Zarzadzenie Nr 92/2015
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 7 grudnia 2015 roku

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

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U.
z 2012 r., poz. 572 ze zm.) oraz § 69 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin w sprawie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach projektow finansowanych ze zrédel zewngtrznych stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2006 Akademii Swigtokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 10 lutego 2006 roku w sprawie realizacjii w Akademii Swietokrzyskiej im. Jana
Kochanowskiego w Kielcach projektow wspotfinansowanych m.in. z Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej, przy czym przepisy zarzadzenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim stosuje si¢ do
Projektow z okresu programowania 2007-2013, ktore nie zostaly zakonczone do dnia wejscia
przedmiotowego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN

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

DZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1

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

1) badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych,

2) edukacji i ksztatcenia ustawicznego,

3) infrastrukturalnych (aparaturowych i kubaturowych),

ktore sg finansowane ze zrodet zewnetrznych pozyskanych do ich realizacji.

2. Regulamin okres$la zasady:

1) przygotowania i zlozenia wniosku o dofinansowanie projektu oraz zgloszenia
projektu,

2) realizacji projektu,

3) rozliczania, nadzoru i monitoringu projektu,

4) archiwizacji dokumentacji projektowej.

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

§2

Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1) UJK - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) uchwale — nalezy przez to rozumie¢ uchwale Senatu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach nr 61/2015 z dnia 24 wrze$nia 2015 r. w sprawie
Regulaminu przyznawania i zasad wyplaty wynagrodzen pracownikom Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach, finansowanych ze srodkow pochodzgcych z innych
zrodet niz dotacje z budzetu panstwa oraz z innych zZrodet niz z odplatnosci za ustugi
edukacyjne, za prace Swiadczong przez pracownikow Uczelni przy realizacji
projektow, w tym projektow finansowanych z programow ramowych Unii
Europejskiej, Funduszy Strukturalnych UE i innych programow migdzynarodowych,

3) funduszach zewnetrznych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki finansowe
pozyskane ze zrodet zewngtrznych w celu realizacji projektu,

4) jednostkach organizacyjnych UJK - nalezy przez to rozumie¢: wydzialy, inne
jednostki organizacyjne bedace w strukturze UJK,



5)

6)

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢: dzickana wydziatu lub kierownika

jednostki migdzywydziatowej, ogdlnouczelnianej albo innej jednostki organizacyjnej,

Dziale obslugujacym fundusze zewnetrzne — nalezy przez to rozumieé: dzial

wlasciwy ds. obstugi administracyjnej procesu zwigzanego z przygotowaniem oraz

realizacja Projektéw. W zaleznosci od obszaru zadan:

a) Dzial Nauki w zakresie realizacji projektow badawczych,

b) Dzial Innowacji i Transferu Technologii w =zakresie realizacji projektow
rozwojowych oraz wdrozeniowych,

c) Dziat Funduszy Europejskich w zakresie projektow edukacji, ksztalcenia
ustawicznego oraz infrastrukturalnych,

7) programie — nalezy przez to rozumieé: inicjatywe krajowa, migdzynarodowa, w tym

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Unii Europejskiej, zorientowang na udzielanie wsparcia finansowego dla Projektow
spetniajacych zatozenia oraz warunki tej inicjatywy,

projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie realizowane w UJK
samodzielnie lub w ramach Konsorcjum, podejmowane dla osiggnig¢cia zatozonego
rezultatu, posiadajace jasno okre$lone cele, ramy czasowe i budzet, wymagania
jakosciowe, ktore jest finansowane z funduszy zewnetrznych,

projekcie badawczym - nalezy przez to rozumie¢: przedsigwzigcie, W ramach
ktérego realizowane sg oryginalne prace badawcze, eksperymentalne lub teoretyczne
podejmowane  przede wszystkim w celu zdobywania nowej wiedzy
0 podstawach zjawisk i obserwowalnych faktow bez nastawienia na bezposrednie
zastosowanie komercyjne,

projekcie rozwojowym — nalezy przez to rozumie¢: przedsigwzigcie obejmujace
prace polegajace na nabywaniu, laczeniu, ksztaltowaniu 1 wykorzystywaniu
dostgpnej aktualnie wiedzy 1 umiejetnosci z dziedziny nauki, technologii
1 dzialalno$ci gospodarczej oraz innej wiedzy 1 umiejetnosci do planowania
produkcji oraz tworzenia i projektowania nowych, zmienionych lub ulepszonych
produktéw, procesow 1 ustug,

projekcie wdrozeniowym — nalezy przez to rozumie¢: przedsiewzigcie obejmujace
badania stosowane tj. prace badawcze podejmowane w celu zdobycia nowej
wiedzy, zorientowane przede wszystkim na zastosowanie w praktyce,

projekcie edukacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie dotyczace
ksztatlcenia wyzszego na studiach pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia oraz
wszelkich dziatan powigzanych z procesem ksztatcenia majacych na celu podniesienie
kompetencji os6b uczestniczacych w edukacji na poziomie wyZszym,
odpowiadajacych potrzebom gospodarki, rynku pracy i spoleczenstwa,

projekcie w zakresie ksztalcenia ustawicznego -— nalezy przez to rozumied
przedsiewziecie dotyczace pozyskiwania, odnawiania, doskonalenia oraz rozwijania
wiedzy 1 kwalifikacji ogélnych 1 zawodowych osdb spoza spotecznosci akademickiej
(w tym dzieci 1 mlodziezy w wieku szkolnym) prowadzone przez jednostki
organizacyjne UJK w szczeg6lnosci studia podyplomowe, kursy doksztatcajace,
szkolenia,

projekcie infrastrukturalnym - nalezy przez to rozumie¢ przedsigwziecie
obejmujgce budowe, rozbudowe lub modernizacj¢ obiektow naukowo-dydaktycznych
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UJK — infrastruktura kubaturowa lub zakup/wytworzenie aparatury, sprze¢tu,
oprogramowania i urzadzen specjalistycznych do prowadzenia badan lub realizacji
procesu dydaktycznego — infrastruktura aparaturowa,

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

a) UJK jako Lider / Koordynator projektu — odpowiada za cato$ciowa realizacjg
projektu oraz reprezentuje Partnerow przed Instytucja finansujacg zgodnie
z zasadami okreslonymi w umowie o finansowanie,

b) Partner / Czlonek Konsorcjum projektu - odpowiada za realizacje okre§lonego
pakietu zadan w projekcie, zgodnie z zasadami okreSlonymi w umowie
partnerskiej lub umowie konsorcjum oraz umowie zawartej z instytucja
finansujaca,

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

16) instytucji finansujacej— nalezy przez to rozumie¢: instytucj¢ publiczng  lub
prywatna, ktéra oglasza Konkurs na finansowanie projektow, przyjmuje i ocenia
Whioski, podpisuje Umowe o finansowanie, przekazuje S$rodki finansowe i/lub
kontroluje ich prawidlowe wydatkowanie,

17) autorze projektu — nalezy przez to rozumiec: osobg przygotowujaca Projekt/bedaca
liderem grupy przygotowujacej Projekt oraz sktadajgca Whniosek,

18) kierowniku / Koordynatorze projektu — nalezy przez to rozumie¢: osobeg
powotang przez Rektora UJK, ktéra zgodnie z Umowag o finansowanie, odpowiada
za zarzadzanie projektem, kierowanie Zespotem projektowym oraz za osigganie celow
1 rezultatow projektu,

