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Zarzadzenie nr 118/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
Im. ks. Bronistawa Markiewicza

w Jarostawiu
Z dnia 02 grudnia 2013r.

w sprawic wprowadzenia Procedur Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami
w Panstwowej Wyiszej Szkole Techniczno — Ekonomicznej im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu.

Dziatajac na podstawie art. 66 wust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. (tj. Dz U.
2 2012r. poz. 572 z pdzn. zm.) Prawo o szkolnictwie wyzszym, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Procedure Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami w Panstwowej
Wyzszej Szkole Techniczno — Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, ktéra
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin obstugi projektéw europejskich finansowanych z funduszy UE oraz innych
érodkéw europejskich i miedzynarodowych realizowanych przez Panstwowa Wyzsza Szkolg

Techniczno — Ekonomiczng im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, ktéry stanowi
zalacznik do zarzadzenia nr 46/2009 Rektora PWSTE w Jarostawiu z 27 pazdziernika 2009r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kanclerzowi PWSTE w Jarostawiu.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
PWSTE wTarostawin

Prof. nadzw. dr hab-Waclaw Wierzbieniec
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Panstwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu

CZESCI
PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYM!

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1.Celem procedury zarzadzania projektami inwestycyjnymi jest:

1)Zapewnienie sprawnego procesu zarzadzania projektami inwestycyjnymi
wspotfinansowanymi ze zrodet zewnetrznych;

2)Okreslenie zasad wspdipracy pomigdzy komérkami organizacyjnymi Uczelni
w  zakresie  przygotowywania, opracowywania, wdrazania, rozliczania
i monitorowania projektow inwestycyjnych wspéifinansowanych ze zrodet
zewnetrznych;

3)Zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji pomigdzy komoérkami
organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi w realizacje projektow inwestycyjnych
wspoifinansowanych z zewnetrznych Zrédet.

2.llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Rektora PWSTE
w Jarostawiu;

2)Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat PWSTE w Jarostawiu;

3)Kanclerzu - nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza PWSTE w Jarostawiu;

4)Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ PWSTE w Jarostawiu;

5)Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat, biuro, kancelarie,
sekcje, sekretariat, samodzielne stanowisko administracji PWSTE w Jarostawiu
zgodnie z Regulaminem organizacyjnym;

6)Dziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Uczelni realizujacg zadanie ujgte w projekcie

7)Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé Instytut PWSTE

w Jarostawiu;

8)DPF — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Pozyskiwania Funduszy,

9)iZP - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca Programem,
Instytucje Zarzadzajaca, Instytucje Poéredniczaca, wiasciwe ministerstwo fub Urzad
Marszatkowski lub inng instytucje dysponujaca bezzwrotnymi krajowymi lub
zagranicznymi srodkami finansowymi;

10)Zadaniu — nalezy przez to rozumieé przedsigwzigcie ujgte w planie
rzeczowo - finansowym Uczelni lub Uchwatach Senatu w przypadku zadaf
z perspektywg czasowa realizacji wykraczajaca poza biezacy okres obrachunkowy;

11)Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ projekt sktadajacy si¢ z zadania badz
zadan inwestycyjnych (lub zadan inwestycyjnych z elementami zadan
nieinwestycyjnych)  realizowany przy wspétudziale zewnetrznych Zrodet
finansowania;

12)Koordynatorze projektu - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu
Pozyskiwania Funduszy odpowiedzialnegc 2za cato$¢ prac zwigzanych
z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego oraz rozliczaniem, monitoringiem
i koordynacjq realizacji Projektu, chyba ze Kierownik jednostki/ Kanclerz wskaze
inaczej;
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13)Preumowie — nalezy przez to rozumieé umowe dotyczaca przygotowania
Projektu kluczowego (projektu indywidualnego);

14)Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych;

15)Koncepcja zadania - nalezy przez to rozumieé wniosek dziatu
merytorycznego lub jednostki organizacyjnej o pozyskanie bezzwrotnych krajowych
lub zagranicznych $rodkéw finansowych, badz koncepcje opracowang przez dziaf
merytoryczny i Dziat Pozyskiwania Funduszy na polecenie wiadz Uczelni;

16)Drafcie projektu - nalezy przez to rozumieé ostateczna koncepcje projektu
planowanego do dofinansowania z krajowych i zagranicznych $rodkow finansowych
opracowang przez DPF i zatwierdzong przez Kierownika jednostki/Kanclerza;

17)Zewnetrzne zrédia finansowanie - nalezy przez to rozumie¢ bezzwrotne
krajowe i zagraniczne $rodki finansowe.

3.Komunikacja pomiedzy komérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi
na kazdym etapie przygotowania, wdrazania i rozliczania projektu moze nastgpowac:

1)za posrednictwem pism;

2)poczty elektroniczne;;

3)na podstawie bezposrednich kontakiéw roboczych i spotkan pomigdzy
pracownikami komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, ktdrych
udokumentowaniem jest sporzadzenie notatki ze spotkania.

Rozdziat lI
Kompetencje komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych w
procesie zarzadzania projektem inwestycyjnym

§2

1.Dziat Pozyskiwania Funduszy PWSTE w Jarostawiu odpowiada za pozyskiwanie
drodkow z zewnetrznych 2rodet finansowania oraz za koordynacjg, monitoring,

sprawozdawczo$¢ i rozliczenia realizacji zadan. Do zadan Dziatu nalezy
w szczegolnosci:
1)Monitoring  programéw  krajowych i migdzynarodowych  funduszy

finansujacych zadania remontowe i inwestycyjne szkot wyzszych.

2)Analiza mozliwosci udziatu w programach stuzacych poprawie wartosci
materialnych Uczelni, finansowanych z funduszy krajowych i migdzynarodowych,
w szczegdinosci Unii Europejskie;.

3)ldentyfikacja zrédet finansowania zadanh inwestycyjnych w cyklu rocznych
oraz wieloletnim, prognoza montazu finansowego.

4)Sporzadzanie wstepnych studiow wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania
zmiang, jakoscig i komunikacjg w projekcie. Analiza stanu gotowosci projektu
do realizacji.

5)Opracowywanie aplikacji, w tym; whnioskéw, studiéw wykonalnosci, analiz
ekonomiczno - finansowych i pozostatych zatgcznikéw wymaganych przez program.

6)Przestrzeganie procedur wdrazania zakontraktowanych projektow.

7)Sprawowanie nadzoru nad zgodnoécig podmiotowa i przedmiotowg
realizowanego projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowg o dofinansowanie.
W przypadku wystapienia niezgodnosci, koordynowanie dziata naprawczych oraz
biezaca wspdlpraca z instytucjg zarzadzajaca i posredniczaca.

8)Koordynowanie dziatarfi jednostek organizacyjnych Uczelni w celu
terminowego i sprawnego wypetniania obowiazkow beneficienta.
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9)Organizowanie dziataih majacych na celu wiasciwg promocje projektu.

10)Archiwizowanie cafe] dokumentacji oraz korespondencji dotyczacej
realizowanego projektu.

11)Wspbipraca z osrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami,
organizacjami pozarzadowymi, przedsiebiorstwami w celu realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow

itp.

2. Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna przygotowuije i realizuje zadania ujete
w Projekcie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Uczelni. Do zadan dziatu
merytorycznego nalezy m.in.:

1)Terminowe  przygotowanie wymaganej dokumentaciji, niezbednej
do opracowania wniosku aplikacyjnego,

2)Opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego dla zadan ujetych
w Projekcie;

3)Uzyskanie wymaganych pozwolen dla ujgtych w Projekcie zadan, w tym
uzyskanie pozwolenia na budowg oraz decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji zadania,;

4)Przygotowanie  szczegétowych opiséw przedmiotu zamoéwienia dla
postepowar o udzielenie zamowienia publicznego na zadanie ujgte w Projekcie;

5)Ztozenie wniosku © udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie
z obowigzujagcym wzorem stanowiacym zatagcznik do Regulaminu zamowien
publicznych PWSTE w Jarostawiu, po wczesniejszej konsultacji z Kwestorem
warunkéw i terminéw platnosci jakie zostang zamieszczone W projekcie umowy
z wykonawca;

6)Udziat wyznaczonych oséb z dzialu  merytorycznego/jednostki
organizacyjnej w pracach komisji przetargowej,

7)Wspdlpraca z wykonawcami wylonionymi w wyniku zapytania o udzielenia
zamoéwienia publicznego w zakresie realizacji przedmiotu umowy, terminow
realizacji, odbioréw i nadzoru, oraz informowania o nieprawidtowosciach wyniktych
w trakcie realizacji umowy;

8)Opisywanie i weryfikacja pod wzgledem merytorycznym, zastosowania
ustawy PZP faktur i rachunkéw od wykonawcow;,

9)Opracowywanie i przekazywanie danych do sprawozdawczosci rzeczowej
Projektu, szczegdlnie w zakresie osigganych w ramach Projektu inwestycyjnego
wskaznikow produktow i rezultatow;

3.Kierownik dziatu merytorycznego realizujacy zadanie ujgte w Projekcie lub osoby
przez niego wyznaczone $cisle wspotpracujg z DPF w zakresie przygotowania,
wdrazania i rozliczania Projektu.

