Regulamin
zarzadzania projektami finansowanymi lub wspolfinansowanymi

z krajowych, europejskich i miedzynarodowych funduszy

§1
Celem niniejszego Regulaminu jest ujednolicenie zasad postgpowania w zakresie
przygotowania 1 realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z krajowych,
europejskich 1 migdzynarodowych funduszy, a takze zapewnienie wlasciwego nadzoru

I kontroli nad tymi projektami.

§2

1. Nadzoér nad procesem przygotowywania projektéw i wnioskowania o $rodki finansowe oraz
realizacja projektow sprawuje Rektor lub na podstawie udzielonego petnomocnictwa prorektor
wlasciwy ds. projektow.

2. Rektor moze powierzy¢ nadzor nad procesem przygotowania, wnioskowania i realizacji danego
projektu innej osobie niz prorektor wiasciwy ds. projektdow na podstawie udzielonego
petnomocnictwa.

3. Do podpisywania wnioskéw, uméw o dofinansowanie oraz dokumentow 1 pism dotyczacych
projektow uprawniony jest Rektor oraz upowaznieni prorektorzy lub inne osoby, na mocy
udzielonych im pelnomocnictw. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa do reprezentacji
Uniwersytetu rowniez w zakresie innych niz wymienione powyzej czynnosci zwigzanych
z projektem.

4. Zadania w ramach procesu przygotowywania, wnioskowania o dofinansowanie i obstugi
administracyjno-finansowej projektow wykonuja nastepujace jednostki organizacyjne
Uniwersytetu:

- Dziat Krajowych Projektow Naukowych,

- Dziat Projektow Miedzynarodowych,

- Dziat Komercjalizacji Wiedzy,

- Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji

zgodnie z zakresami zadan tych jednostek okreSlonymi w obowigzujagcym Regulaminie
organizacyjnym Uniwersytetu.

5. Projektem kieruje kierownik projektu. Kierownik projektu ponosi petna odpowiedzialno$¢ za
realizacje projektu, zgodnie z warunkami umowy.

6. W procesie realizacji projektu kierownik projektu wspotpracuje z jednostkg organizacyjng



Uniwersytetu w ramach ktorej projekt jest obstugiwany i z innymi jednostkami
organizacyjnymi zgodnie z zakresami zadan tych jednostek.

. Rektor moze powierzy¢ wykonywanie zadah w ramach procesu przygotowywania,
wnioskowania i obstugi administracyjno-finansowej danego projektu innej niz wymienionej
w ust. 4 jednostce organizacyjnej Uniwersytetu.

. W przypadku zawierania umow z podmiotami zewnetrznymi niezbgdne jest podpisywanie
umoéw o zachowaniu poufnosci.

. Projekty o wartosci powyzej 1 min zt przygotowywane sg dodatkowo przy uwzglednieniu

Polityki zarzadzania ryzykiem w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II.

§3

W przypadku konieczno$ci prefinansowania wydatkow projektu, sa one ponoszone ze srodkéw
wlasnych Uniwersytetu. Niezwtocznie po otrzymaniu $rodkdw od instytucji grantodawczej
jednostka organizacyjna obstugujaca projekt sktada wniosek do Kwestora o zwrot kwoty
zasilenia.

W przypadku koniecznos$ci sfinansowania przez KUL wkiadu wlasnego do projektu, jest on
ponoszony ze $rodkow wilasnych Uniwersytetu na podstawie wydanej zgody Rektora lub
prorektora wtasciwego ds. projektow dziatajacego w porozumieniu z prorektorem wiasciwym
ds. finans6w lub pelnomocnikiem ds. finanséw udzielonej na etapie sktadania projektu.

Koszty posrednie lub koszty ogdlne w projektach sg wydatkowane na podstawie zarzadzenia nr
ROP-0101-145/19 Rektora KUL z dnia 22 pazdziernika 2019 r. w sprawie okreslenia zasad
rozliczania narzutu kosztow posrednich na projekty finansowane ze Zrddet zewnegtrznych

(Monitor KUL poz. 492/2019).

§4

. Wszystkie jednostki organizacyjne sg zobowigzane do wspotpracy i1 obstugi projektow
w zakresie realizowanych przez nie zadan.

. Sposob zatrudniania, powierzania zadan, zlecania i wynagradzania stosowany w projektach
musi by¢ zgodny z przepisami unijnymi 1 krajowymi, w tym przepisami prawa pracy oraz
przepisami Kodeksu cywilnego, jak rowniez wewngtrznymi przepisami obowigzujacymi
w Uniwersytecie oraz wytycznymi obowigzujacymi w ramach danego projektu.

. Inne wydatki projektow musza by¢ ponoszone zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi Uniwersytetu.



§5
Zakres, sposob i terminy przechowywania dokumentacji projektow muszg by¢ zgodne
z postanowieniami umowy o dofinansowanie, wlasciwymi dokumentami programowymi 0raz
regulacjami wewnetrznymi Uniwersytetu.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach — za zgoda prorektora wlasciwego ds. projektow
lub innych oséb upowaznionych - dopuszcza si¢ archiwizacje dokumentacji projektowej

zrealizowanego juz projektu, w miejscu jej dotychczasowego przechowywania.

§6
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje prorektor wtasciwy ds. projektow.
Szczegdtowe zasady realizacji projektow zgodne z kompetencjami jednostek wymienionych
w par 2 ust. 4 okreslone sa w Regulaminach tych jednostek stanowiacych zataczniki 1-4
niniejszego dokumentu.

Zasady dotyczace wynagradzania pracownikow wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Zalaczniki:

1.

Regulamin zarzadzania projektami naukowo-badawczymi obstugiwanymi przez Dziat

Krajowych Projektéw Naukowych;

. Regulamin zarzadzania projektami miedzynarodowymi obstugiwanymi przez Dziat Projektow

Miedzynarodowych;

. Regulamin zarzadzania projektami na podnoszenie kompetencji 1 komercjalizacji

obstugiwanymi przez Dziat Komercjalizacji Wiedzy;

. Regulamin zarzadzania dziataniami Uniwersyteckiego Centrum Rozwijania Kompetencji

w ramach pozyskanych srodkow zewnetrznych.



Zalacznik nr 1

Regulamin zarzadzania projektami naukowo-badawczymi obslugiwanymi przez

Dzial Krajowych Projektow Naukowych

§1
Z}ozenie wniosku o dofinansowanie projektu naukowo-badawczego

1. Wnioski sktadane do krajowych instytucji grantodawczych przygotowywane s3 przez
Kierownika projektu w S$cistej wspdtpracy z pracownikami Dzialu Krajowych Projektow
Naukowych (DKPN).

2. Kierownik projektu zgtasza do DKPN zamiar ztozenia wniosku w terminie nie krétszym niz 14
dni od daty zamknigcia konkursu.

3. Kierownik projektu przygotowuje wniosek w oparciu 0 wytyczne instytucji grantodawczej
i odpowiada za poprawno$¢ merytoryczng przygotowywanego Wniosku.

4. Pracownik DKPN pomaga przy konstruowaniu budzetu sktadanego wniosku, sprawdza jego
kompletnos¢ wniosku pod wzgledem formalnym oraz przedktada do podpisu prorektorowi
wlasciwemu ds. projektow, a takze, jesli wymagaja tego przepisy prawa, Kwestorowi.

5. Pracownik DKPN we wspolpracy z kierownikiem projektu przesyta wniosek do instytucji
grantodawczej z zachowaniem wyznaczonych przez instytucj¢ termindw oraz procedur.

6. Pracownik DKPN monitoruje postgp rozpatrywania wniosku przez instytucj¢ grantodawcza,
przekazuje kierownikowi projektu informacje o wynikach konkursu, a takze wspolpracuje
z kierownikiem projektu w zakresie ewentualnego zastosowania $srodkéw odwotawczych.

7. Pracownik DKPN przekazuje prorektorowi wiasciwemu ds. projektow informacje o projektach,

ktore otrzymaty dofinasowanie.

§2
Przygotowanie projektu naukowo-badawczego do realizacji

1. Na podstawie otrzymanej decyzji o przyznaniu dofinansowania pracownik DKPN we
wspotpracy z kierownikiem projektu przygotowuje umowe o dofinansowanie projektu.

