgtoszenie koncepcji Projektu

. Koncepcje projektéw mogg zgtaszaé pracownicy i doktoranci UEK (autorzy koncepciji projektu).

. W celu zgtoszenia koncepcji projektu, autorzy koncepcji projektow sktadajg do odpowiedniej
jednostki koordynujgcej informacje na formularzu ,Zgtoszenie koncepcji projektu”, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Formularz ,Zgloszenie koncepcji projektu" nalezy ztozy¢ w jednostce koordynujgcej przed
opracowaniem wniosku, co najmniej 3 tygodnie przed ostatecznym terminem zamkniecia naboru
wnioskéw, okreslonym przez instytucje finansujgca. Niedotrzymanie tego terminu moze skutkowac
odmowg wyrazanie zgody na przygotowanie i realizacje projektu.

. Obowigzek zgtoszenia koncepcji projektu poprzez ztozenie formularza ,Zgtoszenie koncepcji
projektu" dotyczy rowniez projektéw, w ktérych UEK jest przewidywany jako partner konsorcjum,
a wniosek bedzie sktadana przez inny podmiot.

. Formularz ,Zgtoszenie koncepciji projektu” zawiera krotki opis projektu, podstawowe informacje na
temat konkursu, planowanego okresu realizacji projektu, szacunkowej wysokosci budzetu
i dofinansowania oraz dane kontaktowe autora koncepcji projektu, jak rowniez planowane
przyporzgdkowanie projektu w strukturze organizacyjnej UEK.

. Formularz ,Zgtoszenie koncepcji projektu" powinien zosta¢ ztozony przez autora koncepcji projektu
wraz z akceptacjg koncepcji projektu dokonang przez kierownika jednostki, w ktérej bedzie
realizowany projekt, wyrazong w formie podpisu na tym formularzu. W przypadku projektéw
realizowanych w Kolegiach wymagana jest akceptacja (podpis) Dziekana.

. Wypetiony formularz ,,Zgtoszenia koncepciji projektu" nalezy ztozy¢ w wersji papierowej, podpisanej
przez autora koncepcji projektu i kierownika jednostki, w ktérej projekt bedzie realizowany oraz
w wersji elektronicznej - drogg mailowg na adres poczty elektronicznej jednostki koordynujgce;j.

. Jednostka koordynujgca dokonuje weryfikacji zgtoszenia koncepcji projektu pod wzgledem
formalnym. W przypadku ustalenia brakéw formalnych zgtoszenia koncepcji projektu, jednostka
koordynujgca wzywa autora koncepcji projektu do przedtozenia uzupetnien lub wyjasnien ustalonych
brakow.

. Prawidtowe pod wzgledem formalnym zgtoszenie koncepcji projektu jednostka koordynujgca
przekazuje Dyrektorowi Departamentu Finansow i Zamodwien Publicznych oraz osobie akceptujgcej
whnioski, celem rozstrzygniecia w przedmiocie zgody na przygotowanie wniosku i realizacje projektu.
Koncepcje projektéw powinny by¢ przygotowywane i zgtaszane w szczegoélnosci z uwzglednieniem
postanowien Statutu UEK, w szczegdlnosci celami statutowymi UEK oraz strategig UEK. Zgodnos¢
koncepciji projektu ze Statutem oraz strategia UEK weryfikuje kierownik jednostki, w ktérej projekt
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11.

12.
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bedzie realizowany (na etapie akceptacji koncepcji Projektu, zgodnie z ust. 6) oraz osoba
akceptujgca wnioski (na etapie wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 9). Koncepcje projektéw
podlegajg wewnetrznej ocenie z uwzglednieniem w szczegolnosci znaczenia projektu dla rozwoju
UEK, ryzyka i ekonomicznej efektywnosci.
Jednostka koordynujgca informuje autora koncepcji projektu o udzieleniu albo nieudzieleniu zgody
na przygotowanie wniosku i realizacje projektu. Informacja przesylana jest za posrednictwem
stuzbowej poczty e—mail na dane kontaktowe wskazane na formularzu ,Zgtoszenie koncepciji
projektu” lub za posrednictwem systemu informatycznego.
W przypadku wyrazenia zgody na przygotowanie wniosku i realizacje projektu, jednostka
koordynujgca dokonuje rejestracji zgtoszenia koncepcji projektu wraz z formularzem ,Zgtoszenie
koncepciji projektu” w Centralnym Rejestrze Projektéw, nadajgc indywidualny numer identyfikacyjny.
. W przypadku konkurséw, w ktérych dozwolone jest ztozenie przez danego beneficjenta jednego albo
ograniczonej liczby wnioskow, decyzje dotyczgcag trybu i sposobu wyboru koncepcji projektéw
i przygotowania wniosku podejmuje Projektor ds. Projektow i Wspotpracy stosownie do okolicznosci
danej sprawy.

§6

Przygotowane Wniosku

. Dla koncepciji projektu ktora uzyskata aprobate osoby akceptujgcej wnioski sporzadza sie wniosek
o dofinansowanie projektu.

. Whniosek przygotowuje autor koncepcji projektu wraz z zespotem projektowym, przy wsparciu
jednostki koordynujgce;j.

. W wyjatkowych przypadkach Uczelnia moze zleci¢ przygotowanie wniosku zewnetrznemu
podmiotowi w tym osobie fizycznej niebedacej pracownikiem UEK. W takim przypadku zakres zadan
i wspotpracy z jednostkami UEK okre$la zawarta z tym podmiotem umowa.

. Autora koncepcji projektu na etapie przygotowania wniosku wspomagaja:

a. jednostka koordynujgca — w zakresie konsultacji dotyczgcych dokumentacji programowych,
pomocy przy ustalaniu stawek wynagrodzenia dla osob zatrudnianych w projektach
posrednictwa z Instytucjg Finansujgcg oraz skompletowania/przygotowania zatgcznikéw
whniosku;

b. Departament Finanséw i Zamoéwien Publicznych — w zakresie przygotowania dokumentéw
niezbednych przy sktadaniu wniosku, m.in.: oswiadczeh VAT, zaswiadczeh o optacie sktadek
ZUS i podatkéw;

c. Jednostki realizujgce obstuge prawng UEK — w zakresie oceny pod wzgledem formalno-
prawnym umoéw partnerskich i pomocy przy innych zagadnieniach prawnych, ktére moga
pojawi¢ sie na tym etapie z wytgczeniem zatozen merytorycznych projektow.