4 Kwestura PWSTE w Jarostawiu realizuje zadania zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Uczelni w tym zadania z zakresu:

1)Opracowania projektu uchwaty planu rzeczowo - finansowego i jej zmian w
trakcie roku budzetowego, w tym w zakresie wydatkow majatkowych oraz wydatkow
na programy i projekty realizowane z udziatem $rodkéw europejskich, w ktérych
ujmowane sg projekty;

2)Wprowadzenia projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw zewnetrznych
do planu rzeczowo - finansowego;
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3)Prowadzenia czynnosci zwigzanych z zaktadaniem i zamykaniem
rachunkéw bankowych dotyczacych projektow,

4)Opisywania i weryfikacji dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz ich przedtozenie do akceptacii i do zaptaty;

5)Prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej projektow realizowanych przez
Uczelnie, zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie projektow;

6)Sporzadzania zestawiefi kont analitycznych oraz symboli rejestrow
dokumentéw ksiggowych, w ktérych zgodnie z polityka rachunkowosci ujmowane s3
operacje dotyczace poszczegoinych projektow, wraz z odpowiednim opisem.
Zestawienia te przechowywane sg w dokumentacji ksiggowej poszczegoinych
Projektow.

5.Dziat Administracyjno - Prawny przygotowuje postepowania o udzielenia
zamowienia publicznego w oparciu o zlozone wnioski o udzielenia zamowienia przez
poszczegolne dziaty merytoryczne/jednostki organizacyjne.

1)Szczegbtowy zakres prac DAP w zakresie zamoéwien zawiera Regulamin
zamoéwien publicznych PWSTE w Jarostawiu.

Rozdziat Ili
Zasady opracowywania i skladania wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych

§3

1.Dziat Pozyskiwania Funduszy prowadzi monitoring naboréw wnioskow dla
projektéw.

2 Kierownik jednostki/Kanclerz moze powotaé odrgbnym zarzadzeniem zespot
zadaniowy do przygotowania i realizacji Projektu, zaé w przypadku braku zespolu
zadaniowego DPF zwoluje i koordynuje spotkania w celu przygotowania i realizacji
projektu.

3.Z chwila pojawienia sie ogtoszenia o konkursie lub harmonogramu naboru
wnioskéw, DPF przygotowuje informacje i przesyla ja niezwlocznie do dziatu
merytorycznego lub jednostki organizacyjnej.

4Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna, w oparciu o harmonogram
realizowanych inwestycji, moze z wiasnej inicjatywy poinformowa¢ DPF o potrzebie
pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania na okreslone zadanie.

5.DPF moze z wtasnej inicjatywy zaproponowaé przygotowanie projektu dla zadan
ujetych w planie rzeczowo — finansowym badz planowanych do realizacji w kolejnych
latach.

6.Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna opracowuje Koncepcje Zadania
niezbedna do opracowania projekiu, stanowigca Zatacznik nr 1 do Czesci |
niniejszej procedury.
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7.Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna przekazuje Koncepcie Zadania
do DPF, ktory dokonuje analizy mozliwoéci uzyskania dofinansowania ze zrodet
zewnetrznych.

8.W przypadku, gdy DPF uzna, ze zadanie nie wpisuje si¢ w dokumentacije
konkursowa, informuje o tym dziat merytoryczny/jednostke organizacyjng. Dziat
merytorycznyfjednostka organizacyjna, przy wspdlpracy z DPF, analizuje
dokumentacje i poprawia jej zapisy tak, aby zadanie wpisywato si¢ w dokumentacje
konkursowa.

9.DPF moze zaproponowaé potaczenie dwéch koncepcji zadan w jeden projekt, lub
tez rozszerzenie koncepcji zadania w taki sposéb, aby zadanie spetnialo wymogi
konkursu.

10.Przed przygotowaniem draftu, DPF organizuje spotkanie z dziatem
merytorycznym lub/i jednostka organizacyjng, ktore bedg zaangazowane
w przygotowanie i realizacje projektu.

11.DPF przygotowuje draft projektu i przedktada go do zatwierdzenia Kierownikowi
jednostki/Kanclerzowi. Draft projektu stanowi Zalacznik nr 2 do Czesci | niniejszej
procedury.

12.Jezeli zadanie nie jest ujete w planie rzeczowo — finansowym, DPF przygotowuje
na sesje Senatu uchwaty intencyjne, w ktérych Uczelnia jako wnioskodawca
deklaruje wole przygotowania i realizacji Projektu i wstepnie zobowiazuje sie
do zapewnienia wspétfinansowania Projektu w wymagane; kwocie.

Rozdzial IV
Przygotowanie wniosku aplikacyjnego

§4

1.Dziat Pozyskiwania Funduszy niezwiocznie informuje dziat merytoryczny/jednostke
organizacyjng i Kwesture o zatwierdzeniu draftu Projektu oraz przystepuje
do przygotowania Projektu.

2.DPF wystepuje do dziatu merytorycznego/jednostki organizacyjnej i Kwestury
o przygotowanie niezbednych dokumentéw do opracowania  wniosku
o dofinansowanie.

3.DPF opracowuije finalng wersje projektu; wniosek wraz ze studium wykonalnosci
i kompletuje pozostate zatgczniki.

4.Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna odpowiada za przygotowanie
zatacznikow zgodnie ze swoimi kompetencjami, w szczegodlnos$ci; dokumentacje
techniczng z aktualnymi kosztorysami, specyfikacje dostaw w przypadku sprzetu
i wyposazenia oraz pozwolenia formalno - prawne.

5.Jezeli projekt wymaga poprawy/uzupetnied,, DPF dokonuje poprawy/uzupeien,
a w przypadku, gdy poprawa/uzupetnienia dotycza dokumentow przygotowanych

g PROCEDURA POLYSKIWANIA FUNDUSZY
| ZARZADZANIA PROJEKTAMI
PWSTE W LIROSLARTL



Paristwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

przez dziat merytoryczny/jednostke organizacyjng, DPF dokonuje
poprawy/uzupeinien we wspolpracy z dzialem merytorycznym/jednostka
organizacyjna w wymaganym przez |ZP terminie.

6.W przypadku, gdy poprawa/uzupetnienia dotycza dokumentow przygotowanych
przez inne komoérki organizacyjne Uczelni, DPF zwraca sig niezwtocznie do nich
o dokonanie poprawy/uzupemien danych dokumentow.

7.Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do DPF
poprawione/uzupemione dokumenty aplikacyjne w wyznaczonym terminie.

8.DPF przedkiada do IZP poprawiong dokumentacije aplikacyjna.

9.W przypadku, gdy dokumentacja aplikacyjna zostanie zaakceptowana przez IZP
z propozycja mniejszego dofinansowania niz wnioskowano, DPF wystepuje
o opinie/kontrasygnate Kwestora, a nastgpnie do Kierownika jednostki/Kanclerza
o zgode na przyjecie zmniejszonego dofinansowania.

10.DPF w &cistej wspslpracy z Kwestura, kazdorazowo przed ziozeniem wniosku
o dofinansowanie, a najp6zniej przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu
dokonuije oceny kwalifikowalnosci podatku VAT.

