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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad zwigzanych z przygotowaniem i
realizacjg projektow finansowanych lub wspdifinansowanych z funduszy strukturalnych UE
oraz z innych $rodkéw europejskich i migdzynarodowych, a takze zapewnienie nadzoru i
kontroli nad tymi projektami.

§2

Regulamin dotyczy:

I,

2.

3

4.
5.

Procedury skladania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy strukturalnych UE oraz z
innych srodkéw europejskich i migdzynarodowych,

Procedury realizacji projektéw finansowanych (wspotfinansowanych) z funduszy
europejskich,

Obstugi projektow w zakresie: ksiegowym, finansowo — rozliczeniowym, kadrowym,
prawnym, administracyjnym, zaméwien publicznych,

Monitoringu i biezacej kontroli realizacji projektéw,

Procedury zakonczenia projektu i archiwizacji jego dokumentéw.

§3

llekro¢ w dalszej czgéci regulaminu jest mowa o:

1;

2.

10.

"funduszach" - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki finansowe pochodzace z
funduszy europejskich,

"dokument programowy" - dokument w postaci programéw lub planéw rozwoju,
opracowywany na potrzeby wydatkowania $rodkéw  wstepnie przyznanych
(alokowanych), danemu obszarowi lub sektorowi przez Komisje¢ Europejska.

“jednostkach organizacyjnych Uczelni" - nalezy przez to rozumieé instytuty i inne
jednostki i dziaty Uczelni w tym takze jednostki administracii,

"Kierownik/Koordynator Projektu" - nalezy przez to rozumieé osobg upowazniong przez
Rektora/Kanclerza do zarzadzania projektem i reprezentowania PWSIiP w Lomzy wobec
instytucji i oséb w zakresie wynikajacym z realizacji projektu (reprezentowania
wynikajacego z zarzadzenia Rektora badZ okreslonym w stosownym Pelnomocnictwie),
"kosztach kwalifikowalnych" - nalezy przez to rozumieé wszelkie koszty poniesione w
ramach realizacji projektu, ktére zgodnie z wytycznymi dokumentow programowych,
kwalifikujg si¢ do pokrycia ze $rodkéw funduszy,

»Kosztach bezposrednich” — nalezy przez to rozumieé koszty zwigzane bezposrednio z
realizacja poszczegolnych zadan projektu

~kosztach posrednich” — nalezy przez to rozumie¢ koszty administracyjne zwigzane z
funkcjonowaniem beneficjenta (PWSIiP) jako calosci, ktérych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ do konkretnych zadan projektu,

"okresie realizacji projektu" - nalezy przez to rozumieé czas od momentu podpisania
umowy o dofinansowanie projektu, do chwili catkowitego rozