REGULAMIN

w sprawie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach projektow
finansowanych ze Zrodel zewnetrznych

DZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1

1. Regulamin w sprawie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach
projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, zwany dalej regulaminem, stosuje si¢ do
projektow:

1) badawczych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych,
2) ksztatcenia ustawicznego,

3) edukacyjnych, dydaktycznych, infrastrukturalnych,

4) rozwoju instytucjonalnego i umi¢dzynarodowienia

ktére sa finansowane ze zrodet zewnetrznych pozyskanych do ich realizacji.

2. Regulamin okresla zasady:

1) zgloszenia, przygotowania i zlozenia wniosku o dofinansowanie projektu,
2) realizacji projektu,

3) rozliczania, nadzoru i monitoringu projektu,

4) archiwizacji dokumentacji projektowe;.

3. Postanowienia regulaminu nie maja zastosowania do realizacji prac zlecanych dla
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach przez podmioty zewngtrzne
oraz dzialalnoS$ci statutowe;.

§2

Illekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:
1) UJK - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;
2) funduszach zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki finansowe
pozyskane ze Zrodel zewnetrznych w celu realizacji projektu;
3) jednostkach organizacyjnych UJK - nalezy przez to rozumie¢: wydzialy, inne
jednostki organizacyjne bedace w strukturze UJK;
4) Kkierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢: dziekana wydziatu lub kierownika
jednostki miedzywydzialowej, ogdlnouczelnianej albo innej jednostki organizacyjnej;
5) jednostce administracyjnej obslugujacej fundusze zewnetrzne — nalezy przez
to rozumie¢: jednostke wilasciwa ds. obstugi administracyjnej procesu zwigzanego
z przygotowaniem oraz realizacja projektow. W zaleznosci od obszaru zadan:
a) Dziat Nauki w zakresie realizacji projektow badawczych,
b) Dziat Innowacji i Transferu Technologii w zakresie realizacji projektow badawczo-
rozwojowych oraz wdrozeniowych,
c¢) Dzial Projektéw Rozwojowych w zakresie projektow edukacyjnych,
dydaktycznych, infrastrukturalnych,



d) Sekcja ds. Rozliczen Aktywnosci Migdzynarodowej, Stanowisko ds. Wspotpracy
Migdzynarodowej oraz Stanowisko ds. Rozwoju Umig¢dzynarodowienia w zakresie
projektow rozwoju instytucjonalnego i umi¢dzynarodowienia

e) Dzial Projektow Medycznych — w zakresie formalnych aspektow realizacji badan
naukowych z udzialem czlowieka, eksperymentéw badawczych, nieckomercyjnych
badan klinicznych

7) programie — nalezy przez to rozumiec: inicjatywe¢ krajowa, miedzynarodows, w tym
Unii Europejskiej, zorientowang na udzielanie wsparcia finansowego dla projektow
spetniajacych zatozenia oraz warunki tej inicjatywy;

8) projekcie —nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie realizowane w UJK samodzielnie
lub w ramach Konsorcjum, podejmowane dla osiagni¢cia zatozonego rezultatu,
posiadajace jasno okreslone cele, ramy czasowe i budzet, wymagania jako$ciowe, ktore
jest finansowane z funduszy zewnetrznych;

9) projekcie badawczym - nalezy przez to rozumiec: przedsigwzigcie, w ramach ktorego
realizowane s3 oryginalne prace badawcze, eksperymentalne lub teoretyczne
podejmowane przede wszystkim w celu zdobywania nowej wiedzy o podstawach
zjawisk 1 obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie zastosowanie
komercyjne;

10) projekcie badawczo- rozwojowym — nalezy przez to rozumieé: przedsigwzigcie
obejmujace prace polegajace na nabywaniu, faczeniu, ksztaltowaniu i wykorzystywaniu
dostepnej aktualnie wiedzy i umiejetnosci z dziedziny nauki, technologii 1 dziatalnosci
gospodarczej oraz innej wiedzy i umiejetnosci do planowania produkcji oraz tworzenia
1 projektowania nowych, zmienionych lub ulepszonych produktéw, proceséw i ustug;

11) projekcie wdrozeniowym — nalezy przez to rozumieé: przedsigwzigcie obejmujace
badania stosowane tj. prace badawcze podejmowane w celu zdobycia nowej wiedzy,
zorientowane przede wszystkim na zastosowanie w praktyce;

12) projekcie dydaktycznym — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcie dotyczace
ksztalcenia wyzszego na studiach pierwszego 1 drugiego stopnia oraz wszelkich dziatan
powigzanych z procesem ksztalcenia majacych na celu podniesienie kompetencji 0sob
uczestniczacych w edukacji na poziomie wyzszym, odpowiadajacych potrzebom
gospodarki, rynku pracy 1 spoteczenstwa;