11 Wszelka planowana zmiana sposobu wykorzystania majatku powstatego
w ramach projektu w okresie 5 lat od zakoriczenia projektu winna by¢ konsultowana
z Kwesturg przez odpowiadajacy za frwato$¢ projekiu dziat merytorycznyfjednostke
organizacyjna z uwagi ha wystapienie ewentualnych negatywnych skutkéw
podatkowych lub konieczno$ci zwrotu otrzymanych srodkow.

Rozdziat V
Przygotowanie umowy o dofinansowanie Projektu

§5

1.Z chwila otrzymania informacji o przyznanym dofinansowaniu, Dziat Pozyskiwania
Funduszy wystepuje do dziatu merytorycznegofjednostki organizacyjne; i Kwestury
o przygotowanie i przekazanie aktualnych dokumentéw niezbgdnych do podpisania
umowy w wyznaczonym terminie.

2. DPF przekazuje do Kwestury wniosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku
bankowego do realizacji projektu, ktory stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury.

3.Kwestura otwiera wyodrebniony rachunek bankowy do realizacji projekiu
i przekazuje numer wyodrebnionego rachunku do DPF.

4 DPF przygotowuje dokumenty do umowy przewidziane przez Program i przekazuje
do IZP.

5.Kierownik jednostki moze upowazni¢ Kierownika DPF do podpisania i parafowania
dokumentéw do umowy przekazywanych do 1ZP.
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6.Podpisana umowe DPF zgtasza do Rejestru Uméw Uczelni.

7.Kopia umowy o dofinansowanie, i wniosku aplikacyjnego przekazywana jest
niezwlocznie do Kwestury, dzialu merytorycznego i jednostek organizacyjnych
zaangazowanych w realizacjg Projektu.

8.DPF przekazuje do Kwestury zestawienie dowodoéw ksiggowych potwierdzajacych
poniesione wydatki przed podpisaniem umowy o0 dofinansowanie, ktore
przyporzadkowano zgodnie z Umowa do wydatkow kwalifikowany, wedtug wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 4 do Czesci | niniejszej procedury.

9.DPF przekazuje jednostkom zaangazowanym w realizacie projekiu aktualny
harmonogram rzeczowo — finansowy.

Rozdziat Vi
Zasady realizacji i rozliczania Projektéw
§6

1 Dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna realizuje swoje zadania ujete
w projekcie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdblnosci prawa
budowlanego, przepisébw o zaméwieniach publicznych, umowy o dofinansowanie
projektu oraz aktualnymi procedurami i wytycznymi.

2.DPF odpowiada za koordynacje i monitoring realizacji projektu oraz
sprawozdawczo§é i rozliczenie projektu, a takze za biezaca wspdtprace i kontakty
7 |1ZP. Pozostali czionkowie zespotu zadaniowego w zaleznosci od charakteru
inwestycji, powolywani sg rozporzadzeniem Kierownika jednostki/Kanclerza.

3. DPF kontroluje kalkulowanie wydatkéw w wysokosci i terminach wynikajacych
z zaciagnietych zobowigzan. Sprawdza zgodno$¢ postepu rzeczowo — finansowego
z zapisami wniosku o dofinansowania.

§7

1.Dziat  merytoryczny/jednostka  organizacyjna  skiada do Kierownika
jednostki/Kanclerza wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego. Whniosek wymaga  kontrasygnaty Kwestora, stwierdzajacej
zabezpieczenie $rodkéw na realizacje zadania. Zakres wniosku powinien by¢ spéjny
z warunkami umowy z |ZP, jak réwniez wniosku aplikacyjnego i studium
wykonalnosci. Terminy przewidziane we wniosku muszg uwzgledniad zapisy Ustawy
Pzp oraz zostaé ustalone w spos6b umozliwiajacy ich dotrzymanie.

2 Whniosek, o ktérym mowa w § 8 p. 3 opiniowany jest przez radcow prawnych,
a jednostka organizacyjna wtasciwa ds. zamodwien publicznych, rozpoczyna
i nadzoruje proces przygotowania SIWZ i niezbednych zatacznikow.

3.Dokumenty zwiazane =z procedura zamowienia publicznego wymagajq
kontrasygnaty kierownika DPF przed ogloszeniem, w celu stwierdzenia zgodnosci
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SIWZ z wnioskiem aplikacyjnym w zakresie zwigzanym 2z opisem przedmiotu
zamowienia, terminem realizacji, terminami ptatnosci.

4.Za poprawno$é procedur i zgodnosé postepowania z Pzp odpowiada dziat
merytoryczny odpowiedziainy za zaméwienia publiczne. Za poprawnos¢ i zgodnos¢
z wolg Zamawiajacego opisu przedmiotu zamoOwienia odpowiada dziat
merytoryczny/jednostka organizacyjna.

5.Projekty uméw z wykonawcami opracowywane s przez dziat merytoryczny/dziat
wiasciwy do spraw organizacyjnych i prawnych, i po uprzedniej kontrasygnacie
Kwestora, radcy prawnego, przekazywane do podpisu  Kierownikowi
jednostki/Kanclerzowi.

6.Umowa musi zawieraé harmonogram rzeczowo — finansowy, na podstawie ktérego,
DPF planuje zaliczkowanie projektu, oraz skiadanie whnioskéw refundacyjnych.

7.Umowa rejestrowana jest w Centralnym Rejestrze Umow PWSTE w Jarostawiu,
a kopia przekazywana do DPF.

8.DPF zgltasza zmiany warto$ci wydatkéw poszczegolnych kategorii budzetu,
bedace wynikiem rozstrzygniecia posigpowania o udzielenie zamowienia
publicznego do IZP, wnoszac o sporzadzenie aneksu do umowy 0 dofinansowanie
projektu.

9.Dziat merytoryczny/fjednostka organizacyjna przekazuja na biezaco do DPF
dokumenty i informacje o posigpie rzeczowym, finansowym oraz potencjainych
zagrozeniach, jednak nie rzadziej, niz raz na miesigc.

10.W przypadku rozliczania robdt, dziat merytoryczny/jednostka organizacyjna
przyporzadkowuje na wniosek DPF poszczegblne elementy robét z protokotow
odbioru do kategorii wydatkoéw zapisanych w budzecie projekitu. Zakwalifikowanie
robét z protokotéw odbioru do kategorii wydatkow we wniosku aplikacyjnym wymaga
podpisu Kierownika dziatu merytorycznego/jednostki organizacyjnej.

11.Dziat merytorycznal/jednostka organizacyjna/osoba/wykonawca zew. wykonujacy
nadzér budowlany zlecony przez Uczelnig, dochowuje wszelkich staran dla
wykonania powierzonych im czynnosci zgodnie z prawem europejskim i krajowym;,
Prawem budowlanym i Prawem zamoéwien publicznych; w szczegdlnoéci w zakresie
zgodnoéci wykonania przedmiotu zamowienia z projektem, projektem budowlanym
oraz SIWZ, zasadnoéci udzielania zgody na roboty zamienne i roboty dodatkowe.

12 Wszelkie zamiany i odstepstwa zgiaszane sg niezwtocznie Kierownikowi
jednostki/Kanclerzowi.

13 Wykonanie robét zamiennych moze nastapi¢ pod warunkiem, Ze nie wykraczajg
one poza kategorie okreslong przy pomocy CPV, a robota zamieniona jest
dodatkowym elementem”, ktéry nie wkracza w nowa kiase czy grupe CPV,
jednoczesnie bedzie jedynie zamiang okreslonych prac ha inne w danej kategorii.
Wartosé robot zamiennych nie moze zmieni¢é sumy kontraktu. Roboty zamienne
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moga zostaé wykonane po zaakceptowaniu przez Kierownika jednostki/Kanclerza
oraz podpisaniu aneksu do umowy podstawowej.

14 Wykonanie robét dodatkowych moze nastapi¢ wylacznie po przyjeciu protokotu
koniecznoéci i udzieleniu odrebnego zlecenia zgodnie art.67 ust.1 pkt 5 Pzp. Roboty
dodatkowe wymagaja sporzadzenia oddzielnej umowy z wykonawca.

15.Wykonanie zamienne zakupu sprzetu, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, wymaga pisemnego zgloszenia przez dziat
merytoryczny/jednostke organizacyjng do DPF.