. Jesli instytucja finansujgca wymaga zatozenia lub posiadania konta niezbednego do sporzadzania
i sktadania wnioskéw lub innej dokumentacji aplikacyjnej w odpowiednim systemie informatycznym,
za ich zatozenie za posrednictwem tego systemu odpowiada autor koncepcji projektu we wspétpracy
z jednostkg koordynujaca.

. Autor koncepcji projektu sktada w jednostce koordynujgcej, najpézniej na 5 dni roboczych przed

datg zamknigcia konkursu lub naboru wnioskéw, ostateczng wersje wniosku.

. Wniosek podlega weryfikacji przez jednostke koordynujgca a nastepnie przez Dyrektora
Departamentu Finansow i Zamowien Publicznych — Kwestora UEK oraz osobe akceptujgca wnioski.
W przypadku pozytywnej wersyfikacji wniosku, zostaje on podpisany przez Projektora ds. Projektéw
i Wspotpracy albo dyrektora jednostki pozakolegialnej - zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

. Jezeli termin, o ktérym mowa w ust. 6, nie zostanie dotrzymany, wniosek moze nie zosta¢ poddany

weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 7, a osoby wskazane w ust. 7 mogg odmowi¢ jego podpisania.

Za prawidtowe wystanie wniosku wraz z zatgcznikami do instytucji finansujgcej — w formie i trybie
wiasciwym dla danego konkursu zgodnie z jego wytycznymi — odpowiada autor projektu. Wsparcie
w tym zakresie zapewnia jednostka koordynujgca.

0.Jednostka koordynujgca informuje autora projektu o wynikach oceny wniosku przez instytucje

finansujacg za posrednictwem poczty e—mail lub systemu informatycznego. W przypadku, gdy autor
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11.

11.

S

1.

projektu pierwszy otrzyma takg informacje (poprzez system informatyczny lub pocztg tradycyjng),
niezwtocznie przekazuije jg do jednostki koordynujgce;j.

W przypadku wezwania przez instytucje finansujacg do dokonania uzupetnien/wyjasnien we
wniosku, jednostka koordynujgca informuje autora projektu o koniecznosci ich przygotowania
i ztozenia. Jednostka koordynujgca weryfikuje przygotowane przez autora projektu
uzupetnienia/wyjasnienia i przekazuje do podpisu Prorektorowi ds. Projektow i Wspotpracy albo
dyrektorowi jednostki pozakolegialnej - zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami (jezeli jest to
wymagane).

Autor projektu prowadzi negocjacje z instytucjg finansujgcg lub z konsorcjantami na podstawie
petnomocnictwa do negocjacji przygotowanego przez jednostke koordynujgcg, wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7
Przygotowanie Umowy o dofinansowanie

Po uzyskaniu informacji o wyborze wniosku do dofinansowania, jednostka koordynujgca koordynuje
catos$¢ dziatan niezbednych do zawarcia umowy o dofinansowanie z instytucjg finansujgcg, w tym
odpowiada za dotrzymanie wskazanych przez instytucje finansujgcg terminow.

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie jednostka koordynujgca wystepuje do Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych z wnioskiem o otwarcie rachunku bankowego do
obstugi finansowej projektu oraz o otwarcie kont kosztowych.

Otwarcie kont kosztowych moze nastgpi¢ wyjgtkowo przed otrzymaniem od instytucji finansujgce;j
informacji o przyznaniu dofinansowania projektu, za zgodg kierownika jednostki, w ktorej
realizowany jest projekt oraz Prorektora ds. Projektow i Wspétpracy albo wiasciwego dyrektora
jednostki pozakolegialnej, w szczegoélnosci gdy zgodnie z zasadami konkursu kwalifikowalne do
refundacji sg koszty przygotowawcze (koszty niezbedne do poniesienia w zwigzku z opracowaniem
wniosku).

Jednostka koordynujgca przygotowuje do podpisu umowe o dofinansowanie, wraz z zatgcznikami.

. Do zadan jednostki koordynujgcej na etapie przygotowania umowy o dofinansowanie nalezy:

a. przygotowanie wraz z autorem projektu obowigzkowych zatgcznikébw do umowy
o dofinansowanie (jesli dotyczy);
b. przekazanie projektu umowy o dofinansowanie do weryfikacji pod katem formalno-prawnym
radcom prawnym;
c. przekazanie umowy o dofinansowanie do akceptacji i podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego
oraz Prorektora ds. Projektéw i Wspotpracy albo dyrektora jednostki pozakolegialnej - zgodnie
z udzielonymi petnomocnictwami;
d. sprawdzenie kompletnosci dokumentacji i przekazanie do instytucji finansujgce;j.
. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, oryginat tej umowy wraz z zatgcznikami przechowywany
jest w jednostce koordynujgcej, za$ kopia tej umowy, w formie skanu, przekazywana jest
kierownikowi projektu.

Ogdlne zasady postepowania na etapie realizacji projektu

§8

Kierownik projektu

Kierownik projektu odpowiada za zarzgadzanie projektem oraz jego prawidtowg realizacje pod
wzgledem merytorycznym i finansowym, w tym réwniez w okresie utrzymania trwatosci
i monitorowania dochodu w projekcie (jezeli dotyczy), zgodnie z trescig wniosku, postanowieniami
umowy o dofinansowanie, postanowieniami umowy konsorcjum (jezeli dotyczy), wytycznymi
programu oraz niniejszym regulaminem.

Kierownikiem projektu moze zostac autor projektu lub inna osoba sposrdd pracownikéw, wskazana
przez autora projektu, zaakceptowana przez osobe akceptujgcg wnioski.