13) projekcie edukacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie dotyczace
podniesienia kompetencji uczestnikow projektu, tj. studentow, kadry dydaktycznej oraz
administracyjnej Uczelni;

14) projekcie w zakresie ksztalcenia ustawicznego -— nalezy przez to rozumieé
przedsiewzigcie dotyczace pozyskiwania, odnawiania, doskonalenia oraz rozwijania
wiedzy 1 kwalifikacji ogdlnych 1 zawodowych osdb spoza spotecznosci akademickiej
(w tym dzieci 1 mlodziezy w wieku szkolnym) prowadzone przez jednostki
organizacyjne UJK w szczegolnosci studia podyplomowe, kursy doksztatcajace,
szkolenia;

15) projekcie infrastrukturalnym - nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie obejmujace
budowe, rozbudowe lub modernizacj¢ obiektow UJK;

16) projekcie rozwoju instytucjonalnego i umiedzynarodowienia - nalezy przez
to rozumie¢ przedsigwziecie ukierunkowane na wzmocnienie potencjatu Uczelni oraz
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rozwoj jej zdolnosci do wspotpracy miedzynarodowej, obejmujace w szczegdlnosci

budowanie partnerstw, podnoszenie kompetencji w zakresie umi¢dzynarodowienia,

poprawe jakos$ci obstugi cudzoziemcow oraz dziatania na rzecz integracji srodowiska
mig¢dzynarodowego;

17) roli UJK w realizacji projektu - nalezy przez to rozumiec:

a) UJK jako Lider odpowiada za caloSciowg realizacj¢ projektu oraz reprezentuje
Partneréw przed Instytucja finansujacg zgodnie z zasadami okre§lonymi w umowie
o finansowanie/dofinansowanie,

b) Partner / Czlonek Konsorcjum projektu - odpowiada za realizacj¢ okreslonego
pakietu zadan w projekcie, zgodnie z zasadami okre$§lonymi w umowie partnerskiej
lub umowie konsorcjum oraz umowie zawartej z instytucja finansujaca,

c) Wykonawca w projekcie - odpowiada za wykonanie okre§lonych zadan
niezbednych do realizacji projektu, ktorego Koordynatorem lub partnerem jest inna
jednostka lub inny podmiot;

18) instytucji finansujacej— nalezy przez to rozumie¢: instytucj¢ publiczng lub prywatna,
ktora ogtasza Konkurs na finansowanie projektow, przyjmuje i ocenia Wnioski,
podpisuje Umowe o finansowanie/dofinansowanie, przekazuje srodki finansowe i/lub
kontroluje ich prawidtowe wydatkowanie;

19) Autorze projektu — nalezy przez to rozumie¢: osobe przygotowujaca Projekt/bedaca
liderem grupy przygotowujacej Projekt oraz sktadajacg Wniosek;

20) Kierowniku / Koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumie¢: osobe powolang
przez Rektora UJK, ktoéra zgodnie z Umowa o finansowanie/dofinansowanie,
odpowiada za zarzadzanie projektem, kierowanie Zespolem projektowym oraz za
osigganie celow i rezultatow projektu;

21) zespole projektowym — nalezy przez to rozumiec¢: grupg osob powotang przez Rektora
na wniosek Kierownika projektu/Koordynatora projektu bezposrednio realizujaca
Projekt;

22) wniosku —nalezy przez to rozumie¢: wniosek o finansowanie/dofinansowanie Projektu
wraz z zalacznikami, przygotowywany 1 przekazywany przez UJK albo Partnera lub
lidera Konsorcjum Instytucji finansujacej w celu uzyskania srodkow finansowych na
realizacj¢ Projektu;

23) umowie o finansowanie/dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢: umowe zawartg
pomiedzy UJK a Instytucja finansujaca, okre$lajaca warunki finansowania,
dofinansowania albo wspoifinansowania Projektu;

24) umowie konsorcjum / umowie partnerskiej — nalezy przez to rozumie¢: umowe
zawartg pomiedzy UJK, a Konsorcjantami / Partnerami w celu realizacji wspdlnego
Projektu przygotowana zgodnie z wytycznymi Instytucji finansujace;j;

25) dokumentach projektowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty
dotyczace projektu na etapie jego przygotowania, realizacji oraz zarzadzania,
w tym w szczegolnosSci: Regulamin konkursu, Wniosek o dofinansowanie
z zalacznikami, Umowa o dofinansowanie, Umowa Konsorcjum, dokumenty
potwierdzajace realizacj¢ celéow 1 rezultatow Projektu, dokumenty finansowe,
sprawozdania merytoryczne i1 finansowe, wnioski o ptatnos¢, oraz potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem kopie powyzszych dokumentow;
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26) kosztach kwalifikowanych — nalezy przez to rozumie¢: koszty niezbgdne do realizacji
Projektu, ujete w jego budzecie i ponoszone w okresie jego trwania, uzasadnione
merytorycznie, spetniajace kryteria kwalifikowalnos$ci 1 podlegajace finansowaniu
w ramach Programu;

