Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 29/24 z dnia 7 maja 2024 roku

Zasady realizacji projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych

I. Przepisy ogélne
§1

1. Z zastrzezeniem ustepow ponizej niniejsze zasady dotycza projektow finansowanych ze
zrédet zewnetrznych, w szczegdlnosci w ramach programoéw: Unii  Europejskiej,
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego
Programu Rozwoju Humanistyki, ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i
nauki.

2. Niniejsze Zasady dotyczg projektow, w ktorych Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych
w Krosénie (PANS) lub pracownik PANS wystepuje w roli lidera, partnera lub samodzielnie,
niezaleznie od rodzaju przedsiewziecia (np. projekt badawczy, dydaktyczny,
infrastrukturalny).

II. Przygotowanie projektu
§2

1. Z inicjatywa projektowa moze wystapi¢ kazdy pracownik PANS, zwany dalej
,wnioskodawcg”. W przypadku wspolnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych PANS
wskazujg one sposrdd swoich pracownikow jednego wnioskodawce, reprezentujacego
wszystkie jednostki inicjujgce projekt.

2. Na etapie przygotowania wniosku o finansowanie projektu wnioskodawca sktada w Dziale
pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami formularz zgtoszeniowy projektu zgodnie
z Zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr 29/24 Rektora PANS z dnia 7 maja 2024 roku.

3. Na etapie przygotowania wniosku o finansowanie projektu Dziat pozyskiwania funduszy i
zarzadzania projektami:

a) wspiera wnioskodawce w zakresie prawidlowego pod wzgledem formalnym
wypetnienia wniosku o finansowanie, przygotowania zatacznikoéw i sporzadzenia
budzetu,

b) informuje wnioskodawce o szczegdtowych zasadach dotyczacych sposobu
przygotowania dokumentacji projektowej zgodnie z wymaganiami wtasciwej instytucji
udzielajgcej dofinansowania oraz przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w PANS,

c) sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym (w tym w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow),

d) uzyskuje podpisy osdb reprezentujacych PANS pod wnioskiem i zatgcznikami.

3. Whnioskodawca wypetnia wniosek o finansowanie projektu wraz z zatacznikami zgodnie
z wymaganiami wiasciwej instytucji udzielajacej dofinansowania oraz zasadami
obowiazujacymi w PANS, dotyczacymi w szczegdlnosci zamoéwien publicznych,
wynagrodzen, gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku, inwestydji, ksztatcenia,
zagadnien informatycznych.

S+ \% Jﬁ?\\quoﬂw



N

4. Whnioskodawca przekazuje wersje elektroniczng wniosku o finansowanie wraz
z zatacznikami oraz podpisang przez siebie wersje papierowg wniosku do Dziatu
pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed
uptywem terminu sktadania wnioskéw ustalonego przez wiasciwg instytucje udzielajaca
dofinansowania.

5. W przypadku stwierdzenia przez Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami
btedéw we wniosku lub zatgcznikach wnioskodawca dokonuje odpowiednich zmian
w dokumentach w terminach okreslonych przez Dzial.

6. Dzial pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami przedktada poprawnie
sporzadzony whiosek wraz z zatacznikami do podpisu Rektorowi PANS lub innej osobie

upowaznionej przez Rektora PANS. Rektor wskazuje kierownika merytorycznego
projektu.

IIl. Podpisanie umowy i realizacja projektu
§3

1. W przypadku otrzymania przez wnioskodawce decyzji o zakwalifikowaniu projektu do

finansowania lub innego dokumentu bedacego podstawa finansowania projektu kopie
wymienionych dokumentéw wnioskodawca przekazuje niezwtocznie do Dziatu
pozyskiwania funduszy i zarzgdzania projektami.
W przypadku otrzymania przez wnioskodawce przeznaczonej do podpisu umowy
o finansowanie projektu wnioskodawca przekazuje niezwtocznie wymieniony dokument do
Dziatu pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami. Dziat ten przedstawia umowe
radcy prawnemu PANS do akceptacji formalno-prawnej oraz Kwestorowi PANS do
akceptadji finansowej. Zaakceptowang umowe Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania
projektami przedstawia do podpisu Rektorowi PANS lub innej osobie upowaznionej przez
Rektora PANS.
Whioskodawca przekazuje niezwtocznie kopie zawartej umowy o finansowanie projektu,
a takze kopie aneksow zmieniajacych wskazang umowe, do Dziatu pozyskiwania funduszy
i zarzadzania projektami.
Wskazane w ust. 2 zasady podpisywania umowy oraz przekazywania kopii dokumentow
maja zastosowanie do wszystkich uméw regulujacych udziat PANS w realizacji projektu,
w szczegdlnoéci umoéw o finansowanie projektu, uméw konsorcjum, umow partnerstwa.

§4

Po skierowaniu projektu do finansowania Rektor PANS powotuje kierownika projektu
wskazanego na etapie sktadania wniosku projektowego.

Kierownik projektu w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem lub Kanclerzem (zgodnie
z przedmiotem projektu) zarzadza projektem i nadzoruje zakres merytoryczny, formalny,
finansowy i rzeczowy zadan projektowych zgodnie z wnioskiem o finansowanie, umowa
o finansowanie projektu oraz wytycznymi wtasciwej instytucji udzielajacej dofinansowania,
a takze przepisami powszechnie obowigzujacymi.



Kierownik projektu sporzadza dla instytucji udzielajgcej dofinansowania wymagane
sprawozdania, raporty, zestawienia wraz z niezbednymi zatacznikami. Dziat pozyskiwania
funduszy i zarzadzania projektami wspiera pod wzgledem formalnym kierownika projektu
przy sporzadzaniu wymienionych dokumentow.

W przypadku opdznienia, zmiany albo ukonczenia projektu, lub tez jedli projekt ma zostac
ukonczony wczeéniej lub zawieszony z okreslonego powodu, kierownik projektu informuje
niezwiocznie o wskazanych zdarzeniach Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania
projektami.

Kierownik projektu ustala z Dziatem Zaméwieh Publicznych tryb udzielenia zamowienia
publicznego oraz nadzoruje wnioski zakupowe celem realizacji poszczegolnych zadan
projektowych.

W przypadku obowiazku otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego kierownik
projektu wnioskuje do Kwestora PANS o otwarcie wymienionego rachunku.

Kierownik projektu ustala z Dziatem Kadr szczegdtowe zasady zatrudnienia osob
zaangazowanych w realizacje zadan projektowych, ktére musza zostaC zaakceptowane
przez wihaéciwego Prorektora lub Kanclerza (zgodnie z przedmiotem projektu).
W przypadku wyptaty dodatkéw do wynagrodzenia Dziat Kadr przygotowuje aneksy do
umédw o prace dla pracownikéw zaangazowanych w realizacje zadan projektowych oraz
przedktada je do podpisu Rektorowi PANS.

Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami, Kwestura oraz inne jednostki
administracji centralnej PANS wspieraja kierownika projektu przy prawidtowej realizadji
projektu, w szczegdlnoéci w zakresie rozliczania projektu. Kierownik projektu moze
wystepowa¢ do tych jednostek z proébg o opinie na temat dokonywania poszczegolnych
wydatkéw w projekcie lub sposobu realizacji zadan projektowych.

W przypadku, gdy obowiazki kierownika projektu wykonywane sg przez lidera,
koordynatora lub menadzera, do wskazanych osob stosuje sie przepisy niniejszych Zasad
odnoszacych sie do kierownika projektu.

IV. Kontrola projektu
§5

Kierownik projektu bierze udziat w czynnosciach kontrolnych, udziela wyjasnien
zwigzanych z realizacja projektu oraz w porozumieniu z pracownikiem Dziatu pozyskiwania
funduszy i zarzadzania projektami umozliwia, za zgoda Rektora, instytucji kontrolujacej
wizytacje w miejscu realizacji projektu. W przypadku kontaktu z instytucja kontrolujaca
kierownik projektu niezwtocznie informuje Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania
projektami o wszystkich ustaleniach.

Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami prowadzi obstuge organizacyjna
kontroli projektéow, w szczegdlnosci zawiadamia kierownika projektu o terminie |
zakresie kontroli; przekazuje, w porozumieniu z Kierownikiem projektu, informacje
instytucji kontrolujacej; po otrzymaniu protokotu pokontrolnego przekazuje Kierownikowi
projektu informacje o wynikach kontroli; w przypadku stwierdzenia uchybien w protokole



pokontrolnym wspiera Kierownika projektu przy sporzadzaniu
zastrzezen/wyjaénien/odwotan. Jezeli Kierownik projektu jako pierwszy otrzyma protokét
pokontrolny, niezwtocznie informuje o tym Dziat pozyskiwania funduszy i zarzadzania
projektami oraz przekazuje kopie protokotu do wskazanego Dziatu.

V. Trwatosc projektu
§6

Kierownik projektu, we wspotpracy z Dziatem pozyskiwania funduszy i zarzadzania projektami,

dba o zachowanie trwatosci projektu przez czas okreslony w przepisach prawa oraz umowie

o dofinansowanie lub wytycznych wiasciwej instytucji udzielajgcej dofinansowania. Kierownik
projektu informuje Rektora PANS lub Kanclerza PANS o koniecznosci podejmowania dziatan,
ktére gwarantuja zachowanie trwatosci projektu.
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VI. Dokumentacja projektu
§7

Kierownik projektu przechowuje dokumentacje zwiazang z realizacjg projektu w sposdb
zapewniajacy dostepno$¢, poufnosé i bezpieczenstwo oraz informuje Dziat pozyskiwania
funduszy i zarzadzania projektami o miejscu jej przechowywania w terminie 7 dni
roboczych od dnia podpisania umowy o finansowanie.

Kierownik projektu przechowuje dokumentacje projektu w czasie jego realizacji oraz po
jego zakonczeniu, przez okres wynikajacy z umowy o finansowanie projektu, wytycznych
wiaéciwej instytucji udzielajacej dofinansowania " lub powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa.