2. Pracownik DKPN przekazuje prorektorowi wiasciwemu ds. projektéw umowe do podpisu, a po
podpisaniu umowy przesyla ja do instytucji grantodawcze;.

3. Kierownik Projektu sktada do Rektora pismo o powotanie zespotu projektowego. Pismo jest
opiniowane pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa przez Kierownika

DKPN oraz przez Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupow.



§3
Realizacja projektu badawczego
. Dysponentem $rodkéw w ramach projektu jest kierownik projektu. Srodki finansowe powinny
by¢ wydawane w okresie realizacji projektu zgodnie z harmonogramem na wydatki
przewidziane w budzecie projektu umozliwiajac osiggnigcie zapisanych w projekcie
rezultatow.
. Za osiggniecie rezultatdow merytorycznych odpowiada kierownik projektu.
. Kierownik projektu kwalifikuje kazdy wydatek poniesiony ze srodkoéw projektu pod wzgledem
merytorycznym, skladajac  podpis na kazdym dokumencie finansowym zgodnie
z obowigzujgcymi na uczelni przepisami.
. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wprowadzanie zmian w realizowanym projekcie
zgodnie z umowg 1 wytycznymi instytucji grantodawczej. Procedur¢ wnioskowania o zmiany
koordynuje pracownik DKPN na wniosek kierownika projektu.
. Za terminowe przygotowanie danych do raportu odpowiada w czes$ci merytorycznej kierownik
projektu, a w czgsci finansowej pracownik DKPN.
. Kierownik projektu sprawdza poprawnosci calego raportu i akceptuje jego tres¢ przed
wystaniem do instytucji grantodawcze;j.
. Po zatwierdzeniu przez instytucj¢ grantodawcza koncowego raportu, pracownik DKPN
przekazuje do Dziatu Ruchomosci wykaz zakupionych srodkow trwatych w celu przyjecia ich

na stan uczelni, a dokumentacje¢ projektowa do Archiwum Uniwersyteckiego.



Zalacznik nr 2

Regulamin zarzadzania projektami miedzynarodowymi obslugiwanymi przez Dzial

Projektow Miedzynarodowych

§1
Postanowienia ogolne

1. Celem niniejszego Regulaminu jest wprowadzenie systemowych rozwigzah w zakresie
przygotowania, realizacji oraz rozliczania projektow migdzynarodowych, ktorych obsluga
obywa si¢ w Dziale Projektow Miedzynarodowych (dalej zwanym DPM).

2. W przypadku wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym dokumencie nalezy stosowac
Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi lub wspotinansowanymi z krajowych,
europejskich 1 miedzynarodowych funduszy, obowigzujacych przepisOw prawa oraz procedur

1 legislacji wewnetrzne;.

§2
Zadania kierownika projektu oraz DPM
1. Projektem kieruje kierownik projektu. Kierownik projektu ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
realizacj¢ projektu, za$ przy jego realizacji DPM 1 kierownikami wiasciwych jednostek
organizacyjnych bioragcych udziat w realizacji projektu.
2. Do zadan kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowa realizacja projektu i obowigzkow beneficjenta zgodnie z postanowieniami
umowy o dofinansowanie, harmonogramem rzeczowo-finansowym, budzetem i planem
zadan;

2) realizacja projektu zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz wewngtrznymi,
w tym rowniez w oparciu o obowigzujace dla danego projektu wytyczne;

3) kierowanie i nadzor nad personelem projektu, w tym okreslanie obowiazkow personelu
projektu i przypisywanie zadan oraz kontrola ich realizacji;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych i umow
zawieranych w ramach projektu;

5) terminowe przedktadanie instytucji grantodawczej dokumentow, o ktorych mowa w umowie
o dofinansowanie i wytycznych dla beneficjenta;

6) gromadzenie w biurze projektu pelnej dokumentacji projektu;

7) terminowe zakonczenie i rozliczenie projektu;



8) zapewnienie sprawnej komunikacji oraz dostgpu do biezacych wytycznych pracownikom

innych jednostek Uniwersytetu zaangazowanych w realizacje projektu.
3. DPM w szczegolnosci:

1) monitoruje dostepno$¢ funduszy pomocowych i przekazuje w tym zakresie informacje
kierownikom jednostek organizacyjnych celem podjecia decyzji o przygotowaniu wniosku
o dofinansowanie projektu;

2) uczestniczy w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu w obszarze
przychoddéw i kosztow projektow;

3) uczestniczy w procesie planowania srodkéw na wklady wiasne i zapewnienia ptynnosci
finansowe;j projektow;

4) prowadzi baz¢ danych wszystkich sktadanych we wspotpracy z DPM  wnioskow
zewnetrznych oraz projektow realizowanych na Uniwersytecie (lista projektow wraz
z aktualnymi informacjami na ich temat udostgpniana jest na stronie internetowej
Uniwersytetu);

5) wspiera jednostki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym,
doradczym i informacyjnym w procesie opracowania i przygotowania projektu,
whnioskowania o dofinansowanie projektu oraz realizacji projektu;

6) podejmuje dziatania w zakresie inicjowania realizacji projektu;

7) na biezgco monitoruje proces realizacji projektu, w tym w szczegodlnosci poziom i sposob
realizacji zatlozonych wskaznikdéw oraz poprawnos$¢ przygotowywanych dokumentdws;

8) wnioskuje do prorektora wlasciwego ds. projektow o powotanie lub zatrudnienie personelu

projektu, w szczegdlnosci o powotanie kierownika projektu.

§3
Proces opracowania projektow i wnioskowania o dofinansowanie

1. Osoba zainteresowana ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu, powinna skontaktowaé
si¢ pisemnie lub osobiscie z kierownikiem DPM w terminie na co najmniej 40 dni przed
terminem ztozenia wniosku projektowego do wlasciwej instytucji grantodawczej, w celu
omowienia mozliwosci wspotpracy przy opracowaniu wniosku.

2. W przypadku projektow innych niz naukowo-badawcze, a takze projektow zaktadajacych
wniesienie wktadu wlasnego przez wnioskodawce nalezy zlozy¢ do kierownika DPM
wypetniony i1 zaakceptowany przez dziekana formularz zgloszeniowy, udostgpniony na stronie
internetowej DPM.

3. W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego w ust. 1, formularz zgtoszeniowy moze nie



zosta¢ rozpatrzony. W wyjatkowych przypadkach kierownik DPM moze przyja¢ wniosek po
tym terminie.

. Formularz zgtoszeniowy projektu, ktory zaktada wniesienie wktadu wiasnego, zostaje
zaopiniowany przez kierownika DPM i Kwestora, a nast¢pnie przedktadany prorektorowi
wlasciwemu ds. projektow, w celu wuzyskania zgody na przygotowanie wniosku
o dofinansowanie projektu oraz wniesienie wkiladu wlasnego w proponowanej formie we
wskazanym konkursie.

. Whniosek jest przygotowywany w zespole sktadajacym si¢ z wnioskujacego, wyznaczonych
pracownikow DPM oraz innych o0s6b niezbednych do przygotowania wniosku
o dofinansowanie.

. W przypadku uzyskania dofinansowania przez projekt, kierownik DPM lub wyznaczony
pracownik DPM niezwlocznie informuje o tym pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej prorektora wlasciwego ds. projektow i wyznaczonego pelnomocnika projektu

oraz inne osoby i jednostki, bedace interesariuszami danego projektu.

§4
Realizacja oraz rozliczenie projektu
. W przypadku, gdy konieczne jest uzupehlienie brakéw we wniosku o dofinansowanie, za
poprawienie wniosku odpowiada wyznaczony pracownik DPM we wspolpracy
z wnioskujagcym oraz pozostalymi osobami bedgcymi cztonkami zespotu przygotowujacego
whniosek o dofinansowanie projektu.
. W przypadku wystgpienia, na etapie oceny wniosku, procesu negocjacji z instytucja
grantodawcza, za koordynacj¢ procesu negocjacji odpowiada kierownik projektu we
wspolpracy z DPM.
. DPM odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie dokumentéw wymaganych celem
zawarcia umowy o dofinansowanie i koordynuje proces podpisywania umowy
o dofinansowanie oraz komunikowania si¢ i1 korespondowania w tej sprawie z instytucja
grantodawczg.
. W przypadku projektoéw naukowo-badawczych, kierownik projektu lub kierownik DPM
wnioskuje do Rektora o powotanie (ze wskazaniem propozycji sktadu osobowego) zespotu
projektowego z uwzglednieniem: zapisow we wniosku o dofinansowanie, dostgpnych kosztow
personelu w ramach budzetu projektu oraz osob niezbednych do prawidlowej realizacji
projektu.