27) kosztach niekwalifikowanych — nalezy przez to rozumie¢: koszty ponoszone w trakcie
realizacji Projektu, inne niz Wkiad wtasny 1 niepodlegajace finansowaniu w ramach
Programu;

28) wkladzie wlasnym — nalezy przez to rozumie¢: okreslong w Umowie
o finansowanie/dofinansowanie cz¢$¢ naktadéw rzeczowo- finansowych przeznaczona
na finansowanie Projektu, pochodzaca ze §rodkow wilasnych UJK.

§3

. Organizacja procesu dydaktycznego na studiach wyzszych objetych projektem musi by¢
prowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz obowigzujagcymi UJK zasadami.

. Organizacja r6znych form edukacji i ksztalcenia ustawicznego w ramach projektéw musi
by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz obowigzujacymi w UJK
zasadami.

§4

Realizacja zakupu towaréow 1 ustug niezbednych do realizacji projektu powinna by¢

dokonywana zgodnie z prawem obowi3gzujacym w tym zakresie oraz wewnetrznymi
uregulowaniami UJK.

§5

Zatrudnienie 1 powotywanie pracownikow w projektach odbywa si¢ zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami wewnetrznymi UJK oraz wytycznymi programowymi.

DZIAL 11

Przygotowywanie i skladanie wniosku o dofinansowanie projektu
§6

. Autorem projektu moze by¢:

1) pracownik lub grupa pracownikow UJK,

2) student lub uczestnik Szkoty Doktorskiej UJK,

3) osoba niebedaca pracownikiem UJK, jesli uzyska pisemng zgod¢ Rektora.

. Wilasciwa jednostka administracyjna wspiera Autora projektu w przygotowaniu wniosku,

w tym migdzy innymi:

1) udziela konsultacji zwigzanych 2z dokumentacja konkursowa oraz pomaga
w przygotowaniu zatgcznikdw dotyczacych ogolnej dziatalnosci Uczelni niezbednych
do ztozenia wniosku aplikacyjnego,



2) sprawdza poprawno$¢ formalng przygotowanego wniosku, m.in. weryfikuje budzet
projektu pod wzgledem kwalifikowalnos$ci kosztéw, weryfikuje wysoko$¢ naliczonych
kosztéw posrednich oraz ewentualny udzial wktadu wtasnego.

3. W zakresie projektow wymienionych w §1, ust. 1 pkt 3) wsparcie Dziatu Projektow

Rozwojowych obejmuje réwniez:

1) udzielanie konsultacji merytorycznych zwigzanych z dokumentacja programowsa,
posredniczenie w kontaktach z instytucja finansujaca oraz przygotowanie
zalgcznikéw dotyczacych ogolnej dziatalnosci Uczelni,

2) wspolprace przy wprowadzeniu wniosku aplikacyjnego do odpowiedniego
programu elektronicznego i formularza,

3) sprawdzenie poprawnosci formalnej przygotowanego wniosku, m.in. weryfikacje
budzetu projektu pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztow, weryfikacje wysokosci
naliczonych kosztéw posrednich oraz ewentualnego udziatu wkladu wtasnego,

4) informowanie Autora projektu o decyzjach instytucji finansujacych.

4. Przygotowanie wniosku wspomagaja na wniosek Autora projektu inne jednostki i komorki

organizacyjne Uczelni, a w szczegolnosci:

1) jednostki merytorycznie podlegte Kwestorowi — przy opracowaniu dokumentacji
w czgsci finansowej wniosku,

2) Radca Prawny — w przypadku zawierania uméw,

3) Dziat Zaméwien Publicznych — przy opracowywaniu wniosku w cze$ci zwigzanej
z zakupami towardw i ustug,

4) Dziat Techniczno- Budowlany w przypadku projektéw infrastrukturalnych,

5) Centrum Informatyki — w zakresie wsparcia informatycznego,

6) Dzial Ksztalcenia — przy opracowaniu zalozen merytorycznych i organizacyjnych
dotyczacych ksztatcenia,

7) Dziat Projektéw Medycznych — w zakresie formalnych aspektow realizacji badan
naukowych z udziatem czlowieka, eksperymentéw badawczych, niekomercyjnych
badan klinicznych,

8) 1inne jednostki organizacyjne — jezeli wymagaja tego warunki projektu.

5. Autor projektu, przed przystapieniem do przygotowania wniosku o dofinansowanie

wystepuje do Rektora o decyzje na przygotowanie projektu. W tym celu przygotowuje karte

projektu wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1.