19) zespole projektowym — nalezy przez to rozumieé: grupe os6b powotang przez
Rektora na wniosek Kierownika projektu bezposrednio realizujaca Projekt,

20) wniosku — nalezy przez to rozumie¢: wniosek o finansowanie Projektu wraz
z zalacznikami, przygotowywany i przekazywany przez UJK albo Partnera lub lidera
Konsorcjum Instytucji finansujacej w celu uzyskania $rodkéw finansowych na
realizacje Projektu,

21) umowie o finansowanie — nalezy przez to rozumie¢: umowe zawartg pomigdzy UJK
a Instytucja finansujaca, okreslajaca warunki finansowania, dofinansowania albo
wspotfinansowania Projektu,

22) umowie konsorcjum / umowie partnerskiej — nalezy przez to rozumie¢: umowe
zawartg pomiedzy UJK, a Konsorcjantami / Partnerami w celu realizacji wspdlnego
Projektu przygotowang zgodnie z wytycznymi Instytucji finansujacej,

23) dokumentach projektowych — nalezy przez to rozumie¢: wszelkie dokumenty
dotyczace Projektu na etapie jego przygotowania, realizacji oraz zarzadzania,
w tym w szczegélnosci: Wniosek z wymaganymi zalacznikami, Umowa
o finansowanie, Umowa konsorcjum, Pelnomocnictwa, dokumenty potwierdzajace
realizacje celow 1 rezultatow Projektu, dokumenty finansowe, wnioski o ptatnos¢,
sprawozdania merytoryczne i finansowe oraz potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
kopie powyzszych dokumentow,



24) kosztach kwalifikowanych — nalezy przez to rozumieé: koszty niezbedne do
realizacji Projektu, ujete w jego budzecie i ponoszone w okresie jego trwania,
uzasadnione merytorycznie, spelniajace kryteria kwalifikowalno$ci i podlegajace
finansowaniu w ramach Programu,

25) kosztach niekwalifikowanych — nalezy przez to rozumieé: koszty ponoszone
w trakcie realizacji Projektu, inne niz Wktad wlasny i niepodlegajace finansowaniu
w ramach Programu,

26) wkladzie wlasnym - nalezy przez to rozumie¢: okreSlong w  Umowie
o finansowanie czg$¢ nakladéow rzeczowo- finansowych przeznaczong na
finansowanie Projektu, pochodzaca ze srodkéw wiasnych UJK.

§3

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

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

§ 4

Realizacja zakupu towarow 1 ustug niezbednych do realizacji projektu powinna by¢
dokonywana zgodnie z prawem obowigzujacym w tym zakresie oraz wewngtrznymi
uregulowaniami UJK.

§5

Zatrudnienie i powotywanie pracownikow w projektach odbywa si¢ zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi UJK.

DZIAL 11

Przygotowywanie i skladanie wniosku o dofinansowanie projektu
§6

1. Autorem projektu moze by¢:
1) pracownik UJK,
2) student lub uczestnik studiow doktoranckich prowadzonych w UJK,
3) osoba niebedaca pracownikiem UJK, jesli uzyska pisemng zgode¢ kierownika
jednostki, w ktorej bedzie realizowany projekt.
2. Wlasciwy dziat wspiera Autora projektu w przygotowaniu wniosku, w tym mig¢dzy innymi:
1) wudziela konsultacji merytorycznych zwigzanych z dokumentacja programows,
posredniczy w kontaktach z instytucja finansujaca oraz przygotowaniu zalacznikéw
dotyczacych ogodlnej dziatalnosci Uczelni,



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

3) wudziela konsultacji merytorycznych zwigzanych z dokumentacja programowa
posredniczy w kontaktach z instytucja finansujaca oraz przygotowaniu zatgcznikow
dotyczacych ogodlnej dziatalnosci Uczelni,

4) wspolpracuje przy wprowadzeniu wniosku aplikacyjnego do odpowiedniego programu
elektronicznego i formularza,

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

6) informuje Autora projektu o decyzjach instytucji finansujacych.

3. Przygotowanie wniosku wspomagaja na wniosek Autora projektu inne jednostki i komorki
organizacyjne Uczelni, a w szczegolnosci:

1) jednostki merytorycznie podlegle Kwestorowi — przy opracowaniu dokumentacji
W czgsci finansowej wniosku,

2) Radca Prawny — w przypadku zawierania umow,

3) Dziat Zamowien Publicznych — przy opracowywaniu wniosku w czesci zwigzanej
z zakupami towardw i ustug,

4) Dzial Techniczno- Budowlany w przypadku projektow infrastrukturalnych,

5) Duziat Aplikacji i Wsparcia Informatycznego i Dziat Infrastruktury Teleinformatyczne;j
— w zakresie wsparcia informatycznego,

6) Dziatl Nauczania i Pelnomocnik ds. Jako$ci Ksztalcenia — przy opracowaniu zatozen
merytorycznych i organizacyjnych dotyczacych ksztalcenia,

7) inne jednostki organizacyjne — jezeli wymagaja tego warunki projektu.

4. W przypadku, gdy zgodnie z warunkami Programu lub Konkursu, istnieje obowigzek
whniesienia do projektu wktadu wlasnego, prefinansowania wydatkéw w projekcie lub gdy
przewidywane s3 w projekcie koszty niekwalifikowane, Autor projektu, przed
przystapieniem do przygotowania wniosku o dofinansowanie:

1) wystepuje do kierownika wlasciwej jednostki z inicjatywa przystgpienia do konkursu
1 uzyskania zgody na realizacj¢ projektu w danej jednostce,

2) wystepuje do Kwestora w celu uzyskania opinii finansowej o planowanym projekcie,

3) wystepuje do Rektora o decyzje na przygotowanie projektu. W tym celu przygotowuje
karte informacyjng o projekcie wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 1.

5. W przypadku, gdy UJK przystepuje do projektu jako partner, przed ztozeniem wniosku
0 dofinansowanie nalezy uzgodni¢ w formie pisemnej z pozostalymi partnerami zasady
wspolpracy, w tym warunki udziatu w Konsorcjum/Partnerstwie.

§7

1. W przypadku projektow badawczych, rozwojowych i1 wdrozeniowych autor projektu
wskazywany jest we wniosku jako kierownik projektu.

2. Za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu badawczego, rozwojowego,
wdrozeniowego, edukacyjnego lub z zakresu ksztalcenia ustawicznego odpowiada Autor
projektu.



10.

Autor projektu sktada 2 egzemplarze wersji papierowej wniosku oraz wersje elektroniczng
we wilasciwym Dziale obstugujacym fundusze zewnetrzne celem weryfikacji od strony
formalnej.

Przed ztozeniem aplikacji Autor projektu weryfikuje ostateczng wersje wniosku
o dofinansowanie projektu w zakresie rzeczowym i finansowym. Weryfikacja powinna
by¢ potwierdzona pisemnie.