. Kierownik projektu realizuje projekt w sposdb zapewniajgcy osiggniecie celow projektu



i wynikajagcych z nich wskaznikow zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz umowa
o dofinansowanie.

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za osiggniecic wskaznikéw i rezultatu w okresie
realizacji projektu oraz zobowigzany jest do inicjowania dziatah zmierzajacych do osiagnigcia
wskaznikow rezultatu po zakonczeniu projektu.

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny we wspolpracy z DPM, za prawidlowe rozliczenie
projektu, a takze uporzadkowanie dokumentacji projektowej, az do otrzymania oficjalnego
potwierdzenia od instytucji grantodawczej o rozliczeniu projektu. Termin zakonczenia ww.
dzialan nie jest tozsamy z terminem zakonczenia projektu wskazanym we wniosku

o dofinansowanie.



Zalacznik nr 3

Regulamin zarzadzania projektami na podnoszenie kompetencji i komercjalizacji

obslugiwanymi przez Dzial Komercjalizacji Wiedzy

I. Postanowienia ogolne
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,,Uniwersytecie” — nalezy przez to rozumie¢ Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawtla II;

2) ,,Rektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawla II;

3) ,,prorektorze wlasciwym ds. projektéw” — nalezy przez to rozumie¢ prorektora nadzorujacego
projekty, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 10 dziatajacego na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora;

4) ,,DKW” —nalezy przez to rozumie¢ Dziat Komercjalizacji Wiedzy,

5) ,,jednostkach organizacyjnych” — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy oraz pozostate jednostki
organizacyjne KUL;

6) ,.kierowniku projektu” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zakresu
rzeczowo-finansowego projektu;

7) ,kierowniku merytorycznym projektu” — nalezy przez to rozumie¢ czlonka zespotu
projektowego podleglego kierownikowi projektu, odpowiedzialnego za koordynacje prac
w obszarze nauki 1 dydaktyki lub $ci§le zwigzanych z tym obszarem;

8) ,formularzu zgtoszeniowym projektu” — nalezy przez to rozumie¢ zgloszenie propozycji
projektu za pomoca formularza dostepnego na stronie internetowej DKW;

9) ,,wniosku o dofinansowanie projektu” — nalezy przez to rozumie¢ sktadang do instytucji
posredniczacych dokumentacje, w ktorej zawarty jest opis projektu, na podstawie ktorej
podejmowana jest decyzja o przyznaniu §rodkodw na realizacj¢ danego projektu;

10) ,,projekcie” — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie Uniwersytetu finansowane lub
wspotfinansowane z krajowych, europejskich 1 migdzynarodowych funduszy pomocowych,
realizowane w oparciu o przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, wewnetrzne przepisy
KUL, z uwzglednieniem wytycznych wtasciwych dla danego projektu;

11) ,,okresie realizacji projektu” — nalezy przez to rozumie¢ okres realizacji projektu wskazany we
wniosku zatwierdzonym przez instytucje posredniczacg lub w umowie o dofinansowanie

projektu;



12) ,,kosztach kwalifikowanych” — nalezy przez to rozumie¢ wydatki z tytulu przygotowania lub
realizacji zakresu rzeczowego projektu podlegajace finansowaniu lub wspotfinansowaniu
z krajowych, europejskich i miedzynarodowych funduszy pomocowych zgodnie z wytycznymi
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow, obowigzujacymi dla poszczegdlnych programow
operacyjnych i innych zrodet finansowania;

13) ,,wkiadzie wltasnym” — nalezy przez to rozumie¢ naklady finansowe lub rzeczowe, ktore
Uniwersytet jest zobowigzany ponies¢ w celu zapewnienia wspotfinansowania projektow
podlegajacych wsparciu finansowemu z tytulu uzyskania krajowych, europejskich
1 miedzynarodowych $rodkéw pomocowych; wkilad wlasny jest zapewniany z rezerwy na
wktad wlasny, ktorg dysponuje prorektor wtasciwy ds. projektow;

14) ,instytucji organizujacej konkurs” lub ,JOK” — jedna lub wigcej wilasciwych instytucji
odpowiadajacych za organizacj¢ i przeprowadzenie konkursu; instytucja organizujaca konkurs
moze by¢ instytucja zarzadzajaca, instytucja posredniczaca lub instytucja wdrazajaca;

15) ,,instytucji zarzadzajacej” lub ,,IZ” — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwego ministra albo inny
organ administracji publicznej odpowiedzialny za przygotowanie i nadzorowanie realizacji
programu albo za przygotowanie i nadzorowanie realizacji strategii;

16) ,,instytucji posredniczacej/wdrazajacej” lub ,,IP” oraz ,IW” — nalezy przez to rozumied
instytucje prowadzace nabor i ocen¢ wnioskoOw o dofinansowanie oraz pelnigce funkcje
dysponenta funduszy przeznaczanych na pokrycie lub refundacje wydatkow ponoszonych
przez beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej z instytucjg posredniczacg
lub wdrazajaca;

17) ,.beneficjencie” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna,
Korzystajaca z funduszy przeznaczonych na realizacj¢ projektu na podstawie umowy
o dofinansowanie;

18) ,,zaparafowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ opatrzenie dokumentu parafg wraz z imienng
pieczecia lub ztozenie na dokumencie czytelnego podpisu;

19) ,,ztozeniu podpisu” — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie dokumentu przez upowazniong
osobg¢ na dokumencie zgodnie z wymogami (podpis 1 pieczg¢¢ lub podpis czytelny);

20) ,,terminie ‘X’ dni” — nalezy przez to rozumie¢ termin ‘X’ dni roboczych, gdzie zamiast ‘X’
wstawia si¢ liczbe catkowita oznaczajacg liczbg dni;

21) ,,pelnomocniku projektu” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ umocowang do dokonywania
okreslonych czynnosci, w tym podpisywania pism 1 dokumentow w zakresie wnioskowania

o dofinansowanie lub realizacji projektu;



22) ,,personelu projektu” — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zaangazowane do realizacji
zadan w ramach projektu, ktére osobiscie wykonujg zadania w ramach projektu;

23) ,,wniosku o platno$¢” — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie z realizacji projektu
0 charakterze rzeczowo-finansowym sktadane w terminach okreslonych w umowie oraz
wytycznych od instytucji, o ktorej mowa w pkt. 14, okreslone nazwa ,,wniosek o ptatnos¢” lub
inng tozsama;

24) ,wskaznikach projektu” — nalezy przez to rozumie¢ materialne 1 niematerialne efekty
(produkty i rezultaty), do ktérych osiagnigcia jest zobowigzany Uniwersytet w zwigzku
z realizacjg projektu w trakcie jego realizacji oraz w okresie trwatosci projektu;

25) ,trwalosci projektu” — koniecznos¢ zachowania trwatosci projektu zgodnie z definicjg zawarta
we wlasciwych przepisach lub zgodnie z umowa o dofinansowanie realizacji projektu;

26) ,,procedurze zaméwien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb udzielania
zamoOwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1843, dalej: Pzp) oraz wewngtrzne zasady obowigzujace
w Uniwersytecie w zakresie zamowien, co do ktorych stosuje si¢ ustawe Pzp oraz co do
ktérych nie ma obowigzku stosowania ustawy Pzp;

27) ,,wnioskujagcym” — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zainteresowang zlozeniem wniosku

o dofinansowanie projektu.