3. Kierownik projektu odpowiada za przekazywanie informacji do jednostki koordynujgcej w zakresie
i w szczegolnosci za:

a. prawidtowg realizacje zadan merytorycznych, w tym osigganie celéw, wskaznikow
i rezultatéw projektu;

b. rzetelne prowadzenie dokumentacji projektu;

c. powotanie i zarzgdzanie zespotem projektowym, w tym okreslenie szczegétowego zakresu
obowigzkow cztonkdéw tego zespotu;

d. wydatkowanie $rodkéw projektowych zgodnie 2z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wewnetrznymi aktami prawnymi UEK, a takze zgodnie z budzetem
i harmonogramem projektu;

e. monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu i nadzér nad realizacjg projektu
zgodnie z umowg o dofinansowanie oraz wnioskiem, w szczegdélnosci z harmonogramem
i budzetem projektu;

f. przygotowywanie oraz terminowe sktadanie okresowych, rocznych i koncowych raportéw lub
wnioskéw o ptatnosé, zgodnie z umowag o dofinansowanie oraz umowag konsorcjum (jezel

dotyczy);
g. przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdédwien publicznych, rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.z 2016 r. Nr 119,
str. 1 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 1781);

h. przygotowywanie, we wspotpracy z witasciwymi jednostkami administracji dokumentéw
projektowych na potrzeby kontroli i audytéw, udzielanie wyjasnien w trakcie ich
przeprowadzania oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych;

i. niezwitoczne informowanie jednostki koordynujgcej o zdarzeniach moggcych mie¢ wptyw na
prawidtowg realizacje projektu;

j. utrzymanie wskaznikoéw rezultatu i monitorowanie dochodu w okresie jego trwatosci (jezeli
dotyczy);

k. wypetnienie formularza zgtoszenia projektu, wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do
regulaminu i zgtoszenie projektu do Centralnego Rejestru Projektéw oraz aktualizacje
danych w Centralnym Rejestrze Projektow;

I. dostarczenie do jednostki koordynujgcej podpisanej karty zamkniecia projektu, wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

4. Kierownik projektu dziata na podstawie petnomocnictwa, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu. Jednostka Koordynujgca przygotowuje petnomocnictwo kierownika projektu
w 3 egzemplarzach. Petnomocnictwo podpisywane jest przez Rektora, a nastepnie przez
kierownika projektu. Kierownik projektu zachowuje 1 egzemplarz petnomocnictwa, a pozostate
przekazuje do Kancelarii Rektora oraz jednostki koordynujgcej niezwtocznie po podpisaniu.

5. Przy realizacji zadan projektowych, kierownik projektu wspétpracuje z zespotem projektowym, jak
réwniez osobami odpowiedzialnymi za biezgcg obstuge projektu (w zaleznosci od specyfiki projektu
powinni to by¢ np. kierownik organizacyjny, specjalista ds. formalno-organizacyjnych, specjalista
ds. finansowych oraz specjalista ds. zamowien publicznych).

§9

Umocowanie organizacyjne Projektu

1. Kazdy projekt realizowany na uczelni, zostaje przypisany do jednostki organizacyjnej,
odpowiedzialnej za jego przygotowanie, realizacje, zamkniecie i archiwizacje. Prorektor
ds. Projektow i Wspotpracy wskazuje jednostke koordynujaca.

2. Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt udzielajgc akceptacji, o ktérej mowa w § 5
ust. 6 regulaminu, wyraza zgode na przygotowanie, a w przypadku otrzymania Srodkéw
zewnetrznych, realizacje projektu w ramach tej jednostki. W ten sam sposob kierownik jednostki,
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10.

11.

w ktorej realizowany jest projekt potwierdza takze, ze kierownik projektu i zespét projektowy beda
mogli korzysta¢ z pomieszczen, aparatury i innego wyposazenia tej jednostki.

Kierownik jednostki, w ktérej realizowany jest projekt sprawuje nadzér nad przygotowaniem
i realizacjg projektu, w tym rowniez w okresie utrzymania trwatosci i monitorowania dochodu
w projekcie (jezeli dotyczy).

Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt zobowigzuje sie do wigczenia projektu do planu
rzeczowo-finansowego tej jednostki lub jednostki koordynujgcej. Decyzje w kwestii
przyporzgdkowania podejmuje Dyrektor Departamentu Finansow i Zamoéwien Publicznych.

§ 10
Zasady zatrudniania wykonawcoéw Projektu

Czlonkowie zespotu projektowego sg wybierani sposréd pracownikow UEK. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, np. ze wzgledu na wymagane kwalifikacje lub doswiadczenie
zawodowe, kierownik projektu wskazuje na konieczno$¢ zewnetrznej rekrutacji cztonkéw zespotu.
Osoby wykonujgce prace na rzecz projektu moga byé zaangazowane w ramach umowy o prace lub
umowy cywilnoprawnej. Forma zaangazowania wynika z wytycznych projektu, umowy
dofinansowania i jest okreslana przez kierownika projektu.
W przypadku zaangazowania cztonkdéw zespotu projektowego na podstawie umowy
cywilnoprawnej, muszg by¢ oni wybrani zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
w tym przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych - jesli ma
zastosowanie, a takze zgodnie z przepisami i wytycznymi programu lub konkursu, w ramach ktérego
realizowany jest projekt oraz zgodnie z pozostatymi przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w UEK.
Zasady wynagradzania pracownikow zaangazowanych w projektach reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikow UEK.
Whniosek o zatrudnienie w projekcie, oddelegowanie, przyznanie dodatku zadaniowego lub
projektowego przygotowuje Kierownik projektu, a akceptuje kierownik jednostki, wskazanej
w regulaminie wynagradzania.
W przygotowaniu dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia w projekcie kierownika projektu wspiera
jednostka koordynujgca.
Jednostka koordynujgca - na wniosek kierownika projektu obejmujgcy zgode zainteresowanego
pracownika - wnioskuje do Dziatu Zasobow Ludzkich o udostepnienie danych niezbednych do
przygotowania dokumentéw dot. zatrudnienia pracownikdw na podstawie dodatkéw, tj. rodzaj
umowy, nr i data zawarcia umowy, jednostka organizacyjna, stanowisko, wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego, dodatku funkcyjnego oraz (w zakresie od posiadanych danych) informacje
0 zatrudnieniu w innych projektach (w jakiej formie i w jakim wymiarze).
Na podstawie danych przekazanych przez Dziat Zasoboéw Ludzkich, pracownik jednostki
koordynujgcej lub Kierownik Projektu weryfikuje czy dana osoba moze by¢ zatrudniona w nowym
projekcie na podstawie danej stawki godzinowej, obliczonej zgodnie z regulaminem wynagradzania
i w okreslonej liczbie godzin wynikajgcych z oswiadczenia pracownika o zaangazowaniu
w projektach.
Whioski o zatrudnienie w projekcie, oddelegowanie, przyznanie dodatku projektowego czy
zadaniowego skfada sie w Dziale Zasobéw Ludzkich co najmniej na:

a. 10 dni roboczych przed planowanym rozpoczeciem zatrudnienia w projekcie w przypadku

zatrudniania nowej osoby w projekcie (w tym pracownika UEK),

b. 5 dniroboczych w pozostatych przypadkach.
Whioski o przyznanie dodatku projektowego czy zadaniowego sg weryfikowane przez pracownikéw
Dziatu Zasobow Ludzkich (w szczegodlnosci poprawnos¢ wprowadzonych danych, o ktérych mowa
w ust.7) i sg przedktadane do zatwierdzenia przez Rektora, a nastepnie po podpisaniu przez
pracownika rejestrowane (w systemie Egeria).
Pracownik zatrudniony w projekcie jest zobowigzany do kazdorazowego i niezwlocznego
powiadamiania kierownika projektu o wszelkich zmianach dotyczgcych jego zatrudnienia czy tez
zmianach w zakresie umowy o prace lub zaangazowanie w projektach.
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12.

13.

14.

3.

Pracownicy zatrudnieni w projekcie na podstawie umowy o prace, uméw zlecenia, dodatku
projektowego lub zadaniowego sg zobowigzani do prowadzenia kart czasu pracy, sporzagdzonych
zgodnie ze wzorem obowigzujgcym w ramach danego projektu (ktérej wzor okresla kierownik
projektu).

Karty czasu pracy sg przechowywane wraz z dokumentacjg projektowg w jednostce, w ktorej
realizowany jest projekt.

Jednostki koordynujgce, wspierane przez pracownikow Departamentu Finansow i Zamowien
Publicznych oraz Dziatu Zasobdw Ludzkich weryfikujg zatrudnienie pracownikéw w Projektach i nie
przekraczanie przez nich okreslonych przepisami dozwolonej liczby godzin pracy.

§11
Centralny Rejestr Projektéw

Rejestracji w Centralnym Rejestrze Projektow podlegaja:

a. zgtoszenia koncepcji projektow przekazane do jednostki koordynujgcej przez autorow
koncepcji projektow, o ktérych mowa w § 5 regulaminu wraz z formularzami;

b. projekty, ktére uzyskaly finansowanie instytucji finansujgcej - na formularzu stanowigcym
zatgcznik nr 4 do regulaminu.

c. wykaz wszystkich pracownikow UEK zaangazowanych w projekty wraz z liczbg godzin, forma,
okresem oraz wymiarem zaangazowania w poszczegolne projekty za zasilanie informacyjne
ktérego odpowiada kierownik projektu.

Wopisowi do Centralnego Rejestru Projektéw, podlegajg w uktadzie chronologicznym wszystkie
projekty realizowane przez Uczelnie oraz koncepcje projektéw zgtoszone do jednostki
koordynujace;.

Po uzyskaniu finansowania ze srodkéw zewnetrznych, do formularza zgtoszenia projektu, o ktérym
mowa w zatgczniku nr 4, dotgczana jest kopia umowy o finansowanie i umowy konsorcjum (jesli
dotyczy).

§12
Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw projektowych

Dokumenty projektowe sg przechowywane i archiwizowane zgodnie z zasadami okreslonymi
w umowie o finansowanie Projektu, wytycznych Programu lub Konkursu, wewnetrznych aktach
prawnych UEK oraz przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

O ile przepisy wskazane w ust. 1 nie stanowig inaczej, dokumentacja zwigzana z realizacjg
projektéw w trakcie jego realizacji jest przechowywana zgodnie z ponizszymi zasadami:

a. oryginat umowy o finansowanie projektu wraz z zatgcznikami, umowy konsorcjum lub decyz;ji
o przyznaniu $rodkow przechowywane sg w jednostce koordynujgcej;

b. oryginaty dokumentacji merytorycznej z realizacji projektu przechowywane sg w biurze
projektu, w miejscu wskazanym przez kierownika projektu (po zakonczeniu projektu miejsce
wskazuje sie na karcie zamkniecia projektu);

c. raporty okresowe i koncowe z realizacji projektu, korespondencja z instytucjg finansujaca
dotyczgca realizacji projektu, przechowywane sg biurze projektu lub jednostce koordynujgcej
w wydzielonych i opisanych segregatorach;

d. oryginaty dokumentaciji finansowo-ksiegowej, przechowywane sg w Departamencie Finanséw
i Zamoéwien Publicznych, w Sekcji Ksiegowosci i Sekcji Ptac w wydzielonych i opisanych
segregatorach;

e. oryginaly dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem wykonawcow na podstawie umowy
0 prace, przechowywane sg Dziale Zasobow Ludzkich;

f. pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu, przechowywane sg we wlasciwych
jednostkach UEK.

Kierownik Projektu lub osoba wyznaczona przez Kierownika Projektu odpowiada za witasciwe
przygotowanie i zarchiwizowanie merytorycznych dokumentéw projektowych.
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Jednostki UEK odpowiadajg za wilasciwe przygotowanie i zarchiwizowanie dokumentéw
projektowych w zakresie prowadzonych spraw.

Kazda jednostka organizacyjna UEK zaangazowana w realizacje Projektu, prowadzi dokumentacje,
w zakresie prowadzonych spraw w sposéb umozliwiajgcg petny monitoring i kontrole jego realizacji
na kazdym etapie.

Po zakonczeniu realizacji Projektu, jezeli umowa o finansowanie Projektu nie stanowi inaczej
wszelkie dokumenty dotyczace Projektu na etapie jego przygotowania, realizacji oraz zarzgdzania
jego trwatoscig, w szczegodlnosci: Whniosek, umowe o finansowanie, umowe konsorcjum,
petnomocnictwa do negocjacji, petnomocnictwa dla Kierownika Projektu i petnomocnictwa dalsze,
dokumenty potwierdzajgce realizacje celow i rezultatéw Projektu, produkty, dokumenty finansowe,
wnioski o ptatno$¢, raporty oraz potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie powyzszych
dokumentéw sg archiwizowane zgodnie z przepisami, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 13
Kontrola wewnetrzna

Wszystkie projekty realizowane w UEK podlegajg monitoringowi i kontroli wewnetrzne;j.

Za biezgca kontrole realizacji Projektu odpowiada Kierownik Projektu.