Projekt wniosku o dofinansowanie nalezy ztozy¢ we wilasciwym Dziale obstugujacym
fundusze zewngtrzne, w terminie umozliwiajacym jego: sprawdzenie, zatwierdzenie przez
Kwestora i Rektora oraz jego zlozenie do wiasciwej instytucji finansujgcej tj. CO najmniej
na 5 dni roboczych przed uptywem terminu okreslonego w regulaminie konkursu.
Wiasciwy Dziat obstugujacy fundusze zewngtrzne po weryfikacji kompletnosci
I zgodnosci z wymaganiami programu ztozonego wniosku o dofinansowanie, przedktada
go do akceptacji i podpisu Kwestorowi oraz Rektorowi.

W przypadku, gdy wniosek nie spelnia wymogéw formalnych, wlasciwy Dziat
obstugujacy fundusze zewngtrzne zwraca wniosek Autorowi projektu do uzupeknienia.
W przypadku nieuzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie lub gdy uzupetienie
wniosku nie nastgpito przed uptywem terminu umozliwiajacym jego zlozenie zgodnie
z warunkami projektu, wniosek pozostaje bez rozpoznania.

W przypadku, gdy instytucja finansujagca wprowadza ograniczenia co do liczby
sktadanych wnioskéw, woéwczas o wnioskach sktadanych przez Uczelnie decyduje
Rektor.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora oraz Rektora, wtasciwy Dzial obstugujacy
fundusze zewng¢trzne informuje Autora projektu o tym fakcie oraz uzgadnia z Autorem
projektu sposéb przekazania wniosku Instytucji finansujacej lub Liderowi Konsorcjum.
Wiasciwy Dziat  obstugujacy fundusze zewngtrzne archiwizuje jeden egzemplarz
wniosku.

§8
Przed przystapieniem do przygotowania projektu infrastrukturalnego Autor projektu musi
uzyskac zgode kierownika jednostki, dla ktorej przeznaczona zostanie powstata w wyniku
projektu infrastruktura; Kwestora, Kanclerza oraz Rektora, na prace nad projektem.
W tym celu przygotowuje kart¢ informacyjng o projekcie stanowigcg Zatgcznik Nr 2.
W celu opracowania koncepcji projektu Kanclerz w porozumieniu z Rektorem wyznacza
zespot pracownikow w sktad ktérego wchodzg: autor projektu, kierownik jednostki, dla
ktdrej przeznaczona zostanie powstala w wyniku projektu infrastruktura; pracownik dziatu
techniczno-budowlanego, pracownik Dzialu Aplikacji i Wsparcia Informatycznego,
pracownik Dziatu Infrastruktury Teleinformatycznej, pracownik Dziatu Funduszy
Europejskich.
Autor wraz z zespotem odpowiada za opracowanie zakresu rzeczowego i finansowego
inwestycji optymalnego dla potrzeb UJK i mozliwosci pozyskania dofinansowania na
inwestycje.
Ostateczny zakres projektu infrastrukturalnego opiniuje Kwestor, Kanclerz oraz Senacka
Komisja ds. Rozwoju Budzetu i Finansow.
Po uzyskaniu opinii Rektor zglasza inwestycj¢ pod obrady Senatu.
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10.

11.

12.

13.

Senat Uniwersytetu wyraza zgode na przygotowanie i realizacje inwestycji.

Autor wraz z zespotem odpowiada za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
oraz dokumentoéw wymaganych przez Instytucje finansujaca.

Projekt wniosku o dofinansowanie nalezy zlozy¢ w Dziale Funduszy Europejskich,
w terminie umozliwiajacym jego: sprawdzenie, zatwierdzenie przez Kwestora i Rektora
oraz jego ztozenie do wlasciwej instytucji finansujacej tj. co najmniej na 5 dni roboczych
przed uptywem terminu okreslonego w regulaminie konkursu.

W przypadku, gdy wniosek nie spelnia wymogdéw formalnych, Dzial Funduszy
Europejskich zwraca wniosek Autorowi projektu do uzupeklienia. W przypadku
nieuzupetnienia wniosku w wyznaczonym terminie lub gdy uzupelienie wniosku nie
nastgpito przed uptywem terminu umozliwiajacym jego zlozenie zgodnie z warunkami
projektu, wniosek pozostaje bez rozpoznania.

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

Dziat Funduszy Europejskich po weryfikacji kompletno$ci i zgodno$ci z wymaganiami
programu ztozonego wniosku o dofinansowanie, przedktada go do akceptacji i podpisu
Kwestorowi i Rektorowi.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora oraz Rektora, Dziat Funduszy Europejskich
informuje Autora projektu o tym fakcie i sktada wniosek/aplikacje do wlasciwej Instytucji
finansujacej lub Konsorcjantowi petnigcemu role lidera w Konsorcjum.

Dziat Funduszy Europejskich archiwizuje jeden egzemplarz wniosku.

§9

Postepowanie na etapie podpisywania umowy

Wrhasciwy Dzial obstugujacy fundusze zewnetrzne informuje Autora projektu o wynikach
oceny Wniosku przez Instytucj¢ finansujaca. W przypadku, gdy Autor projektu, jako
pierwszy otrzymuje powyzsza informacje, niezwlocznie przekazuje ja Dziatowi
obslugujacemu fundusze zewnetrzne.

Po otrzymaniu decyzji Instytucji finansujacej w przedmiocie finansowania projektu,
wilasciwy Dziat obstugujacy fundusze zewnetrzne archiwizuje oryginatl dokumentu,
a kopi¢ decyzji 1 wniosku przesyta autorowi, kierownikowi jednostki organizacyjnej,
w ktorej realizowany bedzie projekt. W przypadku projektow inwestycyjnych decyzje
otrzymuje rowniez Kanclerz.

W przypadku konieczno$ci uruchomienia wyodrebnionego rachunku bankowego w celu
rozliczania $rodkow finansowych przyznanych na realizacj¢ projektu wilasciwy Dzial
obstugujacy fundusze zewngtrzne po otrzymaniu decyzji Instytucji finansujacej
w przedmiocie finansowania projektu, wystepuje do Dziatu Finansowego z wnioskiem
o otwarcie rachunku bankowego projektu. Wzér wniosku stanowi zatacznik Nr 3.

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



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

6. Umowg o finansowanie z zalacznikami przygotowuje Kierownik Projektu, wedtug
wzorow wymaganych w danym Programie. W przypadku projektow inwestycyjnych
umowe o finansowanie z zatacznikami przygotowuje Dziat Funduszy Europejskich.

7. Przygotowang umowe Kierownik Projektu przekazuje do wiasciwego Dzialu, ktory
dokonuje weryfikacji formalnej.

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

9. Wiasciwy Dzial przekazuje umowe do podpisu Rektorowi.

10. Wiasciwy Dzial przesyta umowe do Instytucji finansujacej lub Konsorcjantowi
petnigcemu role lidera w Konsorcjum.

11. Po otrzymaniu podpisanej przez dwie strony umowy, wiasciwy Dzial przekazuje jeden
egzemplarz kierownikowi projektu a w przypadku projektéw infrastrukturalnych rowniez
kanclerzowi. Wiasciwy dzial archiwizuje oryginal umowy.

12. Przekazanie umowy nastepuje w terminie nieprzekraczajacym 3 dni roboczych.

13. Po otrzymaniu Umowy o finansowanie oraz kopii powolania Kierownika projektu,
wilasciwy Dzial dokonuje rejestracji Projektu w systemie ZS1.0K.

14. W przypadku projektoéw badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych podpisanie umowy
o finansowanie projektu przez instytucje finansujgcg uruchamia proces realizacji projektu.