§2
1. Jednostkg organizacyjng administracji Uniwersytetu wykonujaca zadania w ramach procesu
przygotowywania projektow w w/w zakresie, wnioskowania o dofinansowanie i realizacji
projektow jest DKW.
2. DKW w szczegblnosci:

1) monitoruje dostepnos¢ funduszy pomocowych i przekazuje w tym zakresie informacje
kierownikom jednostek organizacyjnych celem podjecia decyzji o przygotowaniu wniosku
o dofinansowanie projektu;

2) uczestniczy w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu w obszarze
przychodow 1 kosztow projektow oraz planowania srodkéw na wklady wilasne 1 zapewnienia
ptynnosci finansowej projektow;

3) prowadzi baz¢ danych wszystkich skladanych we wspotpracy z DKW wnioskow
zewngtrznych oraz projektow realizowanych na Uniwersytecie (lista projektow wraz
z aktualnymi informacjami na ich temat udost¢pniana jest na stronie internetowe]

Uniwersytetu);



4) wspiera jednostki organizacyjne pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym,
doradczym i informacyjnym w procesie opracowania i przygotowania projektu,
wnioskowania o dofinansowanie projektu oraz realizacji projektu;

5) podejmuje dziatania w zakresie inicjowania realizacji projektu;

6) na biezaco monitoruje proces realizacji projektu, w tym w szczegdlnoSci poziom i sposob
realizacji zatozonych wskaznikéw oraz poprawnos¢ przygotowywanych dokumentow;

7) wnioskuje do prorektora wiasciwego ds. projektow o powotanie lub zatrudnienie personelu

projektu, w szczegdlnosci o powotanie kierownika projektu.

I1. Proces opracowania projektow i wnioskowania o dofinansowanie
§3
. Procedura okreslona niniejszym zarzadzeniem dotyczy zaréwno wnioskéw sktadanych
w formie pisemnej (utrwalonej w postaci dokumentu papierowego), jak réwniez elektroniczne;.
. Osoba zainteresowana ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu, powinna ztozy¢ do
kierownika DKW lub pracownika wyznaczonego przez kierownika DKW w terminie na co
najmniej 20 dni (a w przypadku projektow partnerskich w terminie na co najmniej 33 dni)
przed terminem zlozenia wniosku projektowego do wilasciwej IOK, wypehiony
1 zaakceptowany przez kierownika jednostki wnioskujacej formularz zgloszeniowy,
udostepniony na stronie internetowej DKW. W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego
W niniejszym ustepie, formularz zgloszeniowy moze nie zostac rozpatrzony.
. Formularz zgloszeniowy akceptuje podpisem kierownik jednostki wnioskujacej oraz:
1) w przypadku gdy jednostka wnioskujaca jest instytut, katedra w ramach danego instytutu,
osrodek badan lub wydziat — dziekan wydziatu;
2) w przypadku pozostatych jednostek organizacyjnych — przelozony w osobie Rektora,
wlasciwego prorektora.
. Formularz zgloszeniowy zaakceptowany przez kierownika jednostki wnioskujacej 1 osoby
wskazane w § 3 ust. 3 pkt 1 lub 2 oraz zaopiniowany przez kierownika DKW, jest
przedktadany prorektorowi wiasciwemu ds. projektow, w celu uzyskania zgody na
przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu we wskazanym konkursie, z zastrzezeniem
§ 3 ust. 6. Opinig, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym nalezy wyrazi¢ w terminie 3 dni
roboczych — brak wyrazenia opinii w tym terminie poczytuje si¢ za opini¢ pozytywna.
. Prorektor wlasciwy ds. projektéw dokonuje oceny zdolnosci Uniwersytetu/jednostki

organizacyjnej do sfinansowania i zrealizowania projektu na podstawie formularza



zgloszeniowego oraz po zasiggni¢ciu opinii prorektora wiasciwego ds. finanséw lub
pelnomocnika ds. finanséw, w tym:
1) finansowania wktadu wtasnego;
2) finansowania ze $rodkoéw wiasnych wydatkow w ramach projektu, w przypadku realizacji
projektu na zasadzie refundowania wydatkow;
3) wagi projektu dla rozwoju Uniwersytetu i ryzyk z nim zwigzanych;
4) mozliwos$ci prawidtowej realizacji projektu.
. Na wniosek prorektora witasciwego ds. projektdow, w celu poddania propozycji projektu
szczegotowe] ocenie, moze zosta¢ powotany zespdt ds. oceny wnioskow. W przypadku
projektow o wartosci powyzej 5.000.000,00 zt netto lub projektow o znacznym stopniu
ztozonos$ci, Rektor powotuje zespdt ds. oceny wnioskdw oraz podejmuje osobiscie decyzje
o realizacji projektu.
. Po udzieleniu zgody na realizacj¢ projektu przez prorektora wlasciwego ds. projektéw lub
Rektora, wniosek jest przygotowywany w zespole skladajagcym sie¢ z wnioskujacego,
wyznaczonych pracownikow DKW oraz innych oso6b niezbednych do przygotowania wniosku
0 dofinansowanie. Sktad zespotu, w tym kierujgcego pracami, okre§la osoba wyrazajaca zgode
na realizacj¢ projektu.
. Po przygotowaniu wniosku o dofinansowanie, kierownik DKW lub osoba przez niego
wyznaczona przedklada do podpisu prorektorowi wilasciwemu ds. projektoéw lub
wyznaczonemu pelnomocnikowi projektu kompletny wniosek. Wniosek, przed przedtozeniem
prorektorowi ds. projektow, podlega zaopiniowaniu przez wilasciwe jednostki organizacyjne
oraz zaakceptowaniu przez osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 3. Opinig, o ktoérej mowa
w zdaniu poprzedzajacym nalezy wyrazi¢ w terminie 3 dni roboczych — brak wyrazenia opinii
w tym terminie, poczytuje si¢ za opini¢ pozytywna. W przypadku projektow skladanych za
posrednictwem systemow teleinformatycznych projekt jest sktadany przez wyznaczong przez
prorektora wilasciwego ds. w projektow lub kierownika DKW w okreslonej formie
elektronicznej po uprzednim zaakceptowaniu tresci przez osoby, o ktorych mowa w § 3 ust. 3.
. W przypadku uzyskania dofinansowania przez projekt, kierownik DKW lub wyznaczony
pracownik DKW niezwlocznie informuje o tym pisemnie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej prorektora wlasciwego ds. projektéw 1 wyznaczonego pelnomocnika projektu,
Dyrektora administracyjnego, Kwestora, Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych

i Zakupow oraz inne jednostki, bedace interesariuszami danego projektu.



I11. Realizacja projektu
§4

1. W przypadku, gdy konieczne jest uzupelnienie brakow we wniosku o dofinansowanie, za
poprawienie wniosku odpowiada wyznaczony pracownik DKW we wspolpracy z pozostaltymi
osobami bedacymi cztonkami zespotu przygotowujacego wniosek o dofinansowanie projektu.

2. W przypadku wystgpienia, na etapie oceny wniosku, procesu negocjacji z IP/IW, za
koordynacje procesu negocjacji odpowiada DKW.

3. DKW odpowiedzialne jest za terminowe opracowanie dokumentow wymaganych celem
zawarcia umowy o dofinansowanie 1 koordynuje proces podpisywania umowy
o dofinansowanie oraz komunikowania si¢ i korespondowania w tej sprawie z IP/IW.

4. Oryginat podpisanej umowy o dofinansowanie projektu jest przechowywany przez kierownika
projektu, po jej wczesniejszym zarejestrowaniu zgodnie z przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu.

5. Prorektor wlasciwy ds. projektow, na podstawie pelnomocnictwa Rektora, jest uprawniony do
reprezentowania Uniwersytetu jako beneficjenta przed IP/IW w zakresie prawidlowej realizacji
projektu, w tym do podpisywania wszelkich pism i dokumentéw w ramach realizacji projektu,
zgodnie ze wzorem pelnomocnictwa lub wytycznymi obowigzujacymi dla okreslonego
funduszu pomocowego. Upowaznienia udzielone prorektorowi wilasciwemu ds. projektéw
moga obejmowa¢ umocowanie do zaciggania zobowigzan 1 wydatkowania $rodkow
pienieznych w ramach projektu oraz sktadania os§wiadczen woli w zakresie dysponowania tymi
srodkami do wysokosci przyznanego dofinansowania.

6. Prorektor wiasciwy ds. projektow, na wniosek kierownika DKW, zatrudnia/deleguje
kierownika projektu. Kierownik projektu moze wyznaczony sposrod pracownikow DKW lub
pracownikow innych jednostek organizacyjnych, przy czym osoba wskazana do pelnienia
funkcji kierownika projektu musi posiada¢ kompetencje i doswiadczenie w zakresie kierowania
projektami, przyja¢ pelng odpowiedzialnos¢ za realizacje projektu zgodnie z umowa oraz za
realizacje wewnetrznych obowigzkow informacyjnych okre$lonych przez prorektora
wlasciwego ds. projektow i kierownika DKW.