Jednostka Koordynujgca dokonuje okresowej oceny i kontroli postepu oraz prawidtowosci realizacji
Projektu, monitorujac realizacje:

a. wskaznikow finansowych i merytorycznych projektow,

b. warunkéw i terminéw wynikajgcych z umow o finansowanie, w tym przez inne podmioty.
Zasady i tryb kontroli wydatkow ponoszonych w ramach projektow podlega ogdlnym regulacjom
Uczelni w tym w zakresie instrukcji tworzenia obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Projekty podlegajg rowniez standardowym procedurom kontroli wewnetrznej i audytu wewnetrznego
obowigzujgcym w Uczelni.

§ 14
Rozliczanie kosztow

Kierownik projektu odpowiada za wydatkowanie srodkéw zgodnie z budzetem i harmonogramem
projektu, przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznymi aktami prawnymi
UEK.

W przypadku, gdy zasady ubiegania sie o finansowanie projektu lub jego realizacji przewidujg
koniecznos¢ wniesienia przez beneficjenta wkiadu wiasnego, autor koncepcji projektu albo
kierownik projektu proponuje sposob i forme wniesienia wktadu wtasnego (jezeli nie zostato to
okreslone we wniosku o finansowanie projektu). Zasady wniesienia i rozliczenia wktadu wtasnego
podlegajg na etapie wyrazenia zgody, o ktérej mowa w § 5 ust. 9 regulaminu albo na etapie realizacji
Projektu, akceptacji Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych.

Udziat wtasny rozlicza sie w ramach budzetu jednostki, w ktorej realizowany jest projekt.

Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt zobowigzany jest do wigczenia projektu do
planu rzeczowo-finansowego jednostki.

W przypadku wydatkow niekwalifikowalnych w projekcie, rozlicza sie je w ramach budzetu jednostki,
w ktorej realizowany jest projekt.

Koszty zarzadzania projektem, rozliczen finansowych i koszty administracyjne rozlicza sie w ramach
kosztéw bezposrednich lub posrednich, zgodnie z wytycznymi danego programu i zapiséw umowy
o dofinansowanie.

Kierownik projektu rozlicza koszty posrednie (ryczattowe) zgodnie z metodologig naliczania kosztow
posrednich lub wedtug indywidualnych ustalenn poczynionych na poczatku realizacji projektu
zaopiniowanych przez Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamowien Publicznych i zatwierdzonych
przez Prorektora ds. Projektéw i Wspétpracy albo wiasciwego dyrektora jednostki pozakolegialnej
(zgodnie z wiasciwoscia).
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8. W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych ryczattowo, czesé srodkéw przeznacza sie na
pokrycie kosztow jednostek administracji w zwigzku z obstugg administracyjno-finansowg
Projektéw.

9. Dyrektor Departamentu Finansow i Zaméwieh Publicznych oraz kierownik wiasciwej dla danego
projektu jednostki koordynujgcej, wyznacza w porozumieniu z kierownikiem projektu oraz
kierownikiem jednostki organizacyjnej realizujgcej obstuge administracyjno-finansowg projektu,
osoby odpowiedzialne za obstuge administracyjno - finansowg danego projektu.

10. Srodki przyznane w ramach kosztéw posrednich moga zosta¢ przeznaczone na wynagrodzenie dla
nowo przyjetych, w zwigzku z realizacjg projektu, pracownikéw dziatdw administracji i obstugi lub
dla pracownikow realizujgcych dodatkowe czynnosci zwigzane z obstugg administracyjng
i finansowa projektu.

12. W przypadku jednostek pozakolegialnych dziatajgcych na zasadzie samofinansowania, koszty
posrednie rozliczane ryczattowo w projektach przeznacza sie na pokrycie kosztéw funkcjonowania
jednostki.

13. Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt ponosi koszty wynikajagce z zachowania trwatosci
rezultatéw projektu (jesli dotyczy).
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu....
Formularz zgtoszenia koncepcji Projektu

Nrwrejestrze: ......ccooviiiiiiii,

Formularz zgtoszenia koncepcji Projektu

A. Podstawowe dane dotyczace Autora Koncepcji Projektu

Imie i nazwisko Autora Koncepcji
Projektu:

Stanowisko:

Jednostka:

Numer telefonu

| |WIN| -

Adres e-mail:

kolegium, jednostka pozakolegialna, miedzykolegialna, jednostka administraciji:

6 Jednostka UEK, w ktérej planowana
jest realizacja Projektu instytut, katedra, zaktad, dziat, sekcja:

B. Podstawowe informacje o konkursie

Nazwa programu / numer dziatania /

1 funduszu

Numer konkursu

Termin sktadania wnioskow:

C. Podstawowe informacje o wniosku

1 |Roboczy tytut projektu
2 |Akronim projektu (jezeli dotyczy)
3 |Rodzaj projektu [krajowy | miedzynarodowy
4 Przgwidywany okres realizacji (oo [ (o [o R liczba miesiecy:
projektu
badawczo - rozwojowe edukacyjny
5 |Typ projektu wdrozeniowy
inwestycyjny inny
Rola UEK w projekcie projekt realizowany projekt realizowany w
6 |(prosze zaznaczy¢ wiasciwe) samodzielnie partnerstwie
(jesli realizowany w partnerstwie) lider partner

Planowani partnerzy projektu
7 |(przypadku projektu realizowanego w
partnerstwie)

Planowany catkowity koszt
projektu

8a. w tym kwota UEK (w
przypadku projektéw partnerskich)

9 |Poziom dofinansowania (%):

Planowana wysokosé¢ udziatu

10 wiasnego UEK w PLN(jesli dotyczy):

11 |Sposdb pokrycia udziatu wtasnego:

Koszty posrednie: procentowo lub

12 kwotowo (jesli dotyczy)

Oswiadczam, iz zadania bedace przedmiotem wniosku nie sg objete finansowaniem MEIN na
dziatalnos$¢ statutowg Uczelni oraz innym finansowaniem ze $rodkéw publicznych.