Dzial 111

Realizacja Projektu

§ 10
Odpowiedzialnos¢ jednostki organizacyjnej

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

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

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

3) stworzenie warunkow do zatrudnienia wykonawcoéw projektu w uzgodnieniu
z kierownikiem projektu, jesli w budzecie projektu zostaty przewidziane $rodki na ten
cel,

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu w aspekcie merytorycznym
I organizacyjnym.



§ 11
Kierownik projektu

Po otrzymaniu decyzji o finansowaniu projektu Rektor, zatrudnia i powotuje lub

powotuje Kierownika projektu. Formularz powotania z zakresem obowiazkow stanowi:

1) w przypadku projektow badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych Zatgcznik Nr 4
do niniejszego Regulaminu,

2) w przypadku projektéw edukacyjnych i infrastrukturalnych Zatgcznik Nr 5.

Kierownika projektu zatrudnia i powotuje lub powotuje Rektor:

1) w przypadku projektow badawczych, rozwojowych, wdrozeniowych jest to osoba
wskazana we wniosku aplikacyjnym,

2) w przypadku infrastruktury kubaturowej na wniosek Kanclerza,

3) w przypadku infrastruktury aparaturowej na wniosek kierownika jednostki,

4) w przypadku projektu edukacyjnego i ksztalcenia ustawicznego na wniosek
wlasciwego prorektora.

Whiosek sktadany jest po wyrazeniu przez kandydata zgody na powotanie na kierownika

projektu.

Osobie powotanej na kierownika projektu rektor moze udzieli¢ stosownego

petnomocnictwa okreslajac jego przedmiot i zakres. Pelnomocnictwo moze by¢ odwotane

w kazdym czasie.

Kierownik projektu odpowiada za zarzadzanie Projektem oraz jego prawidtowa realizacje¢
pod wzgledem merytorycznym i finansowym, zgodnie z postanowieniami Umowy

o finansowanie, Umowy konsorcjum, trescia Wniosku, z zasadami Programu oraz

obowigzujacymi przepisami prawa.

Kierownik Projektu odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) rekrutacje zespotu projektowego, podzial obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci
pomiedzy cztonkdéw zespotu projektowego,

2) realizacj¢ zadan merytorycznych zgodnie z zalozeniami wniosku aplikacyjnego,
W szczeg6lnosci zgodnie z harmonogramem i1 budzetem projektu,

3) osiggniecie wskaznikow rezultatu oraz celow Projektu skwantyfikowanych we wnio-
sku aplikacyjnym,

4) czynnosci zwigzane z naborem uczestnikow Projektu i kwalifikowalnos¢ uczestnikow
w odniesieniu do dokumentow programowych i zapisow wniosku aplikacyjnego,

5) przygotowywanie oraz terminowe skladanie sprawozdan merytorycznych
1 finansowych zgodnie z Umowa o finansowanie oraz Umowa konsorcjum. Kazde
sprawozdanie przed ztozeniem do podpisu osobom uprawnionym do reprezentowania
UJK musi by¢ parafowane przez kierownika projektu,

6) kwalifikowanie wydatkow ponoszonych w ramach projektu zgodnie z budzetem
projektu oraz wytycznymi programu,

7) terminowo$¢ i poprawnos$¢ rozliczen finansowych kolejnych transz dofinansowania
1 rozliczenie koncowe projektu,

8) zapewnienia biezgcej ptynnosci na rachunku bankowym projektu. W przypadku, gdy
finansowanie projektu odbywa si¢ na zasadzie refundacji poniesionych kosztow
lub w przypadku nieterminowego wptywu $srodkéw z instytucji finansujacej, inicjo-
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wanie zasilenia rachunku bankowego Projektu ze srodkow Uczelni. Wzor Wniosku o
czasowe finansowanie projektu stanowi Zatgcznik Nr 6,

9) monitorowanie ryzyka w Projekcie,

10) opracowanie obiegu dokumentdéw projektu ze wskazaniem miejsca i osoby odpowie-
dzialnej za archiwizacj¢ oryginatu dokumentu,

11) zapewnienie promocji projektu zgodnie z wytycznymi programu i wspotpracy, w tym
zakresie z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi UJK,

12) kontakt z Instytucjami zewnetrznymi oraz Partnerami/Konsorcjantami, w tym
z liderem Konsorcjum, w sprawach zwigzanych z realizacja Projektu,

13) przygotowywanie we wspotpracy z dziatami administracji ogélnouczelnianej doku-
mentow zwigzanych z realizacja projektu do kontroli i audytéw, udzielanie wyja$nien
w trakcie ich przeprowadzania oraz wykonywanie zalecen pokontrolnych,

14) przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewngtrznych
aktow prawnych obowigzujacych w UJK.

§12
Zespol projektowy

Na wniosek Kierownika Projektu w uzgodnieniu z wlasciwym prorektorem, dziekanem

oraz Kanclerzem Rektor powotuje Zesp6t Projektowy.

W przypadku realizacji projektow badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych Zespol

projektowy zatrudniany i powotywany lub powotywany jest na wniosek Kierownika

projektu.

Przy powolaniu Zespotu Projektowego Kierownik zobowigzany jest do szczegdtowego

okreslenia zakresu zadan 1 odpowiedzialnosci dla kazdego z cztonkow zespotu, tak aby

zabezpieczy¢ prawidlowa realizacj¢ merytoryczng 1 organizacyjng Projektu.

W przypadku pracownikow pozostajacych w stosunku pracy z Uczelnig, zatrudnienie

takiego pracownika w  Projekcie Kierownik Projektu zobowigzany jest uzgodnié

Z bezposrednim przetozonym pracownika. Formularz okreSlajacy Zakres Zadan

i Odpowiedzialnosci Cztonkow Zespotu Projektowego stanowi Zatacznik Nr 7.

W zakresach czynno$ci cztonkéw Zespotu Projektowego, za wyjatkiem zespotow

badawczych, rozwojowych 1 wdrozeniowych, nalezy rozdzieli¢ co najmniej nastgpujace

zadania organizacyjne:

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

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

3) monitorowanie  plynno$ci 1 terminowosci wyplat wynagrodzen zgodnie
Z obowigzujagcymi  przepisami, zarzadzeniami  wewngtrznymi,  kosztorysem
I harmonogramem Projektu,

4) monitorowanie stanu $rodkow pienieznych na rachunku bankowym i podejmowanie
czynnosci w celu zapewnienia ptynnosci,

5) biezaca kontrola zgodno$ci wydatkéw z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
budzetem szczegotowym i kosztorysem Projektu,
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6) przygotowanie wnioskow o ptatnos¢,
7) przygotowanie i przekazanie wymaganych umowg sprawozdan,
8) promocja projektu zgodnie z wytycznymi programu operacyjnego.
5. Oddelegowanie pracownikow do obstugi projektu powinno by¢ niezalezne od otrzymania
dofinansowania na wynagrodzenia tychze pracownikéw w Projekcie.
6. Cztonkowie zespotu projektowego odpowiadajg za merytoryczng i organizacyjng
realizacj¢ Projektu zgodnie z podziatem zadan w szczegdlnoSci zobowigzani sg do:
1) dokumentowania wykonywanych czynnosci,
2) sporzadzania dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu przy zachowaniu
obowigzujacych przepisow prawa, zarzadzen wewnetrznych Uczelni, termindw
I wymogdéw w zakresie promocji projektu,
3) przekazywania dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu do wilasciwych
instytucji z zachowaniem obowigzujacych termindw,
4) wykonywania polecen Kierownika Projektu zwigzanych z realizacjg projektu,
5) dokumentowania czasu pracy w projekcie zgodnie z wytycznymi programu/funduszu.