7. Kierownik projektu lub kierownik DKW wnioskuje do prorektora wlasciwego ds. projektow
0 wyznaczenie (ze wskazaniem propozycji skladu osobowego) zespotu projektowego
z uwzglednieniem: zapisOw we wniosku o dofinansowanie, dostepnych kosztow personelu
w ramach budzetu projektu oraz osob niezbednych do prawidtowej realizacji projektu, w tym

kierownika merytorycznego projektu, o ile jest to zasadne.



8. Kierownik projektu wystepuje na pismie do Kwestora o przygotowanie wymaganych
zabezpieczen finansowych niezbednych do nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie
projektu, ktore podlegajg zatwierdzeniu przez Rektora, o ile wymaga tego IP/IW.

9. Kierownik projektu wystepuje na piSmie do Kwestora z wnioskiem o otwarcie odrgbnego
rachunku bankowego (rachunkéw bankowych), na ktorym beda rejestrowane wplywy i wydatki
zwigzane z realizacjg danego projektu.

10. DKW tworzy witryn¢ internetowg projektu, o ile zostato to przewidziane w projekcie, we

wspolpracy z Dzialem Komunikacji oraz Dziatem Teleinformatycznym.

§5

1. Wszystkie jednostki organizacyjne sa zobowiazane do wspOtpracy 1 obstugi projektéw
w zakresie realizowanych przez nie zadan. Sposob zatrudniania, powierzania zadan, zlecania
1 wynagradzania stosowany w projektach musi by¢ zgodny z przepisami unijnymi i krajowymi,
W tym przepisami prawa pracy oraz przepisami Kodeksu cywilnego, jak rowniez
wewnetrznymi  przepisami  obowigzujacymi  w  Uniwersytecie oraz ~ wytycznymi
obowigzujacymi w ramach danego projektu.

2. Powierzenie realizacji zadan w ramach projektéw realizowanych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie
zasadami zatrudniania 1 wynagradzania, w szczegdlnosci poprzez:

1) wyznaczenie/oddelegowanie pracownika do obstugi projektu w zakresie realizowanych
zadan podstawowych (wszelkie zadania wykonywane w zwiazku z realizacjg projektéw sa
traktowane na réwni z pozostalymi zadaniami wykonywanymi przez jednostki
administracyjne w zakresie obstugi zadan statutowych Uniwersytetu) w ramach dotychczas
przystugujacego pracownikowi wynagrodzenia;

2) nawigzanie stosunku pracy na calos¢ lub czes¢ etatu;

3) w ramach istniejagcego stosunku pracy — w drodze okresowego zwigkszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan poprzez przyznanie dodatku zadaniowego
lub innego dodatku;

4) przeniesienie calego lub czesci etatu (,,delegowanie” pracownika Uniwersytetu) do projektu
na czas trwania projektu lub krotszy, przez ktore rozumie si¢ zmiane zakresu czynnosci
objetego podstawowym stosunkiem pracy pracownika zatrudnionego w Uniwersytecie.
Delegowanie nastgpuje w formie porozumienia zmieniajacego umowg o prace lub aneksu do
aktu mianowania. Warunkiem zatrudnienia pracownika Uniwersytetu w projekcie jest zgoda

bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjnej. W przypadku



powrotu pracownika na stanowisko zajmowane bezposrednio przed delegowaniem,
Uniwersytet gwarantuje utrzymanie wysokosci wynagrodzenia zasadniczego pracownika na
poziomie nie nizszym niz ten, ktory obowigzywat przed rozpoczg¢ciem pracy przy realizacji
projektu. Wysoko§¢ wynagrodzenia powinna uwzglednia¢é wzrost ptac wynikajacy
z regulacji ustawowych, jakie mialy miejsce w okresie zaangazowania pracownika do pracy
w ramach projektu.;

5) zawarcie umowy cywilnoprawnej na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
z zastosowaniem procedur przewidzianych w przepisach o zamowieniach publicznych
1 innych wlasciwych regulacji przyjetych na Uniwersytecie oraz wytycznych wiasciwych dla
danego projektu (zawarcie umowy cywilnoprawnej jest mozliwe zaré6wno z osobami
niebedacymi pracownikami Uniwersytetu);

6) przydzielenie godzin ponadwymiarowych, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami
I ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018r., poz. 1668 ze zm.);

7) wyptate premii zadaniowych.

3. Na wybor sposobu powierzania realizacji zadan w projektach wplywaja:

1) budzet projektu;

2) przepisy prawa powszechnie obowigzujacego;

3) obowigzujace w Uniwersytecie przepisy wewngtrzne w szczegolnosci dotyczace zasad
zatrudniania, zasad wynagradzania pracownikow KUL, zasad zawierania umow
cywilnoprawnych, zasad udzielania zamoéwien publicznych, zasad wynagradzania za
godziny ponadwymiarowe realizowane przez nauczycieli akademickich;

4) wytyczne wiasciwe dla danego projektu;

5) dokumentacja konkursowa;

6) zapisy wniosku o dofinansowanie i postanowienia umowy o dofinansowanie.

4. Zatrudnienie pracownikow do pracy w projekcie odbywa si¢ na wniosek kierownika projektu
zaopiniowany przez kierownika DKW lub na wniosek kierownika DKW. Zatrudnienie kazdego
pracownika do pracy w projekcie odbywa si¢ za pisemna zgoda dziekana/wlasciwego
prodziekana (w przypadku nauczycieli akademickich) lub kierownika jednostki organizacyjnej,
osoby sprawujacej nadzor nad jednostka

5. Wszystkie obowiazki 1 zadania realizowane przez pracownika KUL w ramach jednego lub
wiecej projektow powinny by¢ ujete w jednej umowie o pracg. W przypadku powierzenia do
realizacji pracownikowi bedacemu personelem projektu innych zadan w projekcie, nalezy

zmieni¢ zakres obowigzkoéw w ramach istniejgcego stosunku pracy.



. Kierownik projektu jest zobowigzany do przygotowania w dwoch egzemplarzach zakresu
obowiazkow podleglych mu pracownikow projektu. Jeden egzemplarz zakresu obowigzkow
kierownik projektu przekazuje pracownikowi, a drugi jest wlaczany do akt osobowych
pracownika.

. Czas pracy w projekcie ewidencjonowany jest w formie ewidencji czasu pracy (kart czasu
pracy) zgodnie z wytycznymi wiasciwymi dla danego projektu, o ile wynika to z zasad
realizacji projektu.

. Dokumenty dotyczace powierzania zadan, zatrudniania i wynagradzania w projekcie sg
podpisywane lub opiniowane przez kierownika DKW. Poprzez podpisanie lub pozytywne
zaopiniowanie dokumentéw, kierownik DKW odpowiada za zgodnos¢ dokumentéw
z zasadami wynikajacymi z Regulaminu.

. Dokumenty, o ktorych mowa w § 5 ust. 8 opiniowane sg przez Dzial Spraw Pracowniczych.
Poprzez pozytywne zaopiniowanie dokumentéw kierownik lub upowazniony pracownik Dziatu
Spraw Pracowniczych odpowiada za zgodno$¢ dokumentow z zasadami wynikajacymi
z przepisOw prawa pracy oraz wewnetrznych uregulowan dotyczacych zasad zatrudniania

I wynagradzania.

§6

. Do zadan kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowa realizacja projektu i obowigzkoéw beneficjenta zgodnie z postanowieniami
umowy o dofinansowanie, harmonogramem rzeczowo-finansowym, budzetem i planem
zadan;

2) realizacja projektu zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi oraz wewnetrznymi,
w tym réwniez w oparciu o obowigzujace dla danego projektu wytyczne;

3) kierowanie i nadzor nad personelem projektu, w tym okre$lanie obowigzkéw personelu
projektu i przypisywanie zadan oraz kontrola ich realizacji;

4) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéow finansowo-ksiegowych i umow
zawieranych w ramach projektu;

5) terminowe przedktadanie IP/IW dokumentow, o ktorych mowa w umowie o dofinansowanie
I wytycznych dla beneficjenta;

6) gromadzenie peinej dokumentacji projektu;

7) w zakresie biezacej realizacji projektu — staly kontakt z IP/IW, kierownikiem odpowiedniej
sekcji w ramach DKW (o ile jest wyznaczony kierownik sekcji) oraz kierownikiem DKW;

8) terminowe zakonczenie i rozliczenie projektu;



9) zapewnienie sprawnej komunikacji oraz dostgpu do biezacych wytycznych pracownikom
innych jednostek Uniwersytetu zaangazowanych w realizacj¢ projektu;

10) przygotowanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu oraz wewngtrznymi przepisami Uniwersytetu, w tym
poinformowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, w szczegdlnosci Dziatu
Ksiggowosci i Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupéw 0 zasadach i terminach
przechowywania dokumentacji projektu po jego zakonczeniu,

11) uzgodnienie z kierownikiem DKW oraz wilasciwymi jednostkami merytorycznymi
Uniwersytetu, w tym w szczegdlnosci z Dzialem Ksiggowosci, Dzialem Spraw
Pracowniczych, Dziatem Zamoéwien Publicznych 1 Zakupow, Dziatem Ksztalcenia, planu
zapewnienia trwalo$ci projektu tj. sposobu wykorzystania efektow projektu, kosztow
utrzymania i eksploatacji oraz realizacji wskaznikow rezultatu, o ile jest to wymagane przez
IP/IW.

2. W przypadku realizacji projektow zawierajacych w czgsci lub w calo$ci zadania budowlane,
kierownik projektu jest zobowigzany do organizowania okresowych narad z udzialem
kierownikow poszczegdlnych rodzajow robot ze strony wykonawcy oraz z udziatem
inspektoréw nadzoru ze strony KUL.

3. W okresie trwatosci projektu, obowigzki beneficjenta sg realizowane:

1) przez kierownika jednostki organizacyjnej korzystajacej z projektu lub wyznaczong przez
niego osobg;

2) w przypadku kilku jednostek korzystajacych z projektu — przez osobe wskazang przez
prorektora wiasciwego ds. projektow.

4. Rozliczanie projektu odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie
projektu. Szczegdtowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow, sprawozdawczos$ci
i rozliczania projektu okreslajg odrgbne przepisy dotyczace realizacji projektow w ramach
poszczegbdlnych programow.

5. Dziat Ksiggowosci zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa zwigzang z realizacja projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych z krajowych, europejskich i migdzynarodowych
funduszy pomocowych.

6. Dziat Spraw Pracowniczych zapewnia obstuge kadrowa zwigzang z realizacja projektéw
finansowanych lub wspotfinansowanych z krajowych, europejskich i miedzynarodowych

funduszy pomocowych.



7. Sekcja Rachuby Plac w Dziale Finansowym zapewnia obstuge ptacowa zwigzang z realizacja
projektow  finansowanych lub  wspodifinansowanych z  krajowych, europejskich
1 migdzynarodowych funduszy pomocowych.

8. Dziat Zamowien Publicznych i Zakupdéw zapewnia obstuge dotyczaca procedury udzielania
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzang z realizacja projektow
finansowanych lub wspoétfinansowanych z krajowych, europejskich i miedzynarodowych
funduszy pomocowych.

9. Dziat Inwestycji i Remontdéw zapewnia niezbedng obstuge w zakresie sporzadzenia
dokumentacji technicznej i kosztorysowej, uzyskanie niezbednych pozwolen i uzgodnien oraz
zapewnia nadzor prac budowlanych w ramach projektow.

10.Dziat Teleinformatyczny zapewnia niezbedne wsparcie merytoryczne, konsultacje i uzyskanie
niezbednych pozwolen lub uzgodnien oraz zapewnia nadzér dotyczacy sieci komputerowych,
sprzgtu informatycznego, systemow informatycznych i innych narzedzi informatycznych

w ramach projektow.

§7

1. Celem przedtozenia IP/IW dokumentow projektowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentéw finansowo-ksiggowych, stanowigcych podstawe realizacji wydatkow w ramach
projektu, dokumenty te podlegaja weryfikacji pod wzgledem formalnym i merytorycznym
poprzez sprawdzenie 1 podpisanie przez pracownikow zespotu projektowego .

2. Dokumenty dotyczace udzielenia zamdwienia publicznego winny by¢ przygotowane zgodnie
z obowigzujagcymi w Uniwersytecie przepisami wewng¢trznymi oraz sprawdzone i podpisane
przez kierownika lub upowaznionego pracownika Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupow.

3. Dokumenty dotyczace wyplaty wynagrodzen powinny by¢ sporzadzone, sprawdzone
1 podpisane przez upowaznionego pracownika Sekcji Rachuby Plac.

4. Wszelkie dokumenty opracowywane w ramach realizacji projektu musza by¢ oznaczone
zgodnie z wymogami w zakresie informacji 1 promocji projektéw, wynikajacymi
z wytycznych.

5. Dokumenty opracowywane w ramach realizacji projektu, przedktadane do podpisu
prorektorowi wlasciwemu ds. projektow wymagaja uprzedniego zaparafowania przez
kierownika projektu i kierownika DKW albo pracownika DKW posiadajacego stosowne
upowaznienie w przypadku nieobecnosci kierownika DKW.

6. Realizacja platnosci odbywa si¢ w oparciu o poprawnie opisane dowody ksiggowe

potwierdzone przez kierownika projektu oraz osobg¢ odpowiedzialng za prowadzenie rozliczen



projektu, lacznie z informacja przypisujaca dany wydatek do okreslonej kategorii budzetu
projektu i zrodet finansowania.

7. Dowody ksiggowe muszg by¢ zatwierdzone do zaptaty przez Kwestora i wlasciwego prorektora
lub upowazniong osobg, zgodnie z przepisami wewngetrznymi Uniwersytetu.

8. Dowody ksiegowe muszg by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu, tj.
musza uwzglednia¢ poszczegodlne nazwy kategorii wydatkow w sposdb zachowujacy spojnosé
nazw pozycji na dowodzie ksieggowym z pozycjami/kategoriami wydatkdw w harmonogramie
rzeczowo-finansowym projektu lub budzecie projektu.

9. Dowody ksiggowe sa akceptowane (podpisywane) pod wzgledem merytorycznym przez
kierownika projektu, co obejmuje rowniez sprawdzenie kwoty naleznej za zgodno$¢ z limitem
wydatkéw okre§lonym w harmonogramie rzeCzowo-finansowym lub budzecie dla okreslone;j
kategorii wydatkow.

10.Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywana jest przez Dzial Ksiegowy
1 obejmuje m.in. prawidlowos¢ przypisanych zrodet finansowania.

11.Przed przekazaniem do kierownika projektu Kwestor lub upowazniona przez niego osoba,
potwierdza kserokopie dokumentow ksiegowo-finansowych za zgodno$¢ z oryginatem poprzez
ztozenie podpisu.

12.Formularz wniosku o platno$¢ opracowywany jest w oparciu o dokumenty przekazane przez
poszczegbdlnych cztonkdéw personelu projektu oraz pracownikéw jednostek zaangazowanych
w realizacje 1 rozliczanie projektu.

13.Pracownicy projektu oraz innych jednostek zaangazowanych w realizacje i rozliczenie projektu
przekazujacy niezbedne dokumenty zobowigzani sa do ich bezwzglednego przestrzegania.

14.Cztonkowie zespotu projektowego 1 inni pracownicy przekazujacy niezbedne dokumenty oraz
pisemne informacje, zestawienia, wyjasnienia stuzace do przygotowania wniosku o ptatnos¢ sa
odpowiedzialni za przekazywane informacje i ich zgodno$¢ ze stanem faktycznym, co
potwierdzaja wlasnorecznym podpisem na przekazywanych dokumentach.

15.Archiwalny egzemplarz kompletnego wniosku o ptatno$¢ wraz z zalacznikami (nie dotyczy
wnioskow rozliczanych za posrednictwem SL2014), sporzadzony jest przez pracownika
odpowiedzialnego za monitoring 1 sprawozdawczo$¢ 1 zostaje przez niego zaparafowany,
a nastepnie przekazany kierownikowi projektu celem sprawdzenia pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym, co po$wiadczane jest przez kierownika projektu poprzez zaparafowanie.