6. W przypadku, gdy UJK przystepuje do projektu jako partner, przed zloZzeniem wniosku

1.

o dofinansowanie nalezy uzgodni¢ z pozostatymi partnerami zasady wspoOlpracy, w tym

warunki udziatu w Konsorcjum/Partnerstwie, podpisujac Umowe Partnerska lub inny

dokument formalny np. list intencyjny.

§7

W przypadku projektéw badawczych, badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych autor
projektu wskazywany jest we wniosku jako Kierownik projektu.

Za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu badawczego, badawczo-
rozwojowego, wdrozeniowego, z zakresu ksztalcenia ustawicznego lub rozwoju
instytucjonalnego 1 umiedzynarodowienia odpowiada Kierownik/autor wniosku
projektowego.



[98)

10.

1.

Za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu edukacyjnego, dydaktycznego oraz
infrastrukturalnego odpowiada wtasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewngtrzne.

W przypadku projektow wymienionych w §1, ust. 1 pkt 1), 2) 14), Kierownik/autor wniosku
projektowego przesyta wersje elektroniczng karty projektu na adres: projekty@ujk.edu.pl
w celu weryfikacji od strony formalnej przez wiasciwa jednostke obstugujaca fundusze

zewngetrzne.

Przed ztozeniem aplikacji Kierownik/ autor wniosku projektowego weryfikuje ostateczng
wersje wniosku o dofinansowanie projektu w zakresie rzeczowym i finansowym.

Wersje ostateczng wniosku o dofinansowanie nalezy zlozy¢ we wilasciwej jednostce
obstugujacej fundusze zewngtrzne, w terminie umozliwiajacym jego: sprawdzenie,
zatwierdzenie przez Kwestora i Rektora oraz jego ztozenie do wlasciwej instytucji
finansujacej tj. co najmniej na 5 dni roboczych przed uplywem terminu okreslonego
w regulaminie konkursu.

Wilasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne po weryfikacji kompletnosci
1 zgodno$ci z wymaganiami programu ztozonego wniosku o dofinansowanie, przedklada
go do akceptacji i podpisu Rektorowi.

W przypadku projektow wymienionych w §1, ust. 1 pkt 1), 2) 14), w sytuacji, gdy wniosek
nie spetnia wymogéw formalnych, wtasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne
zwraca wniosek Kierownikowi/autorowi wniosku projektowego do uzupehnienia.
W przypadku nieuzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie lub gdy uzupetienie
wniosku nie nastapilo przed uptywem terminu umozliwiajacym jego zltozenie zgodnie
z warunkami projektu, wniosek pozostaje bez rozpoznania.

W przypadku projektow wymienionych w §1, ust. 1 pkt 1), 2) 14) w sytuacji, gdy instytucja
finansujgca wprowadza ograniczenia co do liczby skladanych wnioskow, wowczas
o wnioskach sktadanych przez Uczelni¢ decyduje Rektor.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Rektora, wilasciwa jednostka obstugujaca fundusze
zewnetrzne informuje Kierownika/Autora wniosku projektowego o tym fakcie oraz
uzgadnia sposob przekazania wniosku Instytucji finansujacej lub Liderowi Konsorcjum.
Wiasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne archiwizuje jeden egzemplarz
wniosku o finansowanie/ dofinansowanie projektu.

§8
W celu opracowania koncepcji projektu infrastrukturalnego Kanclerz w porozumieniu
z Rektorem wyznacza zespol pracownikow w sklad ktorego wehodza: kierownik jednostki,
dla ktorej przeznaczona zostanie powstala w wyniku projektu infrastruktura, pracownik
Dzialu Techniczno-Budowlanego, pracownik Dziatu Projektow Rozwojowych, pracownika
Dzialu Projektow Medycznych — jesli dotyczy Collegium Medicum.
Wyznaczony zesp6l odpowiada za opracowanie zakresu rzeczowego i finansowego
inwestycji optymalnego dla potrzeb UJK 1 mozliwo$ci pozyskania dofinansowania na
inwestycje.
Ostateczny zakres projektu infrastrukturalnego opiniuje Kwestor, Kanclerz oraz Senacka
Komisja ds. Rozwoju Budzetu i1 Finansow.
Po uzyskaniu opinii Rektor zgtasza inwestycje pod obrady Senatu.
Senat Uniwersytetu wyraza zgod¢ na przygotowanie i realizacj¢ inwestycji.
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. Wyznaczony zespot odpowiada za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu oraz
dokumentéw wymaganych przez Instytucje finansujaca.

. W przypadku, gdy instytucja finansujagca wprowadza ograniczenia co do liczby sktadanych
wnioskow, wowczas o wnioskach sktadanych przez Uczelni¢ decyduje Rektor.

. Dziat Projektow Rozwojowych po weryfikacji kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami
programu ztozonego wniosku o dofinansowanie, przedktada go do akceptacji 1 podpisu
Rektorowi oraz sktada wniosek/aplikacje do wilasciwej Instytucji finansujacej
lub Konsorcjantowi petnigcemu rolg lidera w Konsorcjum.

. Dziat Projektéw Rozwojowych archiwizuje jeden egzemplarz wniosku.

§9

Postepowanie na etapie podpisywania umowy

. W przypadku projektéw, o ktorych mowa w §1, ust. 1 pkt 1) i 4) Autor projektu, po
otrzymaniu informacji o wynikach oceny Wniosku przez Instytucje finansujaca,
niezwlocznie przekazuje ja wlasciwej jednostce obstugujacej fundusze zewnetrzne.

. W przypadku projektéw, o ktérych mowa w §1, ust. 1 pkt 2) wlasciwa jednostka
obslugujaca fundusze zewnetrzne informuje Kierownika projektu o wynikach oceny
Whiosku przez Instytucje finansujaca.

. Po otrzymaniu decyzji Instytucji finansujacej w przedmiocie finansowania projektu,
wlasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne archiwizuje oryginat dokumentu,
a kopi¢ decyzji 1 wniosku przesyta Autorowi, Kierownikowi jednostki organizacyjnej,
w ktorej realizowany bedzie projekt. W przypadku projektow inwestycyjnych decyzje
otrzymuje rowniez Kanclerz.

. W przypadku konieczno$ci uruchomienia wyodrebnionego rachunku bankowego w celu
rozliczania srodkéw finansowych przyznanych na realizacj¢ projektu wlasciwa jednostka
obstugujaca fundusze zewngtrzne po otrzymaniu decyzji Instytucji finansujacej
w przedmiocie finansowania projektu, wystepuje do Dziatu Finansowego z wnioskiem
o otwarcie rachunku bankowego projektu. Wzoér wniosku stanowi zatacznik nr 2.

. Po uruchomieniu rachunku bankowego Dziat Finansowy przekazuje informacje
o numerze rachunku do wtasciwego dzialu obstugujacego fundusze zewnetrzne.

. Jezeli zgodnie z zasadami Programu lub Konkursu okreslenie warunkow umowy wymaga
wczesniejszych negocjacji, Rektor wyznacza osobe upowazniong do negocjowania
warunkow umowy. W przypadku projektow badawczych, badawczo-rozwojowych
w negocjacjach bierze udziat autor projektu.

. Umowg o finansowanie/dofinansowanie wraz zatacznikami przygotowuje wiasciwy Dziat
obslugujacy fundusze zewnetrzne przy wsparciu Autora projektu wedlug wzoréw
wymaganych w danym Programie.

. W zakresie projektow, o ktérych mowa w §1, ust. 1 pkt 1 przygotowang umowe Kierownik/
Autor Projektu przekazuje do wtasciwego Dziatu, ktory dokonuje weryfikacji formalne;.

. Po weryfikacji formalnej wtasciwy Dziat przekazuje projekt umowy do opinii Radcy
Prawnego.

10. Wlasciwy Dzial przekazuje umowe do podpisu Rektorowi.
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11. Wlasciwy Dziat przesyta umowe o finansowanie/dofinansowanie wraz z zatgcznikami do
Instytucji finansujacej lub Konsorcjantowi petnigcemu role lidera w Konsorcjum.

12. Po otrzymaniu podpisanej przez dwie strony umowy, wlasciwy Dzial archiwizuje oryginat
umowy.

13. Po otrzymaniu Umowy o finansowanie/dofinansowanie, Dzial dokonuje rejestracji Projektu
w systemie informatycznym obstugujacym projekty (SIMPLE).

14. Podpisanie umowy o finansowanie/dofinansowanie projektu przez instytucje finansujaca
uruchamia proces realizacji projektu, chyba, ze zapisy dokumentacji konkursowej stanowig
inaczej.

Dzial 111

Realizacja Projektu
§10

Odpowiedzialno$¢ jednostki organizacyjnej

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ramach, ktorej jest realizowany projekt zobowigzany
jest do zapewnienia warunkow do realizacji tego projektu m.in. poprzez:

1) udostepnienie infrastruktury do realizacji projektu — pomieszczen, wyposazenia
dydaktycznego 1 naukowego,

2) zapewnienie obstugi administracyjnej w ramach zakresow obowigzkow pracownikow
jednostki,

3) stworzenie warunkow do zatrudnienia wykonawcow projektu w uzgodnieniu
z Kierownikiem/Koordynatorem projektu, jesli w budzecie projektu zostaty
przewidziane $rodki na ten cel.