16.W przypadku koniecznych i zasadnych zmian w projekcie, DPF we wspdfpracy
z dzialem merytorycznym iflub jednostka organizacyjna wystepuje do |IZP
z wnioskiem o zaakceptowanie zmian wraz z ich merytorycznym uzasadnieniem.
Jezeli zmiany wymagaja przygotowania aneksu, DPF we wspdipracy dziatlem
merytorycznym iflub jednostkg organizacyjng przygotowuje wymagane dokumenty.

17.Realizacja zmian w projekcie, o ktérych mowa § 7 ust. 14,15,16 moze nastapic
dopiero po wyrazeniu zgody przez DPF.

18.W przypadku zmian w projekcie skutkujacych zmianami w planie rzeczowo —
finansowym badz uchwatach zabezpieczajacych $rodki w przypadku inwestycji
wieloletnich, DPF przy wspdlpracy dzialu merytorycznegofjednostki organizacyjnej
przygotowuje wniosek do Kwestury o dokonanie zmian w odpowiednich uchwatach.

19.DPF przedktada do Kierownika jednostki/Kanclerza oraz do Kwestora zbiorczg
informacje o realizacji rzeczowej i finansowej Projektéw oraz potencjalnych
zagrozeniach w terminie do 31 maja i 31 pazdziernika roku budzetowego.

§8

1.Podstawg do rozliczenia kosztéw projektu sg dokumenty ksiggowe wystawione
przez wykonawce, wynikajace z realizowanych zadan ujetych w projekcie.

2.Dokumenty ksiegowe wystawione przez wykonawcg zadania ujgtego w projekcie
wraz z zatgcznikami sa weryfikowane pod wzglegdem merytorycznym oraz
zastosowania Pzp, zatwierdzane pod wzgledem formalno — rachunkowym, finansowo
— ksiegowym i do zaptaty.

3.Komplet dokumentdw, zawierajacy opisana fakture, protokét odbioru na podstawie
ktérego faktura zostata zrealizowana, wraz z potwierdzeniem zaptaty, przekazywany
jest do DPF.

4.DPF sprawdza dokumenty przediozone przez dziat merytoryczny lub jednostke
organizacyjna pod wzgledem zgodnosci wydatkéw z zapisami umowy
o dofinansowanie oraz kwalifikowalnoéci wydatkéw a w przypadku, gdy umowa nie
zostata jeszcze podpisana pod wzgledem zgodnoéci z whioskiem o dofinansowanie
projektu oraz kwalifikowalno$ci wydatkow,
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5.DPF opisuje dokumenty ksiegowe pod wzgledem zgodnosci wydatkow z umowg
o dofinansowanie zgodnie 2z wytycznymi dla Programu. Wspébipracujac
z dzialem merytorycznym/jednostka organizacyjna, przyporzadkowuje pozycje ujgte
na fakturze i w protokotach odbioru do poszczegéinych kategorii budzetowych
projektu. Przekazuje Kwesturze informacje o podziale wydatkéw ze wzgledu na
kwalifikowalno$é w celu whasciwego zaksiggowania operacji.

6.Po skompletowaniu dokumentéw ksiggowych i potwierdzer dokonania zaptaty DPF
sporzadza wniosek o ptatno$¢ wraz z niezbednymi zatacznikami.

7W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ dotaczenia do wniosku o piatnosé
dodatkowych zatacznikow, DPF wystepuje niezwiocznie do komérek organizacyjnych
iflub jednostek organizacyjnych o przygotowanie powyzszych dokumentéw
wskazujac termin ich przekazania. Komérki organizacyjne iflub jednostki
organizacyjne, przekazuja niezwtocznie do DPF wymagane dokumenty potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem.

8.Wniosek o ptatnosé¢ podpisywany jest przez Kierownika jednostki badz kierownika
DPF na podstawie waznego upowaznienia.

9.W przypadku, gdy wniosek o pfatno$¢ wymaga poprawy, obowigzuje taka sama
procedura jak przy przygotowaniu wniosku o ptatnose.

10.Oryginaly dokumentéw (faktura, protokét odbioru, potwierdzenia przelewu),
przechowywane sa w DPF, do czasu rozliczenia przez 1ZP wniosku o ptatnosc,
w celu nanoszenia uwag i korekt wskazanych przez IZP.

11.Po kazdym zatwierdzonym przez IZP wniosku o platnoéé, DPF przygotowuje
zestawienie faktur objetych danym wnioskiem o ptatnos¢ z wyszczegolnieniem kwot

uznanych za kwalifikowane i niekwalifikowane, na formularzu bedacym
Zalacznikiem nr 5 do Czeéci |, i przekazuje do Kwestury w celu dokonania ew.
korekt ksiggowych.

12 Kwestura informuje niezwtocznie DPF o ofrzymanych kwotach refundacji
poniesionych wydatkow lub o otrzymanych zaliczkach na realizacje projektu.

13.W przypadku, gdy po otrzymaniu refundacii, cze$é poniesionych wydatkow
sostanie uznana za niekwalifikowalne i nalezy dokonaé zwrotu czgsci wczesniej
otrzymanej refundacji z ewentualnymi odsetkami, DPF zwraca sie do Kwestury
z dyspozycja dokonania takiego zwrotu oraz dokonania stosownych zmian
w uchwale budzetowej oraz ewidencji ksiggowe].

14W przypadku, gdy czeé¢ poniesionych wydatkéw  zostanie uznana
za niekwalifikowalne ale nie zachodzi koniecznos¢ zwrotu czesci wczeshiej
otrzymanej refundacji DPF informuje o zaistniatej sytuacji Kwesture, oraz zwraca sig
z prosba o dokonanie stesownych zmian w ewidencji ksiegowej.

15.Po ostatecznym rozliczeniu finansowym projektu, DPF przekazuje do Kwestury
dyspozycje zamknigcia rachunkéw bankowych wyodrebnionych do realizacji danego
Projektu. Kwestura dokonuje zwrotu niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych
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na realizacje projektu do odpowiedniej instytucji wytacznie na podstawie pisemne]
dyspozycji DPF. DPF przekazuje do kwestury zbiorcze zestawienia wszystkich faktur
z zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosé oraz zatwierdzonego wniosku o ptatnosé
koficowa, na formularzu bedacym Zatacznikiem nr 6 do Czesci | niniejszej
procedury.

Rozdziat VI
Monitoring Projektéw w okresie trwalosci

§9

1.DPF odpowiada za monitoring projektu, w szczegélnosci: monitoring osiggniecia
i utrzymania wskaznikéw projektu, celéw projekiu, a takze za biezacq wspotprace
i kontakty z |ZP.

2.Najpozniej w ostatnim miesigcu realizacji projektu, Kierownik jednostki/Kanclerz
wyznacza dzial merytoryczny/jednostke organizacyjng/osobg odpowiedzialng
za realizacje celdw projektu, w szczegélnoéci:

1)utrzymanie infrastruktury bedacej wynikiem projektu w terminie okreslonym
przez Program oraz umowe na dofinansowanie projektu,

2)wypetnienie w terminie wyznaczonym przez IZP wskaznikéw okreslonych
we wniosku aplikacyjnym.

3.DPF wystepuje do dziatu merytorycznego w wyznaczonym terminie o niezbedne
dokumenty i informacje do monitorowania projektu.

4DPF opracowuje i przekazuje sprawozdanie do IZP zgodnie z umowg
o dofinansowanie.

Rozdziat Vil
Promocja Projektow

§10

1.Za promocje projektu odpowiedzialne sa komérki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne, zaangazowane w realizacjg projektu.

2 DPF, komérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne prowadza dziatania
informacyjne i promocyjne zgodnie z  zapisami zawartymi w umowie
o dofinansowanie, wytycznych 1ZP oraz zgodnie z zakresem obowigzkéw opisanym
w Regulaminie Organizacyjnym.

3.W przypadku, gdy promocja jest wydatkiem ujgtym w projekcie, wydatki muszg byé
zrealizowane zgodnie z niniejszg procedurg.
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Rozdziat IX
Kontrola i audyt

§11

1.DPF jest jednostka odpowiedzialng za wspdiprace z IZP, a takze innymi
uprawnionymi podmiotami, w zakresie prowadzonych dziatan kontrolnych
i audytowych, zgodnie z zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie, prawem
polskim i europejskim.