Data i podpis Autora Koncepcji Projektu

Podpis Autora Koncepciji Projektu
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Data, podpis i pieczgtka kierownika
Jednostki, w ktérej realizowany bedzie
Projekt

(Dziekan, Kierownik jednostki
migdzykolegialnej/pozakolegialnej/jednostki administracji)

1.Koncepcja projektu jest zgodnie z celami statutowymi i strategiag UEK.
2. Wyrazam zgode na realizacje projektu w jednostce, ktérej jestem Kierownikiem

Podpis Kierownika Jednostki

D. Zarys projektu (opis merytoryczny) (max 2000 znakow)

Symbol jednostki koordynujace;j:

Data wptywu:

Podpis pracownika

jednostki koordynujgcej

Akceptacja pod wzgledem finansowym

Akceptacja koncepcji

i Zaméwien Publicznych

Data i podpis Dyrektora Departamentu Finanséw

Data i podpis Osoby Akceptujgcej Wnioski
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu....
Petnomocnictwo do negocjacji

Krakéw, dnia ....ooooovvniiiiiiin. r.
Nr

PELNOMOCNICTWO DO NEGOCJACJI

Dzialajgc w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, jako Rektor, niniejszym udzielam Pani/Panu
.................................... , pelnomocnictwa do prowadzenia w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
NEJOCJACT Z oot (nazwa instytucji finansujgcej lub partnera/ow projektu z
ktorymi prowadzone bedg negocjacje) zwigzanych z ustaleniem warunkow realizacji projektu:
......................................................................................... (tytut projektu i akronim), zwanego dalej projektem oraz do
podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych zmian w zakresie merytorycznym i finansowym wniosku o finansowanie
projektu.

Pelnomocnictwo udzielone zostaje na czas prowadzenia negocjacji i wygasa z chwilg ich zakonczenia, najpozniej z dniem
podpisania umowy o finansowanie projektu.

Pelnomocnictwo moze by¢ odwotane w kazdym czasie.

Przyjmuje niniejsze pelnomocnictwo i odpowiedzialnos¢ zwigzanq z wykonywaniem obowigzkow wynikajqgcych z niniejszego
petnomocnictwa.

podpis przyjmujacego petnomocnictwo
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu....
Petnomocnictwo dla Koordynatora/Kierownika projektu

Krakéw, dnia ......ooovvviiiiiiin. r.
Nr
PELNOMOCNICTWO
Dziatajac w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, jako Rektor, niniejszym udzielam Pani/Panu
.................................... , pehiacej/-mu funkcje kierownika/koordynatora projektu pt.
e e e e et ”, pelnomocnictwa do reprezentowania Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie w

zakresie podejmowania wszelkich czynnosci zwigzanych z realizowanym projektem.
Niniejsze pelnomocnictwo obejmuje umocowanie do:

1) wystgpowania przed organami wiadzy, urzedami i innymi instytucjami w zakresie zwigzanym z realizowanym
projektem;

2) dokonywania jednostronnych czynno$ci prawnych i zawierania uméw zwigzanych z realizowanym projektem. W
przypadku zaciggania zobowigzan majatkowych dokonywanie wszelkich czynno$ci, w tym podpisywanie umow
moze odbywaé si¢ pod warunkiem uzyskania kontrasygnaty finansowej Gtéwnego Ksiegowego;*

3) wspolpracy z jednostkami Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie;
4) realizacji umowy o finansowanie projektu.

Jednocze$nie w zwigzku z udzieleniem Pani/Panu pelnomocnictwa do reprezentowania Uniwersytetu Ekonomicznego w
Krakowie i zaciggania zobowiazan majatkowych w zakresie wyzej okreslonym, dziatajac na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.zm.) powierzam Panu obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej i przenosz¢ na Pana odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg w zakresie czynnosci
realizowanych na podstawie udzielonego pelomocnictwa. Wszelkie czynno$ci zobowigzany jest Pani/Pan wykonaé z
nalezytg staranno$cig i z poszanowaniem obowiazujacych przepisow.

Niniejsze pelnomocnictwo zostaje udzielone na czas realizacji i rozliczenia projektu.

Petnomocnictwo nie uprawnia do udzielania dalszych petnomocnictw.

Przyjmuje niniejsze petnomocnictwo i odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowg w zakresie czynnosci realizowanych na
jego podstawie.

podpis przyjmujacego pelnomocnictwo

T zapis usung¢ lub pozostawi¢ w zaleznoéci od decyzji Prorektora ds. Projektow i Wspotpracy albo wlasciwego dyrektora
jednostki pozakolegialnej (decyzja indywidualna dotyczaca danego projektu).
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Nrwrejestrze: .......coooiiiiiiiiiiiii

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu....
Formularz zgtoszenia projektu

Formularz zgtoszenia projektu

Jednostka koordynujgca: ‘

A. Podstawowe informacje o projekcie

Tytut projektu

Akronim projektu (jezeli dotyczy)

Numer projektu

Rodzaj projektu

migdzynarodowy

AW |N]| P

Okres realizacji projektu

liczba miesigcy:

badawczo - rozwojowy

edukacyjny

komercjalizowane?

6 |Typ projektu . wdrozeniowy
Inwestycyjny -
inny

Rola UEK w projekcie projekt realizowany projekt realizowany w
7 |(prosze zaznaczyc wtasciwe) samodzielnie partnerstwie

(jesli realizowany w partnerstwie) lider partner

Partnerzy projektu
8 |(przypadku projektu realizowanego w

partnerstwie)
9 Czy wyniki projektu beda TAK NIE

B. Podstawowe informacje o umowie

Numer umowy:

Data podpisania umowy:

Strona Umowy

Nazwa programu / numer dziatania w ramach
ktérego umowa jest podpisana

Catkowity koszt projektu

Wysokos¢ dofinansowania:

N (OO0 A [ WIN(F

Koszty posrednie: procentowo i
kwotowo (jesli dotyczy)

C. Podstawowe informacje finansowe

1

Zrédto finansowania ($rodki Unii Europejskiej:
EFS, EFDR,....)

2

Wysokos¢ udziatu wtasnego

Wklad (rzeczowy, finansowy)

Sposéb pokrycia udziatu wtasnego
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D. Opis projektu, zadania

D.1 Opis projektu - krétka informacja (maksymalnie 1 strona A4) zawierajgca cele projektu, zakres prac i opis
rezultatéw, przewidywane wydatki rzeczowe wraz ze wskazaniem wtasciwego kodu CPV.