16.Przed przekazaniem do IP/IW wniosku o platnos¢ dotyczacego danego projektu pracownik

DKW sprawdza kompletnos¢ 1 poprawnos$¢ dokumentacji w szczegolnosci w zakresie tego czy:



1) wniosek zostal prawidtowo podpisany i opieczetowany w wymaganych miejscach (nie
dotyczy dokumentow sporzadzanych jedynie w wersji elektronicznej);

2) wniosek zostal przygotowany zar6wno w formie papicrowej, jak i elektronicznej
(w przypadku SL2014 jedynie w wersji elektronicznej);

3) zostaty dotaczone wszystkie wymagane zataczniki.

17.W przypadku, gdy konieczne jest uzupelienie lub skorygowanie wniosku o platnos¢, za

wskazane czynno$ci odpowiada personel projektu, ktéry jest nadzorowany przez kierownika

projektu w zakresie terminowego uzupetnienia lub skorygowania wniosku o ptatnos¢.

18.Jezeli uzupetnienie lub skorygowanie wniosku o platnos¢ wymaga zaangazowania pozostatego

personelu projektu lub innych pracownikow oraz jednostek zaangazowanych w realizacje

i rozliczanie projektu, kierownik projektu przydziela okreslone obowiazki w tym zakresie.

§8

. Kierownik projektu realizuje projekt w sposdb zapewniajacy osiggnigcie celow projektu
1 wynikajacych z nich wskaznikow zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz umowga
o dofinansowanie.

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za osiggnigcie wskaznikéw produktu i rezultatu
w okresie realizacji projektu oraz zobowigzany jest do inicjowania dziatan zmierzajacych do
osiggnigcia wskaznikow rezultatu po zakonczeniu projektu.

. Kierownik projektu (w okresie realizacji projektu) lub kierownik jednostki, na rzecz ktorej
zrealizowano projekt (po zakonczeniu okresu realizacji projektu) prowadzi we wspotpracy
z Dzialem Ksiggowosci monitoring projektu pod katem generowania dochodow
nieprzewidzianych w zalozeniach finansowych projektu, o ktérych wystapieniu niezwlocznie

powiadamia kierownika DKW.

V. Kontrola projektu

§9
. Biezaca kontrole 1 monitoring przebiegu realizacji projektu prowadzi kierownik projektu.
. Za usunigcie nieprawidtowosci wykrytych podczas wewnetrznych kontroli odpowiedzialny jest
kierownik projektu w porozumieniu z kierownikiem DKW,
. Wydatkowanie $rodkow z funduszy zewnetrznych, w tym w szczegolnosci ze $rodkow Unii
Europejskiej i innych podmiotéw zewngtrznych, jest przedmiotem kontroli ze strony

upowaznionych organdow kontroli.



4. Jesli jest to wymagane przez IP/IW, w umowach z wykonawcami zadan w ramach realizacji
projektu, zamieszcza si¢ klauzule, na mocy ktérej w trakcie realizacji umowy, jak 1 po jej
zakonczeniu, wykonawca zobowigzany bedzie podda¢ si¢ w kazdej chwili kontroli ze strony
Uniwersytetu, jak rowniez wszelkim niezbednym kontrolom dokonywanym przez uprawnione
podmioty zewngtrzne, w odniesieniu do prac bedacych przedmiotem umowy.

5. Kierownik projektu ma obowigzek niezwlocznie powiadomié¢ prorektora wilasciwego ds.
projektow, prorektora wilasciwego ds. finansow lub pelnomocnika ds. finansow kierownika
DKW i inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu, w tym w szczego6lnosci Dzial Ksiggowosci,
Dziat Finansowy, Dzial Spraw Pracowniczych, Dziat Zamdéwien Publicznych 1 Zakupow oraz
Dzial Inwestycji 1 Remontéw o terminie 1 zakresie kontroli dokonywanej przez uprawnione
instytucje. Dziatalno$¢ wskazanych jednostek w tym zakresie koordynuje kierownik DKW lub
wyznaczony przez niego pracownik.

6. DKW oraz jednostki organizacyjne administracji uczestniczace w obstudze projektu ponosza
odpowiedzialno$¢ merytoryczng 1 finansowa =z tytulu jego prawidlowej realizacji,
W szczegbdlnosci z tytulu zatrudniania 1 wynagradzania personelu, obslugi finansowo-
ksiggowej, udzielania zaméwien publicznych, realizacji uméw z wykonawcami, nadzoru
budowlanego.

7. Odpowiedzialno$¢ finansowa regulowana jest na podstawie przepisOw prawa pracy, prawa
cywilnego oraz przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych.

V. Trwalo$¢ projektu
§10

1. Za utrzymanie trwatosci projektu odpowiada kierownik jednostki, na rzecz ktorej zrealizowano
projekt. Jezeli w wyniku realizacji projektu zostanie utworzona nowa jednostka jako operator
efektow projektu, kierownik tej jednostki staje si¢ w pelni odpowiedzialny za utrzymanie
trwalo$ci projektu oraz za monitoring 1 rozliczanie zadeklarowanych w umowie
o dofinansowanie wskaznikéw projektu. Jednostke odpowiedzialng za utrzymanie trwatosci
projektu wskazuje prorektor wtasciwy ds. projektow.

2. Utrzymanie trwatosci projektu obejmuje trwato$¢ projektu w rozumieniu obowigzujacych
przepisow, zapewnienie finansowania efektow zrealizowanego projektu oraz osiagniecie
wskaznikow produktu i rezultatu, w tym utrzymanie nowych obiektow i aparatury, koszty
zatrudnienia niezbgdnego personelu oraz wykonanie zobowigzan zapisanych w umowie

o dofinansowanie.



§11

1. Po zakonczeniu okresu realizacji projektu DKW wspiera kierownika jednostki, na rzecz ktorej
zrealizowano projekt, odpowiedzialnego za utrzymanie trwato$ci i osiggniecie wskaznikow
rezultatu w zakresie zgodnosci podejmowanych dziatan z wytycznymi obowigzujacymi dla
projektu oraz prowadzi zbiorczy monitoring i sprawozdawczo$¢ realizacji wskaznikow we
wszystkich projektach realizowanych w KUL w okresie trwatosci.

2. Kierownik projektu lub kierownik DKW, po zatwierdzeniu przez instytucje wdrazajaca
koncowego wniosku o ptatnos¢, przekazuje do kierownikow jednostek organizacyjnych, w tym
jednostki, na rzecz ktorej zrealizowano projekt, pismo informujace o obowigzku utrzymania
trwalo$ci oraz karte wskaznikoéw, ktérej wzor jest aktualizowany w zalezno$ci od projektow
wchodzacych 1 wychodzacych z okresu trwatosci, jak rowniez podstawowa dokumentacje
projektu.

3. Informacje zawarte w kartach wskaznikow maja shuzy¢ nadzorowaniu wskaznikow projektu
poprzez utrzymanie wskaznikow produktu i rezultatu na odpowiednim poziomie.

4. Jednostki organizacyjne, na ktorych spoczywa obowiazek osiggania wskaznikow przekazuja do
DKW w terminie 10 dni od otrzymania powiadomienia, o ktorym mowa w § 11 ust. 2,
a nastepnie w poOtrocznych okresach sprawozdawczych i na wniosek kierownika DKW
w kazdym wymaganym przez instytucj¢ kontrolujgca terminie, wypelniong karte wskaznikow
projektu oraz inne informacje zwigzane z projektem w okresie trwatosci, ktorych moze zazadac¢
lub zazada instytucja uprawniona do kontroli.

5. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe wykazywania wskaznikow winny zawieraé
informacje, 1z s3 zwiazane z realizacja danego projektu, tj. nazwa projektu oraz Zrdédio jego
finansowania (tytul programu operacyjnego). Dodatkowym dokumentem potwierdzajacym
osiagnigcie wskaznika jest o§wiadczenie kierownika jednostki odpowiedzialnej za realizacje
danego wskaznika.

6. Monitorowania osiggnigcia 1 utrzymywania w wymaganych przedziatach czasowych
wskaznikow dokonuje si¢ na podstawie kart wskaznikoéw z czgstotliwoscig raz na pédt roku
liczone od daty zakonczenia rzeczowej realizacji projektu.

7. W przypadku wystapienia sytuacji, gdy realizacja danego wskaznika rezultatu jest zagrozona,
kierownik jednostki, na rzecz ktorej zrealizowano projekt zobowigzany jest do pisemnego
informowania kierownika DKW o ryzyku nieosiggnigcia wskaznika oraz zaproponowania

dziatan naprawczych.