§11
Kierownik/Koordynator projektu

1. Po otrzymaniu decyzji o finansowaniu/dofinansowaniu projektu Rektor, zatrudnia
1 powoluje lub powotuje Kierownika/Koordynatora projektu. Formularz powolania
z zakresem obowigzkéw stanowi:
1) Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu, w przypadku projektow
wymienionych w §1, ust. 1 pkt 1), 2) oraz 4)
2) Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, w przypadku projektow
wymienionych w §1, ust. 1 pkt 3).
2. Kierownika/Koordynatora projektu zatrudnia i powotluje lub powotuje oraz odwotuje
Rektor:
1) w przypadku projektow badawczych, badawczo-rozwojowych, wdrozeniowych jest to
osoba wskazana we wniosku aplikacyjnym,
2) w przypadku projektu infrastrukturalnego - na wniosek Kanclerza,



3) w przypadku projektu edukacyjnego, dydaktycznego, inwestycyjnego, ksztalcenia
ustawicznego oraz projektu rozwoju instytucjonalnego i umiedzynarodowienia - na
wniosek wlasciwego prorektora.

Whiosek sktadany jest po wyrazeniu przez kandydata zgody na powotanie na

Kierownika/Koordynatora projektu.

Osobie powotanej na Kierownika/Koordynatora projektu Rektor moze udzieli¢

stosownego petnomocnictwa okreslajac jego przedmiot i zakres. Pelnomocnictwo moze

by¢ odwotane w kazdym czasie.

Kierownik/Koordynator projektu odpowiada za zarzadzanie Projektem oraz jego

prawidtowa realizacje pod wzgledem merytorycznym 1 finansowym, zgodnie

z postanowieniami Umowy o finansowanie/dofinansowanie, Umowy konsorcjum, trescia

Whiosku, z zasadami Programu oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

§12
Zespol projektowy

Na wniosek Kierownika/Koordynatora Projektu w uzgodnieniu z wtasciwym prorektorem,

dziekanem lub Kanclerzem Rektor powotuje Zespot Projektowy.

Przy powotaniu Zespotu Projektowego Kierownik/Koordynator zobowigzany jest do

szczegdtowego okreslenia zakresu zadan i odpowiedzialno$ci dla kazdego z cztonkow

zespotu, tak aby zabezpieczy¢ prawidlowa realizacje merytoryczng i organizacyjng

Projektu. W przypadku pracownikdéw pozostajacych w stosunku pracy z Uczelnia,

zatrudnienie takiego pracownika w Projekcie Kierownik/Koordynator Projektu

zobowigzany jest uzgodni¢ zbezposrednim przetozonym pracownika. Formularz

powotujacy cztonka zespolu projektowego stanowi Zatacznik nr 5.

W zakresach czynno$ci czionkdéw Zespolu Projektowego, za wyjatkiem zespotow

badawczych, badawczo-rozwojowych 1 wdrozeniowych, nalezy rozdzieli¢ co najmniej

nastgpujace zadania organizacyjne:

1) monitorowanie postepu rzeczowego 1 finansowego projektu oraz uzgadnianie zmian
w realizacji Projektu z instytucja finansujaca,

2) formalna kontrola i opisywanie dokumentow potwierdzajacych wydatki w ramach
projektu (faktury, rachunki do umow cywilno-prawnych, listy ptac) zgodnie
z wytycznymi programu,

3) monitorowanie stanu srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym i podejmowanie
czynnos$ci w celu zapewnienia ptynnosci,

4) biezaca kontrola zgodnos$ci wydatkéw z budzetem Projektu,

5) przygotowanie wnioskéw o platnos¢, raportow, sprawozdan,

6) promocja projektu zgodnie z wytycznymi programu operacyjnego i/lub zapisami
umowy o finansowanie/dofinansowanie.

Oddelegowanie pracownikow do obstugi projektu powinno by¢ niezalezne od otrzymania

dofinansowania na wynagrodzenia tychze pracownikow w Projekcie.

Czlonkowie zespolu projektowego odpowiadaja za merytoryczng i organizacyjng

realizacj¢ Projektu zgodnie z podziatem zadan w szczegdlno$ci zobowigzani sg do:



1) sporzadzania dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu przy zachowaniu
obowigzujacych przepiséw prawa, zarzadzen wewngtrznych Uczelni, terminow
1 wymogow w zakresie promocji projektu,

2) przekazywania dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu do wlasciwych instytucji
z zachowaniem obowigzujacych terminow,

3) wykonywania polecen Kierownika/Koordynatora Projektu zwigzanych z realizacja
projektu.