D.2 Zadania w projekcie
(wymienic)

E. Informacje do GUS

Dziedzinawg GUS
(wybor z listy)
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F. Informacje do Systemu Informacji o Nauce — POLON (jesli dotyczy)

Dyscyplina naukowa
(wyb6r z listy)

Klasyfikacja GBAORD (wybdr z listy)

Rola uczelni w zarzagdzaniu projektem
(wyb6r z listy)

Stowa kluczowe (max 5)
odnoszgce sie do zakresu
merytorycznego projektu

Streszczenie projektu (max 600
znakow)
Streszczenie projektu bedzie informacjg

dostepnag publicznie w systemie POLON.

Dodatkowe informacje (inne, wazne informacje o projekcie, jesli dotyczy)

G. Informacje dotyczace Kierownika Projektu

Imig i nazwisko
Kierownika/Koordynatora® projektu:

Stanowisko:

Jednostka:

Numer telefonu

QB IWIN| -

Adres e-mail:

Jednostka UEK, w ktorej projekt
bedzie realizowany

kolegium, jednostka pozakolegialna, miedzykolegialna, jednostka administrac;ji:

instytut, katedra, zakfad, dziat, sekcja:

Data i podpis Kierownika/Koordynatora®
projektu

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr5 do Regulaminu
Karta zamkniecia projektu

Formularz ,,Karta zamkniecia projektu”

A. Podstawowe informacje o projekcie

Tytut projektu

Akronim projektu (jezeli dotyczy)

Numer projektu

Nr w centralnym rejestrze projektow:

Okres realizacji projektu

liczba miesiecy:

Ol WIN]| P

Okres trwalosci projektu

B. Podstawowe informacje o umowie

1

Numer umowy i ostatni obowigzujacy
aneks (i data podpisu):

2

Strona Umowy/instytucja
finansujaca

3

Nazwa programu/numer dziatania

C. Podstawowe informacje finansowe

1

Planowany catkowity koszt
projektu zgodnie z umowag

2

Koszty kwalifikowalne zgodnie z
koncowym wnioskiem o ptatnosé

Wysokos¢ dofinansowania zgodnie z
koncowym whnioskiem o ptatnosé

Kwota zwrotu niewykorzystanych
Srodkow

Data zwrotu niewykorzystanych
Srodkow

D. Podstawowe informacje o archiwizacji

Data koncowa terminu archiwizacji

1 |zgodnie z umowa (jesli dotyczy)
kolegium, jednostka pozakolegialna, miedzykolegialna, jednostka administrac;ji:
Dokumentacja projektowa jest
o |archiwizowana (prosze wskazac miejsce [inqi it katedra, zaklad, dziat, sekcja:

archiwizaciji)

Budynek | | pokoj

E. Podstawowe informacje o Kierowniku/Koordynatorze projektu

1

Imie i nazwisko
Kierownika/Koordynatora® projektu:

2

Stanowisko:

3

Jednostka:

Data i podpis Kierownika/Koordynatora’
projektu

Oswiadczam, iz dokumentacja dotyczaca realizacji projektu:
- zostata przygotowana do archiwizacji w sposéb zapewniajacy dostepnos$é, poufnosé i bezpieczenstwo

oraz wiasciwg $ciezke audytu;

" Niepotrzebne skreslic
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- archiwizacjg objeto komplet dokumentéw projektowych (przygotowano pisma z informacjg do dziatéw
posiadajgcych dokumentacje projektowa) i oznaczono na dokumentach okres archiwizacji (date koncowa
terminu archiwizacji zgodnie zapisami Programu/umowy o dofinansowanie).

Podpis Kierownika/Koordynatora projektu
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
Etapy przygotowania i realizacji projektu

Etapy przygotowania i realizacji projektu

l. Inicjowanie projektu

Krok 0. Pomyst na projekt

Krok 1. Opracowanie przez autora koncepcji projektu zarysu projektu (krétkiego opisu merytorycznego).

Krok 2. Wypetnienie przez autora koncepcji projektu formularza ,Zgtoszenie koncepciji projektu" (zatgcznik nr 1 do
Regulaminu).

Krok 3. Uzyskanie przez autora koncepcji projektu akceptacji kierownika jednostki, w ktérej realizowany ma by¢ projekt
(np. Dziekan, Kierownik jednostki miedzykolegialnej/pozakolegialnej/jednostki administraciji).

Krok 4. Ztozenie formularza ,Zgtoszenie koncepcji projektu” w odpowiedniej jednostce koordynujace;j.

Krok 5. Jednostka koordynujgca weryfikuje formularz ,Zgtoszenie koncepcji projektu" i przekazuje do Dyrektora
Departamentu Finanséw i Zaméwienh Publicznych - akceptacja pod wzgledem finansowym (w tym wyrazenie zgody na
whniesienie przez UEK wktadu wtasnego, jesli dotyczy).

Krok 6. Decyzja Prorektora (w przypadku projektow realizowanych przez Kolegia, Katedry, jednostki miedzykolegialne,
i ogolnouczelniane) lub wtasciwego Dyrektora (w przypadku projektow realizowanych przez jednostki pozakolegialne)
0 udzieleniu lub nie udzieleniu autorowi projektu zgody na przygotowanie wniosku o dofinansowanie.

Krok 7. Jednostka Koordynujgca informuje autora koncepcji projektu o udzieleniu / nieudzieleniu zgody na
przygotowanie wniosku i realizacje projektu.

Krok 8. Jednostka koordynujgca przekazuje formularz ,Zgtoszenie koncepcji projektu” do wpisu w Centralnym
Rejestrze Projekiow w Departamencie Finanséw i Zamowien Publicznych.

Krok 9. Kierownik jednostki koordynujgcej wyznacza sposrod pracownikéw danej jednostki koordynujgcej opiekuna
projektu, ktéry bedzie wspodtpracowac z autorem koncepcji projektu na etapie przygotowania projektu (i w przypadku
uzyskania finansowania realizaciji).

Il. Przygotowanie projektu

Krok 1. Uzyskanie dostepu do systemu informatycznego (o ile jest stosowany) pozwalajgcego na sporzgdzenie i
skladanie dokumentacji aplikacyjnej lub zatozenie na wniosek autora koncepcji projektu konta niezbednego do
sporzgdzania i sktadania dokumentacji aplikacyjnej w odpowiednim systemie informatycznym (jesli instytucja
finansujgca tego wymaga).