8. Kierownik DKW na podstawie otrzymanych kart wskaznikow oraz dokumentéw Zrédlowych
przygotowuje raport na temat stanu realizacji wskaznikéw projektow, ktory jest przekazywany
do wiadomosci prorektorowi wtasciwemu ds. projektow.

9. Kierownik DKW przekazuje Rektorowi lub prorektorowi wtasciwemu ds. projektéw raport na
temat stanu realizacji wskaznikow projektow, na kazde wezwanie, w terminie 14 dni.

10. Kierownik DKW przekazuje wlasciwym jednostkom organizacyjnym informacj¢ w sprawie

uptywu terminu trwatosci projektu.

VI. Archiwizacja dokumentacji zwiazanej z projektem — szczegélowe wymagania
§12
1. Zakres, sposob i terminy przechowywanej dokumentacji projektu musza by¢ zgodne
z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu oraz wilasciwymi dokumentami
programowymi.
2. Przechowywaniu podlegaja nast¢pujace dokumenty zwigzane z realizacjg projektu:

1) umowa o dofinansowanie projektu oraz wszelkie aneksy do przedmiotowej umowy;

2) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami oraz jego modyfikacje
zatwierdzone przez 1Z/1P/IW;

3) wnioski o platnos¢ wraz z zalgcznikami, dokumenty potwierdzajagce zawarte w nich
informacje oraz dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw w ramach projektu;

4) korespondencja z 1Z/IP/1W;

5) dokumenty o charakterze organizacyjnym — regulamin projektu oraz inne dokumenty
organizacyjne 1 instrukcje wewnetrzne stworzone na potrzeby projektu;

6) dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych;

7) umowy (wraz z aneksami oraz protokotami odbioru i gwarancjami) z wykonawcami zawarte
w zwigzku z realizacjg projektu;

8) dokumenty finansowe potwierdzajace poniesienie wydatkow (faktury, listy plac, wyciagi
z rachunku bankowego, itp.);

9) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, ewidencji Srodkow trwatych;

10) dokumentacja z przeprowadzonych kontroli/audytow dotyczaca projektu (m.in. protokoty
i wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne);

11) oficjalna korespondencja zwigzana z realizacjg projektu;

12) akta osobowe statych pracownikow projektu (zakresy obowigzkow, karty stanowisk pracy,
oswiadczenia o poufno$ci, upowaznienia na przetwarzanie danych itp.);

13) teczki osobowe uczestnikow projektu;



14) dokumentacja z postgpowania rekrutacyjnego (np. strategia rekrutacji, protokoty, decyzje,
wykaz uczestnikow);

15) dokumenty potwierdzajgce realizacje zaje¢ (np. plany zajec, listy obecnosci, potwierdzenie
odbioru wsparcia, notatki z zaj¢¢, dzienniczki praktyk, materialy dydaktyczne, protokoty
egzaminacyjne);

16) dokumenty potwierdzajace dziatania informacyjno-promocyjne (np. strategia promocji,
ogloszenia w mediach, plakaty i ulotki, oryginaty materialdéw promocyjnych);

17) inne dokumenty zwigzane z biezacg realizacja projektu.

. Dokumenty dotyczace projektu powinny by¢ przechowywane w odrgbnych, czytelnie

oznaczonych segregatorach/pomieszczeniach. Przyjety sposob dokumentowania powinien

pozwoli¢ na zidentyfikowanie 1 przesledzenie S$ciezki wydatku, przebiegu procedury
zamoOwienia publicznego, weryfikacj¢ dziatan zrealizowanych w ramach projektu.

. Po zakonczeniu projektu, kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji wraz z jej

pisemnym wykazem, podpisanym przez kierownika projektu, z wylaczeniem dokumentacji

finansowej, dokumentacji dotyczacej spraw pracowniczych oraz zamowien publicznych
realizowanych przez odrgbne jednostki, przekazywana jest do Archiwum Uniwersyteckiego, ze
szczegblnym uwzglednieniem zapiséw dotyczacych termindw udostepniania dokumentacji

w trakcie kontroli po zakonczeniu projektu oraz terminéw dotyczacych archiwizacji

wynikajacych z umowy o dofinansowanie realizacji projektu. Kopia pisemnego wykazu

przekazywana jest do DKW.

. Po zakonczeniu projektu kompletna dokumentacja dotyczaca jego realizacji finansowej,

dokumentacja dotyczaca spraw pracowniczych oraz zamoéwien publicznych przechowywana

jest w jednostce organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej, w sposob zgodny z umowa

o dofinansowanie realizacji projektu, ze szczegdlnym uwzglednieniem zapiséw dotyczacych

terminow udostepniania dokumentacji w trakcie kontroli po zakonczeniu projektu oraz

terminéw dotyczacych archiwizacji wynikajagcych z umowy o dofinansowanie realizacji
projektu.

. Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje inne zasady archiwizacji dokumentacji

projektu niz wskazane powyzej, jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane s3

zastosowa¢ si¢ do tych wymogoéw, o czym zobowigzany jest poinformowaé kierownik

projektu.



Zalacznik nr 4

Regulamin zarzadzania dzialaniami Uniwersyteckiego Centrum Rozwijania Kompetencji

w ramach pozyskanych srodkéw zewnetrznych

§1
Postanowienia ogolne
1. Celem niniejszego Regulaminu jest wprowadzenie systemowych rozwigzah w zakresie
przygotowania, realizacji oraz rozliczania projektow, dziatan, ktorych obstuga obywa si¢
w Uniwersyteckim Centrum Rozwijania Kompetencji (dalej zwanym UCRK).
2. W przypadku wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie nalezy stosowac

obowigzujace przepisy prawa oraz procedur i legislacji wewnetrznej.

§2
Proces opracowania projektow dzialan realizowanych przez UCRK

1. W przypadku realizowanych projektéw dotyczacych organizacji i prowadzenia szkolen,
studiow podyplomowych w ramach Bazy Ustug Rozwojowych (dalej zwanej BUR) lub innych
podmiotéw do tego uprawnionych, oraz zadan o charakterze edukacyjno- szkoleniowym, za
zgoda wlasciwego prorektora, kierownik UCKR stosuje w realizacji uproszczona procedure.

2. W przypadku, gdy projekt zaktada wniesienie wkladu wlasnego, istnieje koniecznosc
zaopiniowania go przez kierownika Dziatu Komercjalizacji Wiedzy (DKW), a nastgpnie
przedktadany jest wlasciwemu prorektorowi, w celu uzyskania zgody na wniesienie wktadu
wlasnego w proponowanej formie we wskazanym konkursie.

3. Dziatania realizowane sag w zespole UCRK i DKW skladajacym si¢ z delegowanych do tego
pracownikow oraz innych osob niezbednych do przygotowania dziatan.

4. W przypadku uzyskania dofinansowania przez projekt, kierownik lub wyznaczony pracownik
UCRK niezwlocznie informuje o tym pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
wlasciwego prorektora 1 wyznaczonego petnomocnika projektu oraz inne osoby 1 jednostki,

bedace interesariuszami danego projektu.

§3
Realizacja oraz rozliczenie projektu
1. UCRK odpowiedzialne jest za terminowe opracowanie dokumentow wymaganych celem

zawarcia umowy o0 dofinansowanie i koordynuje proces podpisywania umowy



o dofinansowanie oraz komunikowania si¢ i korespondowania w tej sprawie z instytucja
grantodawczg.

. Kierownik projektu, wyznaczony przez kierownika UCRK, realizuje projekt w sposob
zapewniajacy osiggniecie celow projektu i wynikajacych z nich wskaznikow zgodnie
z whasciwymi przepisami oraz umowg 0 dofinansowanie.

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za osiagnigcie wskaznikow produktu i rezultatu
w okresie realizacji projektu oraz zobowigzany jest do inicjowania dziatan zmierzajacych do
osiggniecia wskaznikow rezultatu po zakonczeniu projektu.

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny, we wspotpracy z UCRK, za prawidtowe rozliczenie
projektu, a takze uporzadkowanie dokumentacji projektowej, az do otrzymania oficjalnego
potwierdzenia od instytucji grantodawczej o rozliczeniu projektu. Termin zakonczenia ww.
dzialan nie jest tozsamy z terminem zakonczenia projektu wskazanym we wniosku

o dofinansowanie.