§ 13

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

1) Dziat Nauki — weryfikacja zgodnosci wydatkowania $rodkow finansowych
otrzymanych na realizacj¢ projektu z umowa o finansowanie projektu,
harmonogramem oraz budzetem projektu,

2) Dzial Innowacji i Transferu Technologii - weryfikacja zgodnos$ci wydatkowania
srodkow finansowych otrzymanych na realizacj¢ projektu z umowa o finansowanie
projektu, harmonogramem oraz budzetem projektu,

3) Dziat Funduszy Europejskich - weryfikacja zgodnosci wydatkowania $rodkow
finansowych otrzymanych na realizacj¢ projektu z umowa o finansowanie projektu,
harmonogramem oraz budzetem projektu,

4) Dzial Nauczania i Pelnomocnik ds. Jako$ci Ksztalcenia — weryfikacji zatozen
merytorycznych i organizacyjnych dotyczacych ksztatcenia,

5) Dzial Ksiggowosci — ewidencja ksiegowa wydatkéw projektu oraz ewidencja
wyciaggéw bankowych, uzgadnianie salda ewidencji ksiggowej projektu i salda
wydzielonego dla projektu rachunku bankowego oraz dyspozycje refundacji srodkow
pomiedzy rachunkiem projektu a rachunkami UJK wynikajace z ewidencji ksiggowej,
w szczegdlnosci z tytutu rozliczenia list ptac,

6) Dzial Finansowy — pfatnosci faktur, monitorowanie stanu $rodkéw na rachunku
projektu, realizacja prefinansowania oraz dokonywanie refundacji pomigdzy
rachunkiem bankowym projektu a rachunkami UJK,

7) Dziat Ptac — przygotowanie list wyptat wynagrodzen finansowanych w ramach
projektu,

8) Dziat Kadr — przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem osob do
realizacji projektu,

9) Radca Prawny — opiniowanie umow na potrzeby realizacji projektu,
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10) Dzial Zamoéwien Publicznych — realizacja zakupu towardéw i ustug niezbednych do
realizacji projektu,

11) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od zakresu merytorycznego i specyfiki
projektu.

§ 14
Finanse i zakupy

. Zaprawidtowe kwalifikowanie wydatkow odpowiedzialny jest kierownik projektu.

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

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

. Jezeli umowa w sprawie 0 dofinansowanie Projektu przewiduje inne warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji Projektu, jednostka organizacyjna realizujgca Projekt
zobowigzana jest je wypetnic.

. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych w projekcie odbywa si¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w Zataczniku Nr 10.

. Dziat finansowy - realizuje dyspozycje finansowe na podstawie otrzymanych prawidtowo
opisanych oryginaléw dokumentow, jak rowniez odpowiada za dokonanie refundacji
naleznych Uczelni §rodkéw w tym skladnikéw plac (podatek, sktadki ZUS, etc.) oraz
zwrot prefinansowania.

Po podpisaniu umowy kierownik projektu sporzadza plan zamowien publicznych
dotyczacy realizacji wszystkich zakupoéw towardw, ushug oraz robdt budowlanych
planowanych w projekcie i sktada w Dziale Zamowien Publicznych.

§15
Sprawozdawczos¢ i rozliczenie

. Kierownik projektu odpowiada za terminowe oraz zgodne z umowa sporzadzanie
| przekazywanie instytucji finansujacej raportow finansowych i merytorycznych
z realizacji projektu.

. Kierownik projektu nie moze przekaza¢ wersji elektronicznej raportu z realizacji projektu
do instytucji finansujacej bez potwierdzenia jego prawidlowosci przez wiasciwy dzial.

. Raporty merytoryczne i1 finansowe sporzadzane sg zgodnie z wzorami formularzy,
wytycznymi, harmonogramem i innymi dokumentami programowymi.

. Wiasciwy Dziat wspiera kierownika projektu w przygotowaniu czgsci finansowej raportu
na podstawie danych z systemu ZSI1.OK.

. Kierownik projektu sktada przygotowany raport do wtasciwego Dziatu, ktory sprawdza go
pod wzgledem formalnym.
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. Wiasciwy Dzial przekazuje raport do podpisu Kwestora (jesli wymagajg tego wytyczne
programu) oraz Rektora, a nastgpnie wysyla do Instytucji finansujace;.

. W przypadku, gdy instytucja finansujaca zgtasza uwagi do raportu, kierownik projektu ma
obowigzek udzieli¢ stosownych wyjasnien i wprowadzi¢ stosowne zmiany w zapisach.

§ 16
Zmiany w projekcie

. Zmiany w projekcie mozna wprowadza¢ w trybie i zakresie wynikajacym z umowy
o finansowanie oraz z dokumentéw programowych.

. W przypadku, gdy UJK jest partnerem w projekcie wszystkie zmiany w projekcie muszg
by¢ uzgodnione z liderem projektu.

Kierownik projektu przygotowuje propozycje zmian, w tym zmian w umowie
0 finansowanie 1 innych umowach dotyczacych projektu, do zaopiniowania wlasciwym
jednostkom organizacyjnym i przedstawia do akceptacji Rektorowi.

. Wlasciwy Dzial nadzoruje proces wprowadzania zmian, w tym:

1) weryfikuje mozliwo$¢ wprowadzenia zmian zgloszonych przez Kierownika projektu,
2) informuje Kierownika projektu o decyzjach instytucji finansujace;.

Dzial V

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow
§17

Dokumenty dotyczace Projektow nalezy przechowywaé¢ w wyodrgbnionych i specjalnie

oznaczonych teczkach, segregatorach.

Dokumenty projektowe oraz kopie dokumentow projektowych przechowuje si¢

i archiwizuje zgodnie z nastgpujacymi zasadami:

1) oryginat Umowy o finansowanie, Umowy konsorcjum/partnerstwo, oryginalty
anekséow do wyzej okreSlonych uméw oraz  oryginaly Wnioskéw — wraz
z zalgcznikami przechowywane sg we wlasciwym Dziale,

2) oryginaly Pelnomocnictw udzielonych na potrzeby realizacji projektu przechowuje
Biuro Organizacyjno-Prawne,

3) oryginaty faktur oraz innych dokumentéw finansowych dotyczacych Projektu
przechowuje Dzial Ksiggowosci,

4) oryginaty dokumentéw osobowych dotyczacych Projektu przechowuje Dzial Kadr,

5) oryginatly dokumentéw przetargowych zwiazanych z zakupem towarow, ustug na
potrzeby realizacji projektu Dziat Zaméwien Publicznych,

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

7) oryginaty lub kopie dokumentéw potwierdzajacych realizacje celow i rezultatow
Projektu oraz inne dokumenty zwigzane z utrzymaniem jego trwatosSci
gromadzi i przechowuje Kierownik Projektu w jednostce, w ktorej realizowany jest
projekt. Po zakonczeniu projektu dokumenty te przekazuje do wtasciwego dziatu,
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8) dokumenty dotyczace realizowanych w jednostkach UJK projektow przechowywane
I archiwizowane s3a zgodnie z zasadami okreSlonymi w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacego, w Umowie o finansowanie, zgodnie z wytycznymi
Programu oraz zasadami okreslonymi w przepisach wewngtrznych UJK.
3. Szczegodtowy wykaz przechowywania i archiwizacji dokumentow ze wskazaniem miejsca
1 osoby odpowiedzialnej za archiwizacje przygotowuje kierownik projektu w ciggu
miesigca od rozpoczecia realizacji projektu.