Krok 2. Opracowanie przez autora koncepcji projektu wraz z zespotem projektowym, przy wsparciu odpowiedniej
jednostki koordynujgcej wniosku, zgodnie z wytycznymi danego programu/konkursu na formularzu opracowanym
przez Instytucje finansujgca (zawierajgcy z reguty: opis projektu, w tym cele projektu i wskazniki realizacji, grupy
docelowe, zadania, harmonogram, budzet wraz z opisem pozycji, potencjat i doswiadczenie wnioskodawcy i
partneréw, opis zarzgdzania projektem).

Krok 3. W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie: korekta i zatwierdzenie przez radcéw prawnych umowy
konsorcjum, konsultacja z partnerami i podpisanie umowy. W procesie podpisywania umowy konsorcjum autora
koncepcji projektu wspiera odpowiednia jednostka koordynujgca.

Krok 4. Autor koncepciji projektu sktada w jednostce koordynujgcej wniosek, najpdzniej na 5 dni roboczych przed datg
zamkniecia konkursu lub naboru wnioskéw, ostateczng wersje wniosku wraz z zatgcznikami, celem przedtozenia go
do podpisu Dyrektorowi Departamentu Finanséw i Zamdéwien Publicznych oraz Prorektorowi ds. Projektow i
Wspétpracy lub wtasciwemu dyrektorowi jednostki pozakolegialnej (zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami).

Krok 5. Podpisanie wniosku przez osoby upowaznione.

Krok 6. Przesytanie przez autora projektu do instytucji finansujgcej elektronicznej wersji wniosku wraz z zatgcznikami,
zgodnie ze stosownymi wytycznymi wiasciwymi dla danego konkursu.

Krok 7. Otrzymanie wynikow oceny wniosku. Jednostka koordynujgca informuje autora projektu o wynikach oceny
wniosku przez instytucje finansujgcg. W przypadku, gdy autor projektu pierwszy otrzyma takg informacje (poprzez
system elektroniczny lub pocztg tradycyjng), niezwtocznie przekazuje jg do jednostki koordynujgce;.

Krok 8. W przypadku wezwania przez instytucje finansujgcg do dokonania uzupetnief/wyjasnien we wniosku jednostka
koordynujaca, informuje autora projektu o koniecznosci ich przygotowania. Nastepnie weryfikuje, przygotowane przez
autora projektu uzupetnienia/wyjasnienia i przekazuje do podpisu Prorektorowi ds. Projektéw i Wspétpracy lub
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whadciwemu dyrektorowi jednostki pozakolegialnej (zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami) - jezeli jest to
wymagane.

Krok 9. W przypadku konkurséw, w ktoérych przewidziany jest etap negocjacji — to autor projektu prowadzi negocjacje
z instytucjg finansujgcg lub z konsorcjantami na podstawie petnomocnictwa do negocjacji przygotowanego przez
jednostke koordynujgca (wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu).

Krok 10. Jednostka koordynujgca wystepuje do Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych z
wnioskiem o otwarcie rachunku bankowego do obstugi finansowej projektu oraz o otwarcie kont kosztowych.

Krok 11. Jednostka koordynujgca odpowiada za koordynacje catosci dziatan niezbednych do zawarcia umowy o
finansowanie projektu (m.in. przygotowanie zatgcznikéw do umowy, akceptacja umowy przez radce prawnego,
przekazanie do podpisu osobie upowaznionej) w tym dotrzymanie wskazanych przez instytucje finansujgcg termindw.

Krok 12. Po Podpisaniu umowy o finansowanie projektu skan przekazywany jest kierownikowi projektu a oryginat
zostaje w jednostce koordynujgcej.

[l. Realizacja projektu

Krok 1. Wybér kierownika projektu — w zaleznosci od rodzaju projektu akceptacja kandydatki/ta przez Prorektora ds.
Projektow i Wspotpracy lub wiasciwego dyrektora jednostki pozakolegialne;.

Krok 2. Przygotowanie przez opiekuna projektu w jednostce koordynujgcej petnomocnictwa dla kierownika projektu
(wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

Krok 3. Wypetnienie przez kierownika projektu formularza ,Zgtoszenia projektu” i przekazanie do sekretariatu
Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych w celu zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Projektow.

Krok 4. Przygotowanie przez kierownika projektu propozycji zarzgdzania projektem i podziatu kosztéw posrednich — z
uwzglednieniem potrzeb projektéw oraz kosztow ogdlnego zarzadu - w zaleznosci od rodzaju projektu akceptacja
przez Prorektora ds. Projektow i Wspotpracy lub wiasciwego dyrektora jednostki pozakolegialnej.

Krok 5. Powotanie zespotu projektowego — przygotowanie przez kierownika projektu zakreséw obowigzkow i
dokumentéw do zatrudnienia os6b w projekcie.

Krok 6. Utworzenie biura projektu (jezeli skala projektu to uzasadnia).

Krok 7. Realizacja zadan projektowych.

Krok 8. Biezgce zasilanie przez kierownika projektu Centralnego Rejestru Projektow — w zakresie objetym
raportowaniem do rejestru oraz przekazywanie przez kierownika projektu, na prosbe opiekuna projektu w jednostce
koordynujgcej UEK, informaciji na temat stopnia realizacji projektu, poziomu osiggniecia wskaznikow itp.

Krok 9. Przygotowywanie przez cztonkéw zespotu projektowego raportéw z realizacji projektu/wnioskéw o ptatnosé,
zgodnie z zapisami umowy o finasowanie projektu.

Krok 10. Ztozenie do instytucji finansujgcej raportu konncowego / koncowego wniosku o ptatnosé.

V. Zamkniecie projektu

Krok 1. Akceptacja przez instytucje finansujgca raportu korncowego/korncowego wniosku o ptatnos¢.

Krok 2. Zwrot do instytucji finansujgcej niewykorzystanych srodkow.

Krok 3. Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

Krok 4. Wypetnienie przez kierownika projektu formularza ,Karty zamkniecia projektu” i przekazanie do jednostki
koordynujgce;j.

Krok 5. Opiekun projektu przekazuje informacje Dyrektorowi Departamentu Finansow i Zaméwien Publicznych w celu
odnotowania informacji o zakonczeniu projektu w Centralnym Rejestrze Projektéw oraz zamknigcia kont ksiggowych i
rachunku bankowego (jesli dotyczy).

22