§13

Obstuge administracyjng projektu zapewniaja poszczegélne dziaty administracji zgodnie
ze swoim zakresem obowigzkoéw oraz kompetencjami:

1) Wiasciwa jednostka administracyjna obstugujaca fundusze zewngtrzne — weryfikacja
zgodnosci wydatkowania §rodkow finansowych otrzymanych na realizacje projektu
z umow3 o finansowanie projektu, harmonogramem oraz budzetem projektu,

2) Dziat Ksztalcenia — weryfikacji zalozen merytorycznych i1 organizacyjnych dotyczacych
ksztalcenia,

3) Dziat Ksiegowosci — ewidencja ksiggowa wydatkdéw projektu oraz ewidencja wyciagow
bankowych, uzgadnianie salda ewidencji ksiggowej projektu i salda wydzielonego dla
projektu rachunku bankowego oraz dyspozycje refundacji S$rodkdw pomiedzy
rachunkiem projektu a rachunkami UJK wynikajace z ewidencji ksiegowej,
w szczegblnosci z tytulu rozliczenia list ptac,

4) Dziat Finansowy — ptlatnosci faktur, monitorowanie stanu $rodkéw na rachunku
projektu, realizacja prefinansowania oraz dokonywanie refundacji pomiedzy
rachunkiem bankowym projektu a rachunkami UJK,

5) Dziat Ptac — przygotowanie list wyplat wynagrodzen finansowanych w ramach projektu,

6) Dzial Kadr 1 Spraw Socjalnych — przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem
0sob do realizacji projektu,

7) Radca Prawny — opiniowanie umow na potrzeby realizacji projektu,

8) Dziat Zamowien Publicznych — realizacja zakupu towaréw i ustug niezbednych do

realizacji projektu,

9) inne jednostki organizacyjne — w zaleznos$ci od zakresu merytorycznego i1 specyfiki

projektu.

§14
Finanse i zakupy

1. Za prawidlowe kwalifikowanie wydatkéw odpowiedzialny jest Kierownik/Koordynator
projektu.

2. Wydatkowanie S$rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ projektu musi by¢ zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa, warunkami umowy o dofinansowanie i wniosku
o dofinansowanie projektu oraz wytycznymi Instytucji finansujace;.



. Wydatki ponoszone na Projekt musza by¢ rzeczywiste, ekonomicznie uzasadnione
1 niezbedne do realizacji Projektu, udokumentowane zgodnie z przyjetymi na Uczelni
zasadami ksiggowymi i poniesione w okresie realizacji Projektu.

Jezeli umowa o dofinansowanie Projektu przewiduje inne warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji Projektu, jednostka organizacyjna realizujaca Projekt
zobowigzana jest je wypehic.

Dzial finansowy realizuje dyspozycje finansowe na podstawie otrzymanych prawidiowo
opisanych oryginatéw dokumentow, jak rowniez odpowiada za dokonanie refundacji
naleznych Uczelni srodkow w tym sktadnikoéw ptac (podatek, sktadki ZUS, etc.) oraz zwrot
prefinansowania.

. W terminie 30 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu wyznaczona osoba
z zespohu projektowego sporzadza plan zaméwien publicznych dotyczacy realizacji
wszystkich zakupow towarow, ustug i/lub robot budowlanych planowanych w projekcie
1 sktada go w Dziale Zaméwien Publicznych.

§15

Sprawozdawczos$¢ i rozliczenie

)
. Kierownik/Koordynator projektu odpowiada za terminowe oraz zgodne z umowa

sporzadzanie  iprzekazywanie instytucji  finansujacej raportow  finansowych
1 merytorycznych z realizacji projektu.

W zakresie projektow, o ktérych mowa w §1, ust. 1 pkt 1 kierownik projektu nie moze
przekaza¢ wersji elektronicznej raportu z realizacji projektu do instytucji finansujacej bez
potwierdzenia jego prawidlowosci przez wlasciwy dziat.

. Raporty merytoryczne 1 finansowe sporzadzane sg zgodnie z wzorami formularzy,
wytycznymi, harmonogramem 1 innymi dokumentami programowymi.

. Wilasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne wspiera Kierownika projektu
w przygotowaniu cze$ci finansowej raportu na podstawie danych z systemu
informatycznego obstugujacego projekty UJK, w zakresie projektow, o ktérych mowa
w §1, ust. 1 pkt 1), 2), 4). Kierownik projektu sktada przygotowany raport do wtasciwego
Dzialu, ktory sprawdza go pod wzgledem formalnym.

. Wlasciwa jednostka obstugujaca fundusze zewnetrzne przekazuje raport w zakresie
projektow, o ktorych mowa w §1, ust. 1 pkt 1), 2). do podpisu Kwestora (jesli wymagaja
tego wytyczne programu) oraz Rektora, a nastepnie wysyta do Instytucji finansujacej przez
e-PUAP lub system e-Doreczen. Za wysytke raportu poprzez system teleinformatyczny
instytucji finansujacej jest odpowiedzialny Kierownik/Koordynator projektu lub inny
wyznaczony przez niego pracownik bedacy cztonkiem Zespotu Projektowego.

. W przypadku, gdy instytucja finansujaca zglasza uwagi do raportu/sprawozdania,
Kierownik/Koordynator projektu ma obowigzek dokona¢ korekty/uzupetnienia raportu
w terminie wskazanym przez instytucje finansujaca.
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§ 16
Zmiany w projekcie

. Zmiany w projekcie mozna wprowadza¢ w trybie i zakresie wynikajacym z umowy

o finansowanie/dofinansowanie oraz z dokumentéw programowych.

. W przypadku, gdy UJK jest partnerem w projekcie wszystkie zmiany w projekcie musza

by¢ uzgodnione z Liderem projektu.

. Kierownik/Koordynator projektu przygotowuje propozycje zmian w zakresie wniosku

aplikacyjnego-

. Wlasciwy Dziat nadzoruje proces wprowadzania zmian, w tym:

1) weryfikuje mozliwo$¢ wprowadzenia zmian zgtoszonych przez Kierownika projektu,

2) informuje Kierownika/Koordynatora projektu o decyzji Rektora lub instytucji
finansujace;.

Dzial V
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

§17

Dokumenty dotyczace Projektow nalezy przechowywa¢ w wyodrebnionych 1 specjalnie

oznaczonych teczkach, segregatorach.

Dokumenty projektowe oraz kopie dokumentéw projektowych przechowuje

si¢ 1 archiwizuje zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:

1) Oryginaly lub kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem: Umowy
o dofinansowanie, Umowy konsorcjum/partnerstwa, aneksy do wyzej okreslonych
umoéw przechowywane sg we wlasciwym Dziale,

2) oryginaty Petnomocnictw udzielonych na potrzeby realizacji projektu przechowuje
Dzial Organizacyjno-Prawny,

3) oryginaty faktur oraz innych dokumentow finansowych dotyczacych Projektu
przechowuje Dziat Ksiggowosci,

4) oryginaty dokumentéw osobowych dotyczacych Projektu przechowuje Dzial Kadr
1 Spraw Socjalnych,

5) oryginaly dokumentéw przetargowych zwigzanych z zakupem towardéw, uslug na
potrzeby realizacji projektu Dziat Zamdwien Publicznych,

6) oryginaty dokumentow dotyczacych robdt budowlanych / modernizacji lub remontow
przechowuje Dziat Techniczno- Budowlany,

7) oryginaty lub kopie dokumentéw potwierdzajacych realizacj¢ celéw 1 rezultatow
Projektu oraz inne dokumenty zwigzane =z utrzymaniem jego trwaloSci
gromadzi i przechowuje wlasciwy dziat obstugujacy fundusze zewngtrzne.

8) dokumenty dotyczace realizowanych w jednostkach UJK projektéw przechowywane
1 archiwizowane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego, w Umowie o finansowanie, zgodnie z wytycznymi Programu oraz
zasadami okreslonymi w przepisach wewnetrznych UJK.
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§18

Po zakonczeniu realizacji Projektu i zatwierdzeniu sprawozdania koncowego, dokumenty
zwigzane z realizacja projektu przekazywane sa do Archiwum UJK. Za przekazanie
dokumentacji odpowiada wtasciwa jednostka wymieniona w § 17, ust.2.

DZIAL VI

§19

W przypadku niedopetnienia, badz przekroczenia ustalen niniejszego zarzadzenia lub narazenia
Uczelni na utrate¢ dobrego imienia, rektor moze natozy¢ na  jednostke
organizacyjng Uczelni, inicjatora, Kierownika/Koordynatora Projektu Ilub inng osobe
odpowiedzialna, sankcje zawieszenia prawa do udzialu w innych Projektach na okres do lat
trzech.

Zalacznikami do Regulaminu sa:

1) Zalacznik Nr 1 - Karta projektu;

2) Zatacznik Nr 2 - Wniosek o otwarcie rachunku bankowego dla projektu;

3) Zalacznik Nr 3 - Formularz powotania kierownika projektu;

4) Zatacznik Nr 4 - Formularz powotania koordynatora projektu;

5) Zalacznik Nr 5 - Formularz powotania czlonka zespotu projektu;

6) Zalacznik Nr 6 - Wzor wniosku o czasowe finansowanie projektu;

7) Zalacznik nr 7 — Oswiadczenie w sprawie okreslania procentowego udziatu dyscyplin
naukowych w projekcie oraz srodkéw finansowych przyznanych na jego realizacjg,
przypadajacych na poszczegélne dyscypliny naukowe.
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