§18

1. Po zakonczeniu realizacji Projektu i zatwierdzeniu sprawozdania koncowego wszystkie
oryginaty dokumentacji projektu przekazywane sa do Archiwum UJK i przechowywane
przez okres przewidziany w umowie o dofinansowanie Projektu. Za przekazanie
dokumentacji odpowiada Kierownik projektu.

2. Spis archiwizowanej dokumentacji przekazywany jest do wlasciwego dziatu.

3. W sytuacji, gdy dokumenty nie moga zosta¢ przekazane do Archiwum UJK kierownik
kazdego z dziatow przekazuje do kierownika Dziatlu Funduszy Europejskich wykaz
dokumentéw archiwizowanych w dziale wedlug Zatacznika Nr 9.

DZIAL VI
§19

1. W przypadku niedopetnienia, badz przekroczenia ustalen niniejszego zarzadzenia lub
narazenia Uczelni na utrat¢ dobrego imienia, rektor moze natozy¢ na jednostke
organizacyjng Uczelni, inicjatora, Kierownika Projektu lub inng osobg¢ odpowiedzialnag,
sankcje zawieszenia prawa do udzialu w innych Projektach na okres do lat trzech.

2. W przypadku wyrzadzenia szkody Uczelni, Rektor moze nalozy¢ na Autora projektu,
Kierownika Projektu lub inng osobe odpowiedzialng, sankcje pieni¢zne na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami oraz sankcj¢ zawieszenia prawa do udzialu w innych
Projektach.
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Zalacznikami do Regulaminu sa:
1) Zatacznik Nr 1 - Karta informacyjna o projekcie,

2) Zatacznik Nr 2 - Karta informacyjna o projekcie z zakresu infrastruktury,

3) Zatacznik Nr 3 - Wniosek o otwarcie rachunku bankowego projektu,

4) Zalacznik Nr 4 - Formularz powotania kierownika projektu w projektach badawczych,
wdrozeniowych i rozwojowych,

5) Zatagcznik Nr 5 -  Formularz powotania kierownika projektu w projektach
edukacyjnych, ksztatcenia ustawicznego i infrastrukturalnych,

6) Zatgcznik Nr 6 - Wzor wniosku o czasowe finansowanie projektu,

7) Zatacznik Nr 7 - Formularz okre§lajacy Zakres Zadan i Odpowiedzialnosci Cztonkow
Zespotu Projektowego w projektach edukacyjnych, ksztalcenia  ustawicznego
i infrastrukturalnych,

8) Zatacznik Nr 8 - Formularz okreslajacy Zakres Zadan i Odpowiedzialnosci Cztonkoéw
Zespotu Projektowego w projektach badawczych, wdrozeniowych i rozwojowych,

9) Zatagcznik Nr 9 - Wykaz dokumentéw projektu archiwizowanych jednostkach
wewnetrznych UJK,

10) Zatacznik Nr 10 - Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych.
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Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

Data wply- Podpis pracownika wtasciwego Dziatu
wu:
KARTA INFORMACYJNA O PROJEKCIE
1. Tytul projektu:
2. Nazwa Programu:
3. Nazwa Konkursu:
4, Data zamknig¢cia
konkursu:
Tytul, imi¢ i nazwisko:
5. Dane Autora projek- | Tel.:
tu: e-mail:
6. Jednostka realizujg-
ca
Partnerzy
Konsorcjanci
8. Projekt realizowany
w konsorcjum a. tak ] | b.nie [ ]
9. Rola UJK w projek- | a. lider || | b. partner ] c. wykonawca | |
cie*:
10. | Okres realizacji od mm/rrrr do mm/rrrr
projektu:
Opis i cele projektu
11. | Planowana warto$€¢ | .......coovvviviiiiininieninannnn zt
projektu:
12. | Kwota i poziom a. kwota: ... zt
finansowania ze b. poziom finansowania ................... %
zrodetl zewnetrz-
nych:
Finansowy:
13. | Wkiad wtasny: Q. PIOCENEOWO: . e.eeneentete et etee et e et eeaeenens
B, KWOtOWO: L.ttt
d. zrodto finansowania:
TaKl |
Rzeczowy:
14. | Koszty posrednie: a. poziom finansowania:
............................................................................. %
b. kwota
15. | Sposéb rozliczania | a. zaliczka [ ] b. refundacja | |
projektu:

*jesli dotyczy
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Data i podpis Autora projektu:

Wyrazam/ nie wyrazam zgode na realizacje projektu.

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej:

Opinia Kwestora :

Data i podpis Kwestora UJK:

Decyzja Rektora :

Wyrazam/ nie wyrazam zgody na realizacj¢ projektu.

Data i podpis Rektora:
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Zakacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia7.12.2015r

Data Podpis pracownika wia-
wplywu: $ciwego Dziatu
ZGLOSZENIE PROJEKTU z zakresu INFRASTRUKTURY
1. Tytul projektu:
2. Nazwa Programu:
Tytul, imi¢ i nazwisko:
3. Dane Autora projek- | Tel.:
tu: e-mail:
4. Jednostka realizujg-
ca
5. Lokalizacja (adres, obiekt, numery sal)
6. Rola UJK w projek- | a. lider b. partneljm c. wykonawca | |
cie*:
7. Okres realizacji od mm/rrrr do mm/rrrr (ilo$é lat, miesigey)
projektu:
8 Planowany zakres
projektu (wyszcze-
golnienie planowa-
nych robot budow-
lanych i zakupow)
9. Planowana warto$¢ | Zakupy/dostawy — .............cooiiiiiiiiiiinnnl zt
projektu: INne KOSZtY - .....coovviiiiiiii, zt
10. | Kwota i poziom a. kwota: ... zt
finansowania ze b. poziom finansowania ................... %
zrodet zewnetrz-
nych:
11. Finansowy:
Wktad wiasny: e 0 (01013 110 ) (o
Tak D. KWOtOWO: ...
d. zrodto finansowania:
Rzeczowy:
12. | Koszty posrednie: a. poziom finansowania:
............................................................................. %
b. kwota:
13. | Sposob rozliczania | a. zaliczka | efundacja | |

projektu:

*jesli dotyczy

18




Data i podpis Autora projektu:

Wyrazam/ nie wyrazam zgode na realizacje¢ projektu:

Data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej:

Wyrazam / nie wyrazam zgode¢ na realizacj¢ projektu:

Data i podpis Kwestora UJK:

Wyrazam / nie wyrazam zgode na realizacje¢ projektu:

Data i podpis Kanclerza

Wyrazam / nie wyrazam zgode na realizacje¢ projektu:

Data i podpis Rektora
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Zakacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

Whiosek o otwarcie rachunku bankowego dla projektu

Typ projektu: [ ] badawczy Dwdroieniowy [ ] rozwojowy [ ] edukacyjny [ ] ksztatcenia usta-
wicznego [ ] mobilnosci mi¢dzynarodowej

(@) TS (er:1 V22 Te) | A

Budzet projektu:

(data i podpis pracownika Dziatu obstugujacego fundu-
sze zewnetrzne )

Informacja Dzialu Finansowego:

Nr rachunku projektu:

(data i podpis pracownika Dziatu Finansowego)

20




Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

(pieczed firmowa) (miejsce i data)

POWOLANIE KIEROWNIKA PROJEKTU

Niniejszym powierzam

(imi¢ i nazwisko)

funkcje kierownika projektu badawczego pt.

(tytul projektu)

1) 00010 ) nr projektu (wewn.)

(nazwa konkursu, programu, instytucji finansujacej)

Kierownik projektu zobowigzany jest do:

1.

2.
3.

Realizacji projektu zgodnie z umowg o finansowanie projektu oraz zakresem meryto-
rycznym zawartym we wniosku;

Rekrutacji Zespotu projektowego, okreslanie jego zadan 1 zakresu odpowiedzialnosci;
Realizacji zadan merytorycznych zgodnie harmonogramem Projektu oraz osigganie ce-
16w 1 rezultatéw Projektu;

Niezwloczne przekazywanie wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacja projektu do
odpowiednich jednostek administracji,

Przygotowywanie oraz terminowe skfadanie okresowych, rocznych i koncowych ra-
portdéw z realizacji projektu zgodnie z Umowa o finansowanie / Umowg konsorcjum.
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10.

Monitorowanie finanséw Projektu, w tym ewentualnych przychodow w Projekcie oraz
realizacj¢ wydatkoéw zgodnie z zaakceptowanym budzetem Projektu;

Monitorowanie ryzyka w Projekcie;

Kontakt z Instytucjami zewngetrznymi oraz Konsorcjantem/Konsorcjantami, w tym z li-
derem Konsorcjum, w sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu;

Przygotowywanie we wspotpracy z dzialami administracji dokumentéw zwigzanych z
realizacja projektu do kontroli i audytow, udzielanie wyjasnien w trakcie ich przeprowa-
dzania oraz wykonywanie zalecen pokontrolnych;

Przestrzeganie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, w tym ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r.
0 finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych, obowigzujacych w UJK.
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Zalgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

WNIOSEK O POWOLANIE KIEROWNIKA PROJEKTU

Kielce, dn...............

JM Rektor

Zgodnie z § 11 Zarzgdzenia Nr.... Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w
Kielcach w sprawie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach pro-
jektow finansowych ze Zrodel zewnetrznych prosz¢ o powolanie .................. na Kierow-
nika Projektu ......cccceeeeeenennns wramach ................ (nazwa programu i numer projektu)

Proponowany zakres zadan i odpowiedzialno$ci oraz  warunki zatrudnienia

1 wynagrodzenia w Projekcie zawiera zalacznik do niniejszego wniosku.

podpis
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POWOLANIE KIEROWNIKA PROJEKTU

Kielce,dn....................

Na mocy Zarzgdzenia Nr..... Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
w sprawie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach projektow fi-
nansowych ze zrodel zewnetrznych w Kielcach Projektu powotuje Panig ...ceeevevieennnnne. za-
trudniong na Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach na Kierownika Projektu
.............. w ramach Programu .........................., od dnia .................... d0O momentu

rozliczenia rzeczowego i finansowego Projektu.

Podpis Rektora

Jako Kierownik Projektu ...cccevveeeeinieninnnns zobowigzuje si¢ do merytorycznej, organiza-
cyjnej i finansowej jego realizacji zgodnie z warunkami zawartymi we wniosku
o dofinansowanie Projektu, umowa z Instytucja Finansujaca oraz z obowigzujacym prawem

(w tym wewngtrznymi przepisami Uczelni).

Imig i nazwisko funkcja w projekcie
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1. ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI W PROJEKCIE

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

Kieruje Projektem i odpowiada za wszystkie dziatania opisane we wniosku aplikacyjnym.

Odpowiada za nadzoér merytoryczny, organizacyjny nad wiasciwa i cato§ciowa realizacja Pro-
jektu.

Odpowiada za nadzér finansowy nad wtasciwa i cato$ciowa realizacja Projektu.

Dokonuje podziatu zadan, ustala zakres wspotpracy oraz okre§la obowiazki cztonkow Zespotu
Projektowego.

Organizuje i nadzoruje pracg cztonkow Zespotu Projektowego.

Odpowiada za terminowo$¢ i poprawnosc¢ realizacji zadan przedstawionych we wniosku apli-
kacyjnym.

Nadzoruje przygotowanie harmonogramu platnos$ci oraz ustala wysoko$¢ wnioskowanych
transz rozwojowych.

Odpowiada za terminowos¢ i poprawno$¢ rozliczen finansowych kolejnych transz dotacji roz-
wojowej 1 rozliczenie koncowe projektu.

Nadzoruje opracowanie wszelkich materiatow dydaktycznych.

Odpowiada  za  czynnosci zwigzane z  naborem  uczestnikéw  Projektu
1 kwalifikowalno$¢ BO w odniesieniu do dokumentéw programowych i zapiséw wniosku apli-
kacyjnego.

Odpowiada za prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych kierowanych do opinii
publicznej o finansowaniu Projektu.

Potwierdza pod wzgledem merytorycznym umowy zawierane przez UJK w ramach Projektu.

Potwierdza pod wzgledem merytorycznym wydatki dokonywane przez UJK w ramach Projek-
tu.

Odpowiada za archiwizowanie dokumentacji Projektu.

Potwierdza wykonanie zadan i obowigzkow w ramach uméw o prace¢ oraz umow cywilno-
prawnych dotyczacych realizacji Projektu.

Odpowiada za dobor kadry upowaznionej do przetwarzania danych osobowych BO.
Reprezentuje uczelni¢ w kontaktach z IP, wykonawcami, uczestnikami Projektu.

Uczestniczy w pracach kontrolnych w zakresie prawidtowosci realizacji Projektu dokonywa-
nych przez IP oraz inne uprawnione podmioty.

Odpowiada za osiagni¢cie wskaznikow rezultatu oraz celéw Projektu skwantyfikowanych we
wniosku aplikacyjnym.

Przyjmuj¢ do wykonania powierzone zadania

podpis Pracownika

2. WARUNKI ZATRUDNIENIA W PROJEKCIE

2.1. Forma zatrudnienia:

2.2. Czas zatrudnienia;
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2.3 Wysokos$¢ miesiecznego wynagrodzenia:

2.4 Kategoria wydatku z wniosku aplikacyjnego:

Pozycja budzetu System OK —..............

2.5 Catkowita kwota wynagrodzenia wraz z pochodnymi zaplanowana w Projekcie:

2.6 Wynagrodzenie wyptacane zgodnie z harmonogramem wyptat dla pracownikow ad-

ministracyjnych uczelni

2.7 Czas pracy poswigcony na dziatania zwigzane z realizacja Projektu:

2.8 Sposob dokumentowania czynnosci realizowanych na rzecz Projektu:

3. INFORMACJE UZUPELNIAJACE

3.1 Pracownik Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

3.2 Miejsce zatrudnienia: Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach
3.3 Jednostka organizacyjna:

3.4 Kwalifikacje pracownika:

3.5 Uzgodnienie zatrudnienia z bezposrednim przelozonym.

Wyrazam zgode na pracg Pani w w/w Projekcie:

podpis Rektora podpis Kanclerza
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Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

o czasowe finansowanie wydatkow projektu pn. .....ccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiennn.

I Prosz¢ o zasilenie rachunku bankowego o numerze: ...

prowadzonego dla

WNIOSEK NI ..ccvvvviininnnnnnns

W/W projektu KWotg ceeveeeeeniiecnecnennes

Kielcedn. .....ccovvvviinnn..

PLN wedlug ponizszej kalkulacji:

. Opi datk fakt listy pt Planowan
Kategoria wydatku z pis wydatku (nr fa Uy, TSty plac K * nowany
. za m-c, zapotrzebowanie na za- wota termin platno-
whniosku e
kup....) $ci (miesigc)
RAZEM Z

Srodki zostang zwrdcone na rachunek bankowy Uczelni niezwlocznie po otrzymaniu transzy dofinansowania ze

SrodkOw ...l

(nazwa funduszu) wramach .................

Kierownik Dzialu Funduszy Europejskich

Kierownik Projektu
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(nazwa programu).




1. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data, podpis

1. Zatwierdzamy przelew do realizacji

Kwestor
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Zakacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia7.12.2015r

Kielce, dn.

Rektor / Kanclerz

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach

w/m

Zgodnie z §... Zarzgdzeniem Nr..... Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach w spra-
wie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach projektow finansowych ze
zrodet zewnetrznych prosz¢ o powotanie:

1. Imie i nazwisko pracownika na stanowisko ....................

2. Imig i nazwisko pracownika na stanowisko ....................

w Projekcie tytut projektu w ramach Programu ...................
Proponowany zakres zadan i odpowiedzialno$ci oraz warunki zatrudnienia i wynagrodzenia w pro-

jekcie zawiera zatacznik do niniejszego wniosku.

Podpis Kierownika Projektu

Uzgodniono z Dziatem Funduszy Europejskich:

Podpis Kierownika

Wyrazam zgode:

Podpis Kanclerza

29



ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI CZEONKOW ZESPOE.U PROJEKTOWEGO

Imie i nazwisko

funkcja w projekcie

1. Zakres zadan i odpowiedzialnosci w Projekcie

I.  OBOWIAZKI:
1.
2.
3.
II.  UPRAWNIENIA:
1.
2.
3.
1. ODPOWIEDZIALNOSC:
1.
2.

Przyjmuj¢ do wykonania powierzone zadania

podpis Pracownika

2. Warunki zatrudnienia w Projekcie

2.1. Forma zatrudnienia:

2.2. Czas zatrudnienia:

2.3. Wysokos$¢ miesigcznego wynagrodzenia:
2.4. Kategoria wydatku z wniosku aplikacyjnego:
Pozycja budzetu System OK —..............

2.5. Catkowita kwota wynagrodzenia wraz z pochodnymi zaplanowana w Projekcie:

2.6 Wynagrodzenie wyptacane zgodnie z harmonogramem wyptat dla nauczycieli akademickich /

pracownikéw administracyjnych uczelni.
2.7 Czas pracy poswiecony na dziatania zwigzane z realizacja Projektu:

2.8 Sposob dokumentowania czynnosci realizowanych na rzecz Projektu:
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3. Informacje uzupelniajace

3.1 Stanowisko w UJK:
3.2 Miejsce zatrudnienia - jednostka organizacyjna:
3.3 Kwalifikacje pracownika:

3.5 Uzgodnienie zatrudnienia z bezposrednim przetozonym.

Wyrazam zgode na pracg Pana w w/w Projekcie

podpis Kierownika Projektu podpis Przetozonego podpis Rektora / Kanclerza
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Zakacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

Kielce, dn.
Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach
w/m

Zgodnie z §.... Zarzqgdzenia Nr..... Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach w spra-
wie zasad realizacji w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach projektow finansowych ze
zrodet zewnetrznych proszg o wrazenie zgody na zaangazowanie nizej wymienionych oséb:

1. Imie i nazwisko pracownika na stanowisko ....................

2. Imig i nazwisko pracownika na stanowisko ....................

do realizacji Projektu tytut projektu w ramach Programu ...................
Proponowany zakres zadan i odpowiedzialno$ci oraz warunki zatrudnienia i wynagrodzenia w pro-

jekcie zawiera zalacznik do niniejszego wniosku.

Podpis Kierownika Projektu

Uzgodniono z Dziatem Nauki/Dziatem Innowacji i Transferu Technologii*:

Podpis Kierownika Projektu

Wyrazam zgode:

podpis Rektor

*niepotrzebne skresli¢
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ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI CZEONKOW ZESPOL.U PROJEKTOWEGO

Imig i nazwisko funkcja w projekcie

1. Zakres zadan i odpowiedzialnosci w Projekcie

II.  OBOWIAZKI:
1.

2.
3.

I11. UPRAWNIENIA:

4,
5.
6. o
1IV.  ODPOWIEDZIALNOSC:
3.
4.

2. Warunki zatrudnienia w Projekcie

2.1 Forma ZatrudnI@NIa: .......ouuuitiein ittt

2.2 Czas ZatrUANIBNIA: ..........iititi e e e

2.3 Wysoko$¢ miesiecznego WynagrodZENIa: ... ...couiuuiuinitint ittt et

2.4 Kategoria wydatku z wniosku aplikacyjnego: .........cooiiiiiii i

2.5 Pozycja budzetu System OK —..............

2.6 Calkowita kwota wynagrodzenia wraz z pochodnymi zaplanowana w Projekcie:

2.7 Wynagrodzenie wyptacane zgodnie z harmonogramem wyplat dla nauczycieli akademickich /
pracownikoéw administracyjnych uczelni.*

2.8 Czas pracy poswiecony na dziatania zwigzane z realizacja Projektu: ...l
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3.** Informacje uzupelniajace

3.1 Stanowisko w UJK:
3.2 Miejsce zatrudnienia - jednostka organizacyjna:
3.3 Kwalifikacje pracownika:

3.5 Uzgodnienie zatrudnienia z bezposrednim przetozonym.

Wyrazam zgode na prace Pana/i w w/w Projekcie

podpis Kierownika Projektu podpis Przetozonego podpis Rektora

*niewlasciwe skresli¢
** nalezy wypetni¢ w przypadku pracownikéw UJK
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Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr92 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 7.12.2015r

Kielce,dn. ...coovvviiiiiiiiiil
WYKAZ DOKUMENTOW PROJEKTU .......ccoviiiiiiiaiiiiiiinnieaiiiiieenne,
ARCHIWIZOWANYCH wDziale ..........couviiiiiiiiiiiieee,
Numer Nazwa teczki Rodzaj dokumentow w teczce I10&¢ stron

teczki

Oswiadczam, ze wskazane powyzej dokumenty znajduja si¢ w pokoju nr....., osoba odpowie-
dzialna za dokumenty: .........................

Zobowiazuje si¢ do udostepnienia dokumentéw na potrzeby kontroli projektu prowadzonych
w okresie trwatosci projektu.

Podpis Kierownika Projektu
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