ZARZADZENIE NR 138/2024
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 17 lipca 2024 r.

w sprawie Regulaminu trybu i zasad realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 ze zm.), zarzadza si¢, co nast¢puje:

REGULAMIN
TRYBU I ZASAD REALIZACJI W UNIWERSYTECIE SZCZECINSKIM
PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH
Postanowienia ogélne

§1.

1. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zglaszania wnioskéw projektowych;

2) zasady organizacji prac w projektach;

3) zasady realizacji projektow;

4) zasady dokonywania wydatkow w projekcie;

5) zasady zatrudniania i wynagradzania przy realizacji projektow;

6) zasady monitorowania, rozliczania i zamykania projektow.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) bazie projektéw — nalezy przez to rozumie¢ baze informacji prowadzong przez
jednostke nadzorujaca, zawierajaca dane dotyczace wnioskdéw skladanych przez
projektodawcoéw oraz informacje o projektach prowadzonych w Uczelni;

2) instytucji finansujacej — nalezy przez to rozumie¢ instytucje zarzadzajgca, wdrazajaca,
posredniczaca, do ktérej skladany jest wniosek aplikacyjny lub z ktérg Uczelnia
podpisata umowe o dofinansowanie realizacji projektu, i ktéra finansuje badz
wspotfinansuje projekt;

3) jednostce nadzorujacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Uczelni
sprawujgcg nadzor nad projektami wedlug wlasciwosci okreslonej w Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu Szczecinskiego:

a) Dzial Nauki i1 Projektow Naukowych — projekty badawcze finansowane ze $rodkow
NCN, FNP 1 ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki,

b) Dzial Projektéw — projekty finansowane z zewnetrznych zrédet finansowania, w tym
projekty studenckich ko6l naukowych, z wylaczeniem tych, ktore sa nadzorowane
przez Dzial Nauki i Projektow Naukowych oraz Dzial Spraw Miedzynarodowych,



c) Dzial Spraw Migdzynarodowych - projekty finansowane z zewnetrznych Zrodet
finansowania, obejmujace wymiane¢ mi¢dzynarodows z wylgczeniem tych, ktore sg
nadzorowane przez Dziat Nauki i Projektow Naukowych oraz Dzial Projektow;

4) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora instytutu,
dziekana wydzialu lub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej, wewnatrzinstytutowej,
wydzialowej, miedzywydziatowej albo migdzyinstytutowej w rozumieniu § 115 Statutu
Uniwersytetu  Szczecinskiego, a takze kierownika jednostki organizacyjnej
administracji,

5) kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za planowanie,
realizacjg, rozliczenie projektu, oraz osiagniecie zatozonych w nim celdw, a takze
nadzdr nad zespotem projektowym;

6) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za nadzorowanie
1 monitorowanie realizacji wskaznikéw w okresie trwatosci projektu oraz za zachowanie
trwatodci projektu,

7) narzut na koszty posrednie — nalezy przez to rozumie¢ $rodki niezbedne do realizacji
projektu, ale niedotyczace glownego przedmiotu projektu; co do zasady katalog
kosztéw posrednich iich procentowy udziatl od poniesionych kosztéw bezposrednich
okresla instytucja finansujaca; do tych kosztow zalicza si¢ wszelkiego rodzaju koszty
administracyjne i obstugi technicznej projektu, w szczeg6lnosci naliczane ryczattem i
uznawane za poniesione;

8) okresie trwalosci projektu — nalezy przez to rozumieé czas okreslony w wytycznych
wlasciwych dla danego programu, rozpoczynajacy sie¢ po zakofczeniu realizacji
projektu, w ktérym projekt nie moze by¢ poddawany znaczgcym modyfikacjom;

9) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ zespdt zamknigtych w czasie i powigzanych ze
soba dziatan majacych na celu realizacj¢ zadania okreslonego szczegétowo w umowie
o dofinansowanie lub w odrebnych przepisach dotyczacych programéw
wspolfinansowanych z funduszy krajowych, strukturalnych Unii Europejskiej lub
z innych zrédet;

10)projektodawcy — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, jednostke
organizacyjng Uczelni lub pracownika Uczelni zglaszajgcych zamiar realizacji projektu
oraz skladajacych zatwierdzony przez wladze Uczelni wniosek aplikacyjny do instytucji
finansujacej;

11) prorektorze — nalezy przez to rozumieé¢ wlasciwego prorektora w pionie ktérego
znajduje si¢ dana jednostka nadzorujaca:

a) prorektor ds. nauki — Dziat Nauki i Projektéw Naukowych,

b) prorektor ds. finanséw — Dzial Projektéw,

¢) prorektor ds. organizacji — Dzial Spraw Migdzynarodowych,

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

13) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Szczecinski;

14) wniosku aplikacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dofinansowanie projektu
wraz z zalgcznikami, przekazywany do instytucji finansujacej w celu uzyskania
$rodkow finansowych na realizacje projektu;

15) wykonawcey projektu — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot realizujacy projekt po
zawarciu przez Uczelni¢ z instytucjg finansujacg stosownej umowy o dofinansowanie.



Wykonawcami projektu mogg byé:

a) instytuty, wydzialy lub inne jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie projektéw
obejmujgcych swoim zakresem merytorycznym kierunki studiow lub zadania
prowadzone w danej jednostce organizacyjnej oraz prowadzone w niej badania
naukowe,

b) komorki organizacyjne w zakresie projektow obejmujacych swoim zakresem
Uczelni¢ jako catosé, zgodnie z odpowiednig decyzjg rektora,

c) osoba fizyczna — pozostajaca z Uczelnig w stosunku pracy lub na podstawie umowy
cywilnoprawnej,

16) zespole projektowym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt organizacyjny albo zespét
badawczy odpowiedzialny bezposrednio za wdrazanie projektu, powolany na czas
trwania i ostatecznego rozliczenia projektu;

17) zewngtrznych zrédlach finansowania — nalezy przez to rozumieé¢ $rodki finansowane
pochodzace z:

a) krajowych 1 zagranicznych programéw badawczych, badawczo-rozwojowych,
edukacyjnych, inwestycyjnych, inicjatyw, konkurséw etc.,

b) funduszy Unii Europejskiej z wylaczeniem $rodkéw na realizacje mobilnosci
edukacyjnej w ramach Akcji 1 programu Erasmus+.

Zasady zglaszania projektow

§ 2.

1. Projektodawcy, ktorzy przewiduja aplikowanie o $rodki na realizacj¢ projektow, zglaszaja
zamiar skladania wniosku aplikacyjnego w formie elektronicznej do wiasciwej jednostki
nadzorujagce] na co najmniej 21 dni kalendarzowych, a w przypadku projektow
inwestycyjnych na co najmniej 30 dni roboczych, przed terminem zakonczenia konkursu,
na wlasciwym formularzu — zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Projektodawcy, po uzyskaniu wstepnej akceptacji wlasciwego prorektora, za
posrednictwem wiasciwej jednostki nadzorujacej, sa zobowigzani do uzyskania dostepu do
uczelnianego systemu teleinformatycznego za posrednictwem tej jednostki lub do
dolgczenia pracownika wskazanego przez kierownika wlasciwej jednostki nadzorujacej do
odpowiedniego systemu teleinformatycznego jako wspdtautora albo redaktora
pomocniczego.

3. Projektodawcy po uzyskaniu wstepnej akceptacji wilasciwego prorektora skladajg do
wlasciwej jednostki nadzorujacej na co najmniej 7 dni roboczych przed terminem
zakonczenia konkursu nizej wymienione dokumenty:

1) formularz zgloszenia projektu — zatacznik nr 2 do zarzadzenia;

2) oswiadczenia o przypisaniu projektu do okreslonej dyscypliny albo dyscyplin na
potrzeby systemu POL-on — zalacznik nr 3 do zarzadzenia;

3) wniosek aplikacyjny wraz z budzetem;

4) list intencyjny, umowg partnerska albo porozumienie o ile s3 one wymagane
w przypadku projektéw sktadanych w partnerstwie.

4. W przypadku wystagpienia w toku czynnosci sprawdzajgcych uchybien w zakresie
formalnym, merytorycznym lub finansowym wlasciwa jednostka nadzorujaca



niezwlocznie powiadamia o tym projektodawce oraz wspdlpracuje z nim przy ich
usunigciu.

5. Wzér umowy partnerskiej lub umowy konsorcjum, jezeli nie zostal sprecyzowany
w wytycznych programu, w ramach ktérego projekt ubiega si¢ o dofinansowanie, powinien
zosta¢ zatwierdzony przez Dzial Prawny 1 okresla¢ w szczego6lnosci:

1) zasady reprezentacji konsorcjum w projekcie przez kazda ze stron;
2) prawa i1 obowigzki kazdej ze stron w trakcie realizacji umowy i w okresie trwatosci
projektu;
3) odpowiedzialno§¢ stron, w tym odpowiedzialnos¢ finansowa w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien wywotujgcych skutki finansowe;
4) sposob zarzadzania projektem (strukture organizacyjng);
5) zasady przepltywu finansowego pomiedzy stronami, w tym harmonogram finansowy;
6) wkiad materialny i niematerialny wnoszony przez strony;
7) zasady korzystania z utworu (prawo wlasnosci intelektualnej) przez strone, ktorej to
prawo nie przyshuguje;
8) zasady korzystania przez kazda ze stron z utworu (prawa wiasnosci intelektualnej),
ktoéry powstal w wyniku realizacji projektu;
9) zasady przetwarzania danych osobowych;
10) zasady zarzadzania danymi badawczymi;
11) okreslenie strony bedacej dysponentem wynikéw projektu;
12) obowigzek archiwizacji dokumentéw przez strony w trakcie realizacji projektu
i w okresie jego trwatosci;
13) sposéb rozwigzywania sporoéw pomi¢dzy stronami;
14) wiasciwos$é sagdowa.

6. W uzasadnionych przypadkach umowa partnerska lub umowa konsorcjum sporzadzona
w jezyku obcym albo jej fragment thumaczone sg na jezyk polski. Decyzje w tej sprawie
podejmuje wilasciwy prorektor, ktéry jednoczesnie wskazuje zrédio finansowania
thumaczenia.

7. Umowe partnerska lub umowe konsorcjum, w sytuacji realizacji projektu
w partnerstwie, podpisuje rektor przy kontrasygnacie kwestora, po zasi¢gnieciu opinii
wlasciwej jednostki nadzorujgcej.

§3.

1. Jednostka nadzorujaca na podstawie przediozonych dokumentéw przedklada wniosek
aplikacyjny do akceptacji wiasciwemu prorektorowi.

2. Decyzj¢ o zatwierdzeniu wniosku podejmuje rektor. W przypadku, gdy w danym
konkursie wystepuje limit dotyczacy liczby skladanych wnioskéw, ostateczng decyzje
o wyborze wnioskoéw przekazywanych do instytucji finansujgcej podejmuje rektor.

§ 4.

1. Zatwierdzony wniosek wlasciwa jednostka nadzorujaca przekazuje do instytucji
finansujacej. W przypadku, gdy wniosek jest przesylany samodzielnie przez



projektodawce, przedklada on jednostce nadzorujgcej kompletny wniosek oraz
potwierdzenie jego wyslania w terminie 3 dni roboczych od dnia zakoficzenia naboru
wnioskéw w konkursie.

W przypadku projektéw partnerskich, w ktérych Uczelnia nie pelni roli lidera, kompletna
dokumentacj¢ aplikacyjng, w tym potwierdzenie zlozenia wniosku, nalezy przedlozy¢ we
wlasciwej jednostce nadzorujgcej w terminie 3 dni roboczych od dnia zakoniczenia naboru
wnioskéw w konkursie.

. Osobg uprawniong do podpisania wniosku aplikacyjnego jest rektor przy kontrasygnacie
kwestora, o ile jest to wymagane.

. Podpisanie wniosku aplikacyjnego przez osoby nieuprawnione, jak rowniez zgloszenie
projektu niezgodne z niniejszym Regulaminem be¢dzie traktowane jako naruszenie
obowigzkdw pracowniczych, skutkujagce odpowiedzialnoscia pracowniczg albo
dyscyplinarng.

Organizacja prac w projektach przyjetych do finansowania

§ 5.

. W trakcie oceny wniosku przez instytucje finansujgca wilasciwa jednostka nadzorujgca

koordynuje w porozumieniu z projektodawca czynnos$ci obejmujgce w szczegolnosci:

1) przygotowanie pelnomocnictwa do negocjacji z instytucjg finansujacg oraz jego
przedlozenie do podpisu rektora; pelnomocnictwo podlega rejestracji zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w Uczelni;

2) prowadzenie negocjacji z instytucjg finansujgcg dotyczacych warunkéw zawarcia
umowy o dofinansowanie.

Kierownika projektu wyznacza rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, po

uzyskaniu opinii kierownika wlasciwej jednostki nadzorujacej, o ile warunki konkursu nie

stanowig inacze;j.

. Kierownikiem projektu moze by¢ osoba nieposiadajaca statusu pracownika Uczelni.

. Czlonkéw zespolu projektowego, w tym zastepcg albo zastepcow kierownika projektu

wyznacza rektor na wniosek kierownika projektu po uzyskaniu zgody dyrektorow

jednostek organizacyjnych, w ktérych zatrudnieni s3 proponowani czlonkowie tego

zespolu, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci z postanowieniami wniosku projektowego.

. Wlasciwa jednostka nadzorujaca we wspdlpracy z kierownikiem projektu przed

podpisaniem umowy:

1) przygotowuje obowiazkowe zalaczniki do umowy oraz wspodlpracuje w tym zakresie
z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

2) opiniuje projekt umowy przy wspotpracy z Dzialem Prawnym oraz przedklada go do
podpisania przez upowaznione osoby;

3) aktualizuje dane zawarte we wniosku o dofinansowanie, wynikajace z negocjacji
z instytucja finansujaca.

. Do zadan kierownika projektu nalezy przekazanie do wlasciwe] jednostki nadzorujace;j:

a) aktualnych dokumentéw okreslonych we wniosku o dofinansowanie wraz
z budzetem projektu,

b) zestawienia planowanych wpltywéw i wydatkdw projektu na potrzeby planu



rzeczowo-finansowego — stanowigcego zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,
c) wniosku o zalozenie rachunku bankowego oraz kont ksiggowych dla projektu
kierowanego do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
7. Do zadan kierownika projektu nalezy ustalenie podzialu kosztéw posrednich
z wlasciwym prorektorem.

§ 6.

. Narzut na koszty posrednie stanowi przychdd uczelni, stanowigc refundacje juz
poniesionych kosztow.

W uzasadnionych przypadkach, za zgoda wilasciwego prorektora, narzut na koszty
posrednie moze by¢ podzielony z uwagi na przeznaczenie na:

a) $rodki ogdlnouczelniane — pozostajace w dyspozycji wiasciwego prorektora,

b) srodki projektowe — pozostajace w dyspozycji kierownika projektu.

. Sposob podzialu narzutu na koszty posrednie pomiedzy kategorie okreslone wust. 2 aib
kierownik projektu ustala indywidualnie z wlasciwym prorektorem. Ustalenie proporcji
obu kategorii narzutu na koszty posrednie jest uzaleznione od poziomu obcigzenia
pracownikéw administracyjnych realizacja projektu, poziomu wykorzystania infrastruktury
Uczelni i innych okolicznosci, ktore wiasciwy prorektor uzna za istotne w odniesieniu do
konkretnego projektu.

. Kierownik projektu przedstawia wilasciwemu prorektorowi szczegdlowe uzasadnienie
przeznaczenia narzutu na koszty posrednie bedacego w jego dyspozycji, z uwzglednieniem
wytycznych programowych.

. Wydatkowanie narzutu na koszty posrednie bedacego w dyspozycji kierownika projektu
nastgpuje proporcjonalnie do poniesionych kosztdéw bezposrednich w okresach
sprawozdawczych, z wylaczeniem niezbednych kosztéw projektowych poniesionych na
poczatku okresu realizacji projektu, nieuwzglednionych w kosztach bezposrednich.

. Narzut na koszty posrednie bedacy w dyspozycji kierownika projektu niewydatkowany w
okresie realizacji projektu, moze by¢ rozdysponowany dopiero po otrzymaniu ostatecznego
rozliczenia projektu z instytucja finansujaca.

§7.

. Osobami uprawnionymi do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu
z instytucja finansujgcg jest rektor przy kontrasygnacie kwestora oraz kierownik projektu
albo wykonawca, o ile warunki konkursu nie stanowig inaczej.

. Podpisanie umowy przez osoby nieuprawnione stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych, skutkujace odpowiedzialnoscig pracownicza albo dyscyplinarng.

. Wlasciwa jednostka nadzorujgca przekazuje kierownikowi projektu kopie obustronnie
podpisanej umowy o dofinansowanie wraz ze szczegétowym budzetem, w terminie 3 dni
roboczych od dnia ich otrzymania.



§ 8.

Projekty zgloszone i przyjete do realizacji przez instytucje finansujgce wymagaja rejestracji
w bazie projektow oraz systemie POL-on.

Realizacja projektow przyjetych do finansowania

§9.

1. Kierownik projektu odpowiada za realizacje projektu, w szczegélnosci za jego strone
organizacyjng i finansowa, zgodnie z zalozeniami wniosku aplikacyjnego, umowsg
o dofinansowanie, prawodawstwem krajowym i unijnym oraz wlasciwymi wytycznymi.

2. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$é, w tym odpowiedzialno$¢ finansowsa za
niezgodng z umowg realizacje projektu i za negatywne konsekwencje (m.in. finansowe),
ktére wystapity wskutek nieprawidlowej realizacji projektu zgodnie z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi.

3. W sytuacji wystapienia przeszkody uniemozliwiajacej pelnienie obowigzkéw przez
kierownika projektu rektor, po uzyskaniu opinii kierownika jednostki organizacyjnej oraz
wiasciwej jednostki nadzorujacej wyznacza petnigcego obowigzki kierownika projektu,
oile warunki konkursu nie stanowig inaczej. Osoba pelnigca dotychczas funkcje
kierownika projektu ma obowigzek przekazania protokolarnie pelnej dokumentacji
realizowanego projektu do wiasciwej jednostki nadzorujacej.

4. W sytuacji wystgpienia przeszkody uniemozliwiajacej pelnienie obowigzkéw przez
cztonka zespolu projektowego rektor, po uzyskaniu opinii kierownika projektu oraz
wlasciwej jednostki nadzorujacej wyznacza osobe petnigeg obowigzki wykonawcey.

§ 10.

1. W czasie realizacji projektu, do zadan kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie projektem,;

2) przestrzeganie postanowiei umowy o dofinansowanie podpisanej z instytucja
finansujacg;

3) realizacja projektu zgodnie z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Uczelni
oraz przepisami powszechnie obowigzujacymi,

4) nadzér w zakresie gromadzenia i archiwizowania dokumentacji dotyczacej realizacji
projektu;

5) nadz6r w zakresie terminowego skladania sprawozdan lub raportow okresowych
zgodnie z zapisami w umowie o dofinansowanie projektu lub na polecenie rektora;

6) nadzor, monitorowanie, organizacja i rozliczanie czasu pracy wykonywanej przez osoby
zatrudnione w projekcie;

7) nadzér w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy, w zakresie realizacji
zadan zwigzanych z realizacja projektu;

8) nadzér nad prawidlowym opisywaniem i oznaczaniem dokumentéw, materialéw
1 sprz¢tu nabywanego w ramach projektu, zgodnie z wytycznymi programu, w ramach
ktérego realizowany jest projekt oraz uregulowaniami wewngetrznymi;



9) nadzoér w zakresie prowadzenia rejestru spraw dotyczacych projektu;

10) nadzdér w zakresie terminowego przekazywania dokumentéw finansowo-ksiggowych do
wilasciwych dziatéw Uczelni;

11) nadzér w zakresie zapewnienia kompleksowej obstugi projektu, w szczegdélnosci
terminowego zawierania uméw z podwykonawcami, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych i wytycznymi programu, w ramach ktdrego realizowany jest projekt;

12) nadzér w zakresie przygotowania specyfikacji warunkéw zamoOwienia i udzial
w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, zwigzanego z realizacja danego
projektu, w porozumieniu z Dzialem Zamowiefi Publicznych i wlasciwg jednostka
nadzorujaca;

13) nadzér w zakresie zakupu sprzetu oraz innych materialéw zwiagzanych z realizacja
projektu;

14) nadzér w zakresie promocji i informacji dotyczacej projektu we wspolpracy
z wlasciwymi jednostkami Uczelni;

15) nadzér nad postgpami realizacji projektu, w tym poziomem osigganych rezultatow;

16) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem uméw z instytucjami finansowymi oraz
innymi zawartymi w ramach projektu, a w szczegdlnosci podejmowanie wszelkich
czynnosci formalnoprawnych zabezpieczajacych Uczelni¢ przed ewentualnymi
roszczeniami (w szczegdlnosci finansowymi);

17) zatwierdzanie i kontrasygnowanie uméw zawieranych w celu realizacji projektu oraz
potwierdzanie wykonania prac lub odbioru na dokumentach finansowych dotyczacych
projektu;

18) nadzér nad prawidtowym i terminowym wydatkowaniem srodkéw i sporzgdzaniem
wnioskow o platnos¢ oraz prawidlowe rozliczanie projektu;

19) nadzér w zakresie przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w zwiazku
zrealizacja projektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi oraz
wewnetrznymi Uczelni we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych;

20) nadzor w zakresie terminowego sporzadzenia i zlozenia sprawozdania albo raportu po
zakonczeniu projektu;

21) terminowe zamknigcie projektu.

§ 11.

1. Wlasciwa jednostka nadzorujaca projekt przekazuje kierownikowi projektu oraz
kwestorowi kopie¢ nastgpujacych dokumentéw w terminie 3 dni roboczych od ich
otrzymania:

1) aktualizacje wniosku aplikacyjnego;
2) aktualizacje budzetu projektu;
3) aneks do umowy o dofinansowanie.

2. Okresowe i koncowe sprawozdania z realizacji projektu przedkladane s3 instytucji
finansujgcej, po weryfikacji przez wlasciwa jednostke nadzorujgca i zatwierdzeniu przez
rektora.

3. Kierownik projektu przekazuje dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 do wiasciwej
jednostki nadzorujacej, w terminie 3 dni roboczych przed uptywem terminu ztozenia ich do



instytucji finansujace;.

4. Kierownik projektu w terminie do 10 listopada kazdego roku przekazuje do wilasciwe;j
jednostki nadzorujacej szczegétowy harmonogram realizacji projektu zgodnie z aktualnym
wzorem ustalonym przez Biuro ds. analiz ekonomicznych.

§ 12.

W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie, w ktorym Uczelnia nie petni roli
lidera, do kierownika projektu znajdujg odpowiednio zastosowanie obowigzki wskazane
w § 9-11 niniejszego Regulaminu w zakresie dziatan przewidzianych wytgcznie do realizacji
przez Uczelnie.

Zasady dokonywania wydatkow w projekcie
§ 13.

1. Wydatki w projekcie dokonywane sg zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2023, poz. 1270 ze zm.) i programem w ramach, ktérego
jest realizowany projekt, umowa o dofinansowanie oraz stosownymi wytycznymi,
a w szczegolnosci:

1) w sposob celowy i racjonalny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow;
2) w spos6b umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnietych zobowigzan.

2. Wykonawca projektu realizuje wydatki wyodrebnione w budzecie projektu zgodnie
zustawg Prawo zaméwien publicznych z zachowaniem procedur obowigzujacych
w Uczelni, a dotyczacych gospodarki finansowej i wydatkowania srodkéw finansowych.

3. Wilasciwy prorektor sprawuje nadzor nad decyzjami kierownika projektu za
posrednictwem kierownika wlasciwej jednostki nadzorujgce;.

4. Kierownik wlasciwej jednostki nadzorujgcej weryfikuje dzialania kierownika projektu,
moggce wywotaé skutki finansowe.

5. Platnosci w projekcie nie mogg by¢ realizowane bez uprzedniej akceptacji rektora lub
wlasciwego prorektora po dokonaniu weryfikacji ich zasadnos$ci przez kierownika
wlasciwej jednostki nadzorujace;.

6. W przypadku stwierdzenia przez wlasciwg jednostke nadzorujgca nieprawidlowosci lub
dzialan sprzecznych z warunkami realizacji projektu, kierownik witasciwej jednostki
nadzorujacej bezzwlocznie informuje o tym fakcie wlasciwego prorektora i rektora.

Powierzanie obowigzkéw w projektach
§ 14.

Szczegblowe zasady zatrudniania i uczestnictwa w projektach rektor reguluje odrebnym
zarzadzeniem.



Zasady zamykania projektow
§ 15.

. Za zamknigcie projektu na poziomie instytucji finansujgcej uwaza si¢ zatwierdzenie
wniosku koficowego lub sprawozdania koncowego przez instytucje finansujgca.

. Za zamknigcie projektu na poziomie Uczelni uwaza si¢ zatwierdzenie przez Dzial
Finansowo-Ksi¢gowy protokotu zamknigcia projektu.

. Potwierdzenie zamknigcia projektu na poziomie instytucji finansujacej sktada sie do akt
danego projektu oraz przesyla informacyjnie do rektora za posrednictwem wilasciwej
jednostki nadzorujace;.

§ 16.

. Dokumenty projektowe sg przechowywane i archiwizowane, w szczegodlnosci zgodnie
z zasadami okreslonymi w postanowieniach programu, umowie o finansowanie oraz
przepisach wewngtrznych obowigzujacych w Uczelni.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z Uczelnig osoba pelnigca funkcje kierownika

projektu (projektéw) ma obowigzek przekazania protokolarnie peinej dokumentacji

realizowanych oraz juz zrealizowanych projektéw do wiasciwej jednostki nadzorujacej
najpdzniej do dnia rozwigzania stosunku pracy.

. Dokumentacj¢ projektu nalezy przechowywaé w formie oryginatow albo kopii

poswiadczonych za zgodno$¢ =z oryginalem, przy uwzglednieniu poufnosci

1 bezpieczenstwa przechowywanych dokumentow.

. Dokumentacj¢ projektowa umieszcza si¢ w opisanych szczegdtowo segregatorach

zawierajacych wlasciwe logotypy, zgodnie z wytycznymi programu, w ramach ktorego

projekt zostal dofinansowany, wraz z haslem (sloganem) wiasciwym dla programu

z uwzglednieniem nast¢pujacych danych:

1) symbolu (numer) projektu;

2) tytulu (akronim) projektu;

3) numeru umowy o dofinansowanie;

4) nazwy programu operacyjnego (priorytetu);

5) nazwy funduszu, w ramach ktdérego projekt zostat dofinansowany;

6) wskazania terminu przechowywania dokumentéw;

7) pozostalych wymaganych oznaczen zwigzanych z otrzymanym dofinansowaniem.

. Dokumenty projektowe w postaci oryginaléw lub kopii poswiadczonej za zgodnosé

zoryginalem, z uwagi na zakres obowigzkéw przechowuja nastgpujace osoby lub

jednostki:

1) wykonawca projektu — dokumenty potwierdzajace realizacje celow i rezultatéw
projektu, utrzymanie trwatosci projektu oraz- wnioski o platnosé, a takze dokumenty
potwierdzajace zakup towarow i uslug niewymagajace zastosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz pozostale dokumenty, niepodlegajgce przechowywaniu
przez jednostki wskazane w pkt. 2-9;

2) wlasciwa jednostka nadzorujgca — wnioski aplikacyjne, wnioski o platnos¢, umowy
o dofinansowanie, umowy konsorcjum wraz z aneksami zmieniajgcymi, dodatki



projektowe dotyczace danego projektu;

3) Biuro Rektora — pelnomocnictwa udzielone w danym projekcie;

4) Dziat Finansowo-Ksiggowy — dokumenty finansowe dotyczace danego projektu;

5) Dzial Kadr — dokumenty osobowe dotyczace danego projektu;

6) Dzial Plac — dokumenty ptacowe dotyczgce danego projektu;

7) Dzial Zaméwien Publicznych — dokumenty przetargowe, zwigzane z zakupem towar6w,
ushug oraz robotami budowlanymi w danym projekcie;

8) Dzial Inwestycyjno-Techniczny — dokumentacja budowlana dotyczaca danego projektu;

9) pozostale jednostki albo komoérki organizacyjne — dokumenty wytworzone w zakresie
swoich kompetencji.

Okres trwalosci projektu
§ 17.

. Po zamknieciu projektu kierownik wilasciwej jednostki organizacyjnej, w ktorej
realizowany byl projekt, sprawuje nadzoér na trwaloscia projektu, o ile warunki konkursu
tego wymagaja.

Za realizacj¢ wskaznikéw, zobowigzan projektu oraz jego monitorowanie, w okresie

trwalosci odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej w ktorej realizowany byt projekt.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej dany projekt zostal zrealizowany moze
zlozy¢ do rektora w terminie 30 dni od dnia zamknigcia projektu (po uzyskaniu opinii
wiasciwej jednostki nadzorujacej) wniosek o powolanie koordynatora i jego zastepcy,
bedacych osobami odpowiedzialnymi za monitorowanie trwalosci projektu oraz
wskaznikéw projektu. W przypadku zmiany koordynatora przygotowuje on protokot
przekazania dokumentac;ji.

. Koordynator projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) monitorowanie wskaznikow produktu i rezultatu, okreslonych w umowie
o dofinansowanie i utrzymanie ich poziomu;

2) przygotowanie raportow z osiggnigtych wskaznikow;

3) archiwizacj¢ danych dotyczacych realizacji wskaznikéw w okresie trwalosci;

4) monitorowanie przychodu wygenerowanego w projekcie oraz nadzorowanie czy nie
nastapila zmiana okoliczno$ci powodujgcych mozliwosé odzyskania podatku VAT,
ktory stanowil koszt kwalifikowalny w okresie realizacji projektu;

5) terminowe przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez instytucje finansujaca
(np. ankiete trwatosci, sprawozdanie z trwatosci);

6) monitorowanie poprawnosci stosowania odpowiednich $rodkéw przekazywania
informacji i promocji projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu;

7) udzielanie informacji 1 wyjasnien, zwigzanych z kontrolg trwatosci projektu;

8) nadzoér nad prawidlowym oznakowaniem zakupionego sprzetu, tablic, obiektéw etc.;

9) niezwloczne zglaszanie do jednostki nadzorujacej wszystkich zmian dotyczacych
miejsca lokalizacji, uszkodzenia badz zniszczenia aktywéw zakupionych Ilub
wytworzonych w ramach realizacji projektu;

10) terminowe przygotowywanie w porozumieniu z wlasciwg jednostkg nadzorujgca korekt

wnioskéw o platnosé;



11) niezwloczne przekazywanie do wlasciwej jednostki nadzorujacej korespondencji
dotyczacej trwatosci projektow (oryginaty);

12) nadzér nad sposobem uzytkowania i zgodnosci z celami projektu aktywow zakupionych
badZz wytworzonych w ramach projektu oraz pod katem ich zuzycia, wymiany badz
Zmiany miejsca przechowywania, uzytkowania, a takze likwidacji zuzytego sprzetu
i zakupow zastepczych.

5. Wyniki monitorowania wskaznikéw projektu przekazywane sa przez koordynatora do
wlasciwej jednostki nadzorujacej:

- na koniec trzeciego kwartatu za dany rok kalendarzowy,
- do 10 stycznia za miniony rok kalendarzowy.

6. W sytuacji braku realizacji celow projektowych i wskaznikéw oddzialywania projektu
wiasciwa jednostka nadzorujgca niezwlocznie informuje o tym rektora.

7. Jednostka nadzorujaca do konca stycznia przekazuje rektorowi uczelniany raport
osigganych wynikéw monitorowania wskaznikéw oddziatywania projektéw za poprzedni
rok kalendarzowy wraz z oceng stopnia realizacji uzyskanych efektéw w stosunku do
wymagan wskazanych we wniosku.

Wewnatrzuczelniana kontrola projektow

§ 18.

l. Ze wzgledu na ryzyka zwigzane z prowadzeniem projektu dopuszczalne jest
przeprowadzenie audytu wewngtrznego lub kontroli wewngtrznej danego projektu.
2. Przeprowadzenie audytu lub kontroli, o ktorych mowa w ust. 1, zarzgdza rektor.

Przepisy koncowe
§ 19.

1. W przypadku zaniedban i nieprawidlowosci wyniklych w toku realizacji umowy
o dofinansowanie projektu, rektor podejmuje decyzje jako pracodawca w stosunku do osdb
odpowiedzialnych, niewykonujacych obowiazkéw zgodnie z zawartymi umowami badz
niniejszym Regulaminem.

2. Osoba, w stosunku do ktérej stwierdzono dopuszczenie si¢ zaniedban lub wykonywanie
w spos6b nieprawidlowy obowiazkéw na rzecz jakiegokolwiek projektu moze zostaé
wykluczona decyzjg rektora z udziatu w projektach na okres do 4 lat.

3. W przypadku projektow wspétinansowanych z réznych zrédet decyzje o wyznaczeniu
jednostki nadzorujacej podejmuje rektor lub upowazniony prorektor.

§ 20.

Traci moc zarzadzenie nr 33/2023 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 20 marca
2023 r. w sprawie Regulaminu trybu i zasad realizacji w Uniwersytecie Szczecinskim
projektéw finansowanych ze Zzrodet zewnetrznych.



§21.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab, Weldemar J riski
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