2.DPF przekazuje do Kierownika jednostki/Kanclerza, Kwestury, dziatu
merytorycznego i wiasciwej jednostki organizacyjnej informacje © planowanych
kontrolach i audytach w zakresie realizowanego projektu niezwtocznie po uzyskaniu
takiej informaciji.

3.DPF koordynuje prace zwigzane z przeprowadzang kontrola projekiu.
4Dla kontroli projektu Kierownik DPF wyznacza asystenta kontroli.

5. Do obowigzkow asystenta kontroli nalezy:

1)przygotowanie pisma informujacego o terminie kontroli oraz o dokumentach
jakie nalezy przygotowaé dla kontrolujgcych i przekazanie go do akceptacii
kierownika DPF

2)przekazanie zaakceptowanego pisma do odpowiednich dziatow
merytorycznych, jednostek organizacyjnych oraz kierownika jednostki/kanclerza.

6.Komérki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne s3 zobowigzane
do wspdipracy z DPF, a takze innymi uprawnionymi podmiotami w zakresie
prowadzonych dziatarn kontrolnych i audytowych,

7.Komorki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne przekazujg uwagi dotyczace
prowadzonej kentroli do DPF.

8.DPF przesyta protokét kontroli do komérek zaangazowanych w realizacje projektu
z pro$ba o wniesienie uwag, opinii i zastrzezen do protokotu.

9.DPF przekazuje organowi kontroli podpisany przez Kierownika jednostki protokét
kontroli.

10.Kierownicy dziatéw merytorycznych odpowiadaja za wykonanie zalecen
pokontrolnych projektu.
Rozdziat X
Archiwizacja dokumentacji dotyczacej Projektow

§12

1.Kazda komoérka organizacyjna, jednostka organizacyjna w zakresie swoich dziatan
odpowiada za wtaciwa archiwizacje dokumentacji zwiazanej z projektem w okresie

16 FROCEDURA POZYSKIWANIA FUNDUSZY
1 ZARZADZANIA PROJEKTEAMI
PIVSTE W JAROSL AN



Paristwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

wskazanym w umowie o dofinansowanie.

2.DPF, komoérka organizacyjna i jednostka organizacyjna archiwizuja dokumenty
w systemie tradycyjnym (wersja papierowa) oraz na informatycznych no$nikach
danych (w przypadku, gdy wynika to z zawartych uméw o dofinansowanie badz
wewnetrznych przepiséw) i przechowujq dokumentacje w sposéb gwarantujacy
nalezyte bezpieczeristwo informacji.

3.Archiwizacje nalezy prowadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym porzgdkiem
prawnym

4 Oryginaly dokumentéw 2zwigzanych z projektem, za wyjatkiem dokumentéw
ksiegowych oraz uméw zdeponowanych w rejestrze centralnym, przechowywane sg
w biurze DPF przez okres wymagany przez program, a pozniej zgodnie z nim
przekazywane do archiwum.

5.0pis dokumentacji dotyczacej projektu przekazywanej do archiwum musi
dodatkowo zawieraé tytut projektu, nazwg programu oraz logotypy, zgodnie
z wytycznymi dla danego programu.

6.Archiwum zakladowe archiwizuje przekazang dokumentacje w terminie
wynikajacym z umowy o dofinansowanie.

Rozdziat Xl
Postanowienia koncowe

§13
1.Dopuszcza si¢ mozliwos¢ opracowania odrebnej procedury zarzgdzania dla
indywidualnego projektu, ktorej tresé bedzie zgodna z niniejsza procedurg
w przypadku gdy wynika to z dokumentacji aplikacyjnej do umowy o dofinansowanie
dla danego projektu oraz wymogow IZP.

2 Procedura dla indywidualnego projektu zostanie wprowadzona w zycie odrgbnym
Zarzadzeniem Kierownika jednostki/Kanclerza.

R E

t.

Prof, s, dr hab Wactow Wiershieniec
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Patistwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna

im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Zatacznik nr 1 do CZESCI I: PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYMI

KONCEPCJA PROJEKTU

Roboczy tytul

Zakres projektu
(mozna zaznaczyé wiecej niz jedna,
kategorig)

1. Zakup aparatury, sprz¢tu, wyposazenia.

2. Roboty budowlane

Przeznaczenie powstalej
infrastruktury/inwestycji

(mozna zaznaczy¢ wigcej niz jedna
kategorig)

1. Dydaktyka

2. Nauka

3. Szkolenia

4, Uslugi dla przemyshu

5. Inne (prosz¢ wpisac)

Nazwa dziatu/jednostki
organizacyjncj

Planowany udzial innych
podmiotow
(prosz¢ wymienié jesli dotyczy)

Lokalizacja projektu:
doktadny adres

Projekt znajduje si¢ w planie
rzeczowo - finansowym
{prosze zaznaczy¢ X)

TAK

NIE

Charakterystyka projektu
(cele, zakres rzeczowy, czas realizacji)

Stan przygotowania projektu -
posiadane dokumenty/pozwolenia
proszg zaznaczyé X w odpowiednie]
kategorii (dotyczy tylko projektow
wymagajacych pozwolenia na
budowg)

JEST

NIE MA

W PRZYGOTOWANIU NIE
(Planowany termin uzyskania) | DOTYCZY

Program funkcjonalno — uzytkowy

Projekt techniczny

Projekt architektoniczno-budowlany

Decyzja o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego

Pozwolenie na budowe

Inne (prosze wymienit)

10

Naklady przewidywane do poniesienia w latach 2014 - 2020
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Pafistwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jarostawiu

Lata Catkowity koszt realizacji projektu w tys. zt

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

RAZEM

Osoba do kontaktu w sprawach projektu

imie i nazwisko

11
Jednostka
nr telefonu
adres e-mail
12 Podpis osoby przygotowujacej fiszke
13 | Podpis Kierownika dziatu merytorycznego/jednostki organizacyjnej
14 |Data przygotowania fiszki projektu
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Paristwowa Wyzsza Szkofa Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Zatgcznik nr 2 do CZESCI I: PROCEDURY ZARZADZANJA PROJEKTAMI INWESTYCYJINYML

DRAFT PROJEKTU

Tytut projekiu

Cel projektu
(opisac cel gléwny i cele
szczegblowe)

Skwantyfikowane wskazniki
projektu

Zakres projektu
( wyszczegblnienie wszystkich
nakladéw rzeczowi - finansowych)

Planowany udzial innych
podmiotéw
(prosze wymieni¢ jesli dotyczy)

Lokalizacja projektu:
dokladny adres

Projekt znajduje si¢ w planie
rzeczowo - finansowym
(prosze zaznaczy$ X)

TAK

NIE

Stan przygotowania projektu -
posiadane dokumenty/pozwolenia
proszg zaznaczyé X w odpowiedniej
kategorii (dotyczy tylko projektow
wymagajacych pozwolenia na
budowe)

JEST

NIE MA

W PRZYGOTOWANIU
(Planowany termin uzyskania)

NIE
DOTYCZY

Program funkcjonalno — uzytkowy

Projekt techniczny

Projekt architektoniczno-budowlany

Decyzja o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego

Pozwolenie na budowe

Inne (prosz¢ wymieni¢)

10

Naklady przewidywane do poniesienia w latach 2014 — 2020

Lata

Calkowity koszt realizacji projektu w tys. zt

2014

2015

2016

2017
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Paristwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna
im, ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

2018

2019

2020

RAZEM

Osoba do kontaktu w sprawach projektu

imie i nazwisko

11
Jednostka
nr telefonu
adres e-mail
12 Podpis osoby przygotowujacej Draft
13 | Podpis Kierownika DPF
14 | Data przygotowania
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Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markicwicza w Jarostawiu

Zatgcznik nr 3 do CZESCI I: PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI INWESTYCYJNYML

WNIOSEK O OTWARCIE RACHUNKU BANKOWEGO DLA PROJEKTU

KWESTOR PWSTE W JAROSLAWIU

Whioskuje, o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego na potrzeby projektu

BB iineianaee L nazwa projektu................ , realizowanego na podstawie Umowy
3 | zawartej...........ooeeeiiiinin z

Jednoczes$nie informuje, Zze z niniejszego rachunku nie moga byé wykonywane

ptatno$ci nie zwigzane z projektem .................... nazwa projektu............ "W
okresie realizacji projektu, tj. od.............................. o [0 TR PR
......... (datalpodpls)

KIEROWNIK DPF
Na potrzeby realizacji projektu ,...................... NAZWE........ueueeeernininnns g
wyodrebniono rachunek bankowy 0 NUMErze........ ..o e e
prowadzony w Banku.............. nazwa banku i dokladny adres..................ol

(data i podpis)
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Panfistwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

czesc Il
PROCEDURA ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W ZAKRESIE BADAN | ROZWOJU KAPITALU LUDZKIEGO
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Pafistwowa Wyzsza Szkota Techniczno-Ekonomiczna
im. ks, Bronisiawa Markiewicza w Jarostawiu

Rozdziat |
Postanowienia ogdline

§1

Czesé |l Procedur w zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego opracowana zostat
wedfug stanu prawnego ha dzien 1 listopada 2013 .

§2

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie zasad zwiazanych z przygotowaniem
i realizacja projektow nieinwestycyjnych finansowanych lub wspoffinansowanych
z funduszy strukturainych UE oraz z innych $rodkéw europejskich, krajowych
i miedzynarodowych, a takze zapewnienie nadzoru i kontroli nad projektami.

§3

Czes¢ |l Procedury dotyczy:

1)Sktadania wnioskow o dofinansowanie projektéw badawczych i z obszaru
rozwoju kapitatu ludzkiego z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw
europejskich, krajowych i miedzynarodowych,

2)Procedury realizacji projektow, o ktorych mowa w § 3 ust. 1

3)Procedury zakoriczenia projektu i archiwizacji dokumentow.

§4

llekroé w dalszej czeéci Procedury jest mowa o:

1)Funduszach - nalezy przez to rozumieé wszelkie $rodki finansowe pochodzace
z funduszy strukturalnych, $rodkow krajowych i miedzynarodowych,

2)Dokument programowy - dokument w postaci programéw lub planow rozwoju,
opracowywany na potrzeby wydatkowania $rodkow  wstepnie przyznanych
(alokowanych), danemu obszarowi lub sektorowi przez Komisje¢ Europejska,

3)Jednostkach organizacyjnych Uczelni’PWSTE w Jarostawiu- nalezy przez
to rozumieé instytuty i jednostki ogélnouczelniane oraz inne jednostki organizacyjne,
w tym takze jednostki administracji Uczelni,

4)Koordynator Projektu - nalezy przez to rozumieé osobe upowazniong, przez
Rektora/Kanclerza do reprezentowania PWSTE w Jarostawiu wobec instytucji i oséb
w zakresie wynikajacym z realizacji projektu, okreslonym w zapisach wiasciwego
wniosku o dofinansowanie,

5)Kosztach kwalifikowalnych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Kkoszty
poniesione w ramach realizacji projektu, ktdre zgodnie z wytycznymi dokumentow
programowych, kwalifikuja sie do refundacji ze $rodkéw funduszy,

8)Okresie realizacji projektu - nalezy przez to rozumieé czas od poniesienia
pierwszego wydatku kwalifikowalnego, do chwili catkowitego rozliczenia rzeczowego
i finansowego projektu oraz ziozenia sprawozdan i raportow koricowych,

7)Prefinansowaniu - nalezy przez to rozumie¢ konieczno$é przejsciowego
sfinansowania wydatkéw na realizacje projektu ze srodkow wiasnych beneficjenta,
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Panistwowa Wy2sza Szkola Techniczno-Ekonomiczna
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

wynikajaca z zasady okresowej refundacji wydatkow, obowigzujacej w ramach
niektérych funduszy,

8)Projekcie lub projekcie europejskim - nalezy przez to rozumie¢ przedsiewzigcia
PWSTE w Jarostawiu wspéffinansowane ze zrodet okreslonych w pkt. 1, realizowane
w oparciu o ninigjszy regulamin zgodnie z zapisami umowy z IW o dofinansowanie
danego projekiu,

9)Projekcie partnerskim - nalezy przez to rozumieé¢ wspdlny projekt PWSTE
w Jarostawiu tym innych podmiotéw prawnych tworzacych partnerstwo powotane w celu
opracowania i realizacji takiego projektu zgtaszanego do dofinansowania z funduszy,

10)Beneficjencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy
strukturalnych oraz z innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu,

11)Wkiadzie wiasnym - nalezy przez to rozumieé¢ naktady finansowo-rzeczowe
bedace w dyspozycji Uczelni, za pomoca ktérych zgodnie ze szczeg6towymi zasadami
funduszy - beneficient jest zobowigzany wspotrealizowac projekt,

12)Procedurze zaméwieli publicznych — nalezy przez to rozumieé zasady i tryb
udzielania zaméwienh publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwieri publicznych (Dz. U. nr 19, poz. 177 z pdzn. zm.) i ,Regulaminu
udzielania zamowien publicznych” stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 18/2012
Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 28 lutego 2012 .,

13)Instytucji wdrazajacej (IW) — nalezy przez to rozumieé instytucje, z ktora
beneficjent podpisuje umowe na realizacje projektu i ktéra przekazuje srodki finansowe.
Instytucje wdrazajace s wiasciwe dla poszczegbinych programow i dziatan,

14)Zespole Projektowym - nalezy przez to rozumieé grupe osdb powotang przez
Rektora/Kanclerza, w celu realizacji projektu zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Zadania Dziatu Pozyskiwania Funduszy w zakresie projektéw badawczych i
rozwoju kapitatu ludzkiego.

§5

DPF jest odpowiedzialny za aplikowanie, administrowanie i rozliczanie projektow
europejskich  (z wyjatkiem  prowadzenia wyodrebnionej  ewidencji  ksiggowe))
realizowanych z inicjatywy wiasnej lub wskazanych przez Rektora/Kanclerza. Pozostate
projekty europejskie DPF koordynuje i wspomaga w zakresie okre$lonym w niniejszym
regulaminie.

§6

Do zadan DPF w zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego nalezy:

1)Monitoring krajowych i miedzynarodowych programow finansujacych rozwoj
kapitatu ludzkiego i programow badawczych.

2)informowanie/wspétpraca/koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie tworzenia aplikacji dla pozyskiwania funduszy z programéw  krajowych
i miedzynarodowych.
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3)Wspébtpraca z osrodkami szkolniciwa wyzszego, samorzgdami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsiebiorstwami w celu realizacji projekiéw finansowanych
z programoéw krajowych i migdzynarodowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow.

4)Przedstawianie planéw i propozycji projektowych whasnych i Instytutéw wiadzom
uczelni.

5)Wdrazanie, roziiczanie i monitoring zakontraktowanych projektow Zzgodnie
z wytycznymi programow i Procedurg Zarzgdzania Projektami PWSTE w Jarosfawiu,
wspétpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zarzadzaniu.

6)Prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Uczelnig oraz archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z wytycznymi | Procedurs.

§7

DPF w ramach wykonywanych zadan moze wspotpracowaé z osobami trzecimi
w zakresie niezbednym dla potrzeb realizowanych projektéw, na podstawie umow
cywilno — prawnych zawartych przez Uczelnie.

§8

1.DPF prowadzi Rejestr Projektéw Europejskich realizowanych w Uczelni. Rejestr jest
dokumentem elektronicznym, jawnym i dostepnym w siedzibie DPF.

2.Rejestr projektow zawiera informacje nt. aktualnie realizowanych projekidw oraz
informacje o projektach, ktérych realizacja zostata zakoriczona.

3.Rejestracji w Rejestrze Projektéw Europejskich podlega kazdy realizowany wniosek
o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych oraz z innych $rodkéw
europejskich i miedzynarodowych.

§9

DPF monitoruje, pozyskuje i upowszechnia informacje nt. finansowania projektow
europejskich w zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego, zamieszczajac je na
stronach internetowych Uczelni, jak rowniez informuje Koordynatoréw Projektow
o obowiazujacych zarzadzeniach witadz Uczelni oraz o innych informacjach, ktore
bezposérednio wptywajg do DPF, a dotycza realizowanych projektow.

§10

DPF na pisemny wniosek Kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni organizuje
szkolenia dla pracownikéw Uczelni dotyczace =zasad pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych, skladania wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacji i rozliczenia
projektu europejskiego.
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Rozdziat Il

Procedura przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw nieinwestycyjnych
o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkow
europejskich i miedzynarodowych

Przygotowanie projektu

§ 11

Ogélna wartos¢ realizowanych przez PWSTE w Jarostawiu projektéw nie moze
przekraczaé kwoty wydatkéw majatkowych przyjetej w planie rzeczowo — finansowym
Uczelni na dany rok budzetowy.

§12

W przypadku projektow, w ktérych wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny
Projektodawcy dysponowania i przeznaczania $rodkéw finansowych wystarczajacych
do zapewnienia ptynnosci finansowej projektu (lub gdy warto$¢ udziatu wiasnego
w projekcie przekracza kwote 250 000 EUR), Senat PWSTE w Jarostawiu, podejmuje
uchwale okreélajacq wysokos¢ wkiadu finansowego (w tym wkiadu wiasnego)
na zadanie, na ktore przeznacza sie $rodki finansowe.

§13
Wszystkie dokumenty bedace wymaganymi zatacznikami do wniosku opracowuje DPF.
§14

Kompletny wniosek wraz z zatgcznikami Kierownik DPF przedkiada do podpisu
Rektorowi, lub osobie przez niego upowaznionej.

§ 15

Whioski o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkow
europejskich, krajowych i miedzynarodowych moga przygotowywaé Kierownicy
podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni.

§16

W przypadku propozyciji projektowej pochodzacej od innych jednostek lub pracownikow
Uczelni, przedstawiana jest propozycja projektu w zakresie merytorycznym kierownikowi
DPF. Ostatecznej akceptacji projektu dokonuje Rektor/Kanclerz. W przypadku
ograniczen konkursowych dotyczacych ilosci sktadanych projektéw przez jednego
beneficjenta o ich wyborze spo$réd propozycji Uczelni decyduje Rektor/Kanclerz.
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§17

Jednostka organizacyjna lub pracownik Uczelni zamierzajacy zgtosi¢ swoj projekt do IW
zobowigzany jest do ztozenia w DPF (co najmniej na 2 tygodnie przed terminem
zlozenia wniosku projektowego do wlasciwej IW) wstepng propozycje wypeinionego
formularza zgloszeniowego wniosku (draft projektu w Zataczniku nr 1 do Czeéci ll
Procedury), ktéry jest obowigzujacy w danym konkursie wraz z propozycja skiadu
Zespolu Projektowego. W przypadku uczestniczenia przez jednostke organizacyjna
w projekcie partnerskim, jednostka zobowigzana jest rowniez do zgloszenia propozycji
partneréw oraz podania ich danych identyfikacyjnych.

§18

DPF sprawdza formularz zgtoszeniowy i niezwtocznie przekazuje go do akceptacii
Rektorowi/Kanclerzowi, ktéry zatwierdza sktad osobowy projektu po otrzymaniu decyzji
o uzyskaniu finansowania przez projekt. Rektor/Kanclerz moze wskaza¢ inny skiad
Zespolu Projektowego niz zaproponowany w formularzu zgloszeniowym oraz dokona¢
innych zmian.

§19

Podpisany przez Rektora/Kanclerza formularz zgtoszeniowy upowaznia DPF
do podjecia dziatar zwiazanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu.

§ 20

1 Whniosek w czesci merytorycznej (wraz z budzetem) przygotowujg (po uzyskaniu
akceptaciji Rektora) pracownicy DPF.

2.DPF zwraca sie¢ do Dziatu Administracyjno-Prawnego z wnioskiem dotyczacym
okreslenia procedur zaméwien publicznych zwigzanych z wydatkami planowanymi
w budzecie projektu.

3.DPF archiwizuje jedna kopie wniosku w wersji papierowej i elektronicznej
(z zachowaniem ochrony praw autorskich twércow wniosku) oraz monitoruje wniosek
i infformuje Rektora/Kanclerza oraz jednostke organizacyjng o aktualnym etapie
rozpatrywania wniosku.

Procedura realizacji projektéw nieinwestycyjnych

§21
1 7a administrowanie i rozliczanie projektu po zakontraktowaniu odpowiadajg osoby
zatrudnione w charakterze pracownikéw stanowigcych personel projektu, natomiast

za prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej do realizowanych projektow
odpowiada Kwestura PWSTE w Jarostawiu.
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2.Koordynator dokonuje zakupdw w ramach projektu zgodnie z Pzp. Wystepuje do DAP
z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z Regulaminem zaméwien
publicznych PWSTE w Jarosfawiu.

3.DPF petni nadzor w realizacji zadan merytorycznych rozpisanych w projekcie.

Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia Koordynatora projektu

§ 22

Koordynatora projektu wyznacza Rektor/Kanclerz z zachowaniem przepiséw krajowych
w szczegblnoSci przepiséw z zakresu prawa pracy {Ustawa z dnia 26.06.1974 r. -
Kodeks pracy: Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94, z pézn. zm.) i prawa zamowien
publicznych (Ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych Dz. U. z 2007 r.
nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.).

§ 23

Koordynator projektu wyznaczany jest na okres realizacji projektu i odpowiada
za merytoryczny ifinansowy postep realizacji projektu na podstawie pisemnego
Peinomocnictwa Rektora.

§24

Zlecenie kierowania projektem Koordynatorowi odby¢ sie moze na podstawie umowy
o prace, dodatku zadaniowego, delegowania lub umowy cywilno — prawne;j.

§ 25

Obowiazki Koordynatora projektu kazdorazowo okresla umowa o dofinansowanie
projektu.

§ 26

DPF sprawuje nadzér nad realizacjg projektu, a w szczegolnosci:

1)terminowym i prawidtowym realizowaniem projektu,

2)prawidiowym  wydatkowaniem §rodkéw finansowych zgodnie z ich
przeznaczeniem,

3)terminowym sktadaniem sprawozdan,

4)archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi
we wiasciwych dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie
projektu,

5)przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych.
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§ 27

DPF ma obowigzek niezwiocznego przekazania informacji do Rektora/Kanclerza o:

1)nieterminowym przygotowywaniu i przedkiadaniu sprawozdan z realizacji
projektu,

2)niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na realizacje projektu,

3)wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidlowa, realizacje projektu,

Aterminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz
systemoéw zarzadzania i kontroli projektu,

5)nadzorowaniu prac konsultantéw i podmiotéw zewnetrznych wspotpracujacych
przy realizacji projektu.

§ 28

Koordynator projektu uprawniony jest do:

1)reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu projekiu, wylacznie w zakresie
budzetu projektu i z zachowaniem przewidywanych dla tego projektu zasad, zwlaszcza
zasad wydatkowania $rodkéw na podstawie udzielonego przez Rektora pisemnego
petnomocnictwa,

2)terminowego przekazywania dokumentéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia
w ramach wykonywanego projektu do IW,

3)pomocy w zakresie zadar wykonywanych przez dane jednostki organizacyjne
Uczelni, z wylaczeniem zadan wynikajacych z obowigzkéw Koordynatora projektu.

§ 29
Koordynator Projektu, najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od daty otrzymania,

przekazuje do DPF, Rektora/Kanclerza i Kwestora wszelkie dokumenty/raporty/opinie
pokontrolne z audytu lub kontroli z IW.

§ 30

1.Koordynator projektu za wykonywane obowiazki ofrzymuje wynagrodzenie,
przewidziane w budzecie projektu oraz umowie okreslonej w § 24.

2.Koordynator Projektu moze dokonywaé zmian w projekcie w zakresie dopuszczonym
w umowie, z obowiazkiem poinformowania IW oraz Kierownika DPF.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ Zespotu Projektowego
§ 31

Czionkowie Zespotu Projektowego wybierani s przez Rektora/Kanclerza na podstawie
wniosku Koordynatora projektu.
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§ 32

1.W celu nalezytego zarzadzania projektem sklad osobowy Zespotu Projektowego
zatwierdza Rektor po zaproponowaniu przez Koordynatora projektu.

2.Zesp6t Projektowy moze sktadac sie z:

1)Koordynatora projektu,

2)Specjalisty ds. finansowych,

3)Asystentéw merytorycznych projektu,

4)Pracownikéw obstugi administracyjnej projektu,

5)innych oséb, ktorych udziat w realizacji projektu, z uwagi na jego specyfike, jest
konieczny.

§ 33

1.Zakres obowiazkéw czionkéw Zespotu projektowego wynika z zapiséw wniosku
o dofinansowanie oraz umoéw.

2.Zespot projektowy powotywany jest na okreslony we wniosku aplikacyjnym.
§ 34

Czionkowie Zespotu projektowego oraz inni pracownicy Uczelni, dodatkowo pracujacy
przy realizacji projektu na podstawie umoéw cywilnoprawnych, sa kazdorazowo
zobowigzani do zlozenia oéwiadczenia, ze prace wykonywane przy projekcie nie nalezg
do zakresu ich obowigzkow stuzbowych wypetnianych w ramach umowy © prace
w PWSTE w Jarostawiu, oraz, ze prace przy projekcie wykonuja poza godzinami pracy
wynikajgcymi z ich obowigzkow stuzbowych.

§ 35

Czionkowie Zespotu projektowego moga by¢ zatrudnieni na podstawie umowy o prace,
na podstawie umoéw cywilnoprawnych oraz dodatkéw zadaniowych i delegowania
zgodnie z niniejszym regulaminem.

Obstuga finansowo-ksiggowa projektu europejskiego

§ 36

Obstuga finansowo — ksiegowa projektu europejskiego realizowana bgdzie poprzez:

1)Obstuge finansowg — dotyczy realizacji zadan finansowych w Zzakresie
zwigzanym ze sprawozdawczos$cia, sporzadzaniem wnioskbw o  piatnosc,
raportowaniem zgodnie zwymogami IW oraz polityka rachunkowosci Uczelni.
Realizowa¢ ja bedg pracownicy projektu. Osobe odpowiedzialng za obstuge finansowg
projektu wyznacza Kwestor.
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2)Obstuge ksiegowa - dotyczy prowadzenia ksiag rachunkowych Uczelni
na wyodrebnionych kontach projektu. Oscbe odpowiedzialng za obstuge ksiggowag
projektu wyznacza Kwestor.

3)Jedna osoba moze realizowaé czynnosci wymienione w § 36 p. 1) i 2).

§ 37

Osoba odpowiedzialna za obsiuge finansowa projektu zobowigzana jest dostarczy
do DPF oryginaly dokumentéw ksiegowych (opisane zgodnie z wymogami
programowymi, zawierajace niezbedne podpisy okreslone w ,Instrukcji sporzgdzania,
obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zasad postgpowania przy
wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych | dokonywania
wydatkéw w Parnistwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarosfawiu”) najpézniej do dnia 10-tego miesigca nastepujacego
po miesiacu, ktérego dokument dotyczy.

§ 38

Wskazany przez Kwestora pracownik prowadzacy obstuge ksiggowa danego projekiu
ksieguje wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu na zasadzie wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowej.

§ 39

Obstuga finansowo — ksiegowa projektu partnerskiego, w ktérym PWSTE w Jarostawiu
wystepuje jako partner, realizowana jest przez partnera wiodacego projektu.

§ 40

1.W celu prawidiowego rozliczania projektu europejskiego zakiada si¢ odrebny
rachunek bankowy oraz tworzy w planie kont Uczelni konto analityczne projektu, za co
odpowiada Koordynator projektu.

2.Na wniosek Koordynatora projektu procedure zatozenia odrebnego rachunku
bankowego oraz utworzenia konta analitycznego przeprowadza Kwestura

§M
Wyodrebniona ewidencje ksiegowa nalezy prowadzi¢ zgodnie z zapisami ,Zasad Polityki
Rachunkowosci w Parstwowe] Wyz2szej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu”.
Zakonczenie realizacji projektu europejskiego, archiwizacja dokumentéw

§ 42

Ustala sie nastepujacy obieg i sposob przechowania dokumentacji projektu:
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1)oryginaly dokumentagji finansowo - ksiggowe] przechowuje Kwestura PWSTE
w Jarostawiu,

2)oryginaty uméw cywilnoprawnych przechowuje DPF ,

3)oryginaly dokumentacji przetargowej przechowuje Dziat Administracyjno-
Prawny,

4)oryginaly innych dokumentéw przechowuje DPF,

5)dokumentacja zwigzana z zabezpieczeniem wiasciwej realizacji projektu
(zabezpieczenie uméw, np. w formie weksli, promes kredytowych etc.) ewidencjonuje
i przechowuje DPF.

§ 43

Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne ze szczegbtowymi wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu, a takze zapisami dotyczacymi archiwizacji zawartymi
w ,Zasadach Polityki Rachunkowo$ci w Paristwowej Wyiszej Szkole Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronisfawa Markiewicza w Jarosfawiu”.

§ 44

Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje dodatkowe warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji projektu, ktére nie sg aktualnie obowigzujace w Uczelni,
zespot projektowy zobowigzany jest je wypetnic.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§ 45
Jednostka organizacyjna lub pracownik uczelni, ktéry zdecydowat sie na przygotowanie

wniosku o dofinansowanie projektu europejskiego, ma obowigzek przed rozpoczeciem
pracy nad projektem, zapoznac sie z niniejszym regulaminem.

R E K

Prof. naczw, dr hab.
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Zatacznik nr 1 do Czeéei II: PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI W ZAKRESIE BADAN I

ROZWOJU KAPITALU LUDZKIEGO.

Draft projektu.

DRAFT PROJEKTU

Tytut projektu

Lokalizacja
projekiu

Cel projektu

Cel gtéwny projektu:

Cele szczegdiowe:

Uzasadnienie
projektu

Efekt
projektu

Odbiorcy
projektu/
beneficjenct

Czas
realizacji

Lider
projektu/partnerzy

Gléwne dzlatania

Przykiad.
Etap | Diagnoza.

Etap Il Planowanie.

Etap Il Implementacja.

Budzet projektu

Skiad zespotu
projektowego
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Zatacznik nr 2 do Cze$ci II: PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI W ZAKRESIE BADAN I
ROZWOJU KAPITALU LUDZKIEGO.

Terminy przekazywania dokumentéw zrédlowych do DPF.

Rodzaj dokumentu Termin przekazania
1. Dokumenty ksiegowe 7 dni od daty wplywu dokumentu odnotowanego w Kancelarii
. . PWSTE w Jarostawiu
potwierdzajace zakup ustug,

towardw 1 materiatéw (faktura
VAT, faktura korygujaca, nota

korygujaca, nota ksiggowa,

rachunek)

2. Dokumenty placowe:

a} Listy plac z tytuln umowy 7 dni po przedtozeniu rachunku (potwierdzonego pieczecia

] i datq) przez pracownika Kwestury PWSTE w Jarostawiu
zlecenia

' . _ Najpozniej do dnia 27-go kazdego miesigca (w sytuacji gdy 27
b) Listy ptac (dodatki zadaniowe, jest dniem wolnym od pracy dokumenty nalezy przediozy¢
najpdzniej w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dziert

wynagrodzenia za prace)
wolny)

L. Do 3 dni po dokonaniu operacji na rachunku bankowym
c¢) Wryciagi bankowe

d) Wydruki z ewidencji ksigowej 20-go kazdego miesiaca za poprzedni okres sprawozdawczy

(tj. miesiac poprzedzajacy)
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Zalacznik nr 3 do CZESCI I1: PROCEDURY ZARZADZANIA PROJEKTAMI W ZAKRESIE BADAN I ROZWOJU
KAPITALU LUDZKIEGO.

WNIOSEK O OTWARCIE RACHUNKU BANKOWEGO DLA PROJEKTU

KWESTOR PWSTE W JAROSLAWIU

Whioskuje, o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego na potrzeby projektu

I nazwa projektu................ , realizowanego na podstawie Umowy
3 P zawarte]..........coiiiii Z e e

Jednoczeénie informuje, ze z niniejszego rachunku nie moga by¢ wykonywane pfatnoéci
nie zwigzane z projektem ,.................... nazwa projektu............ ", w okresie realizacji
projektu, tj. od..............oi i o [ T PP

(data i podpis)

KIEROWNIK DPF
Na  potrzeby realizacji projektu ... NAZWA......oieerinnnrecnenannn
wyodrebniono rachunek bankowy 0 NUMErZe. ..ot
prowadzony w Banku.............. nazwa banku i doktadny adres.............c.ooeein
......... (data .i. pod h-is)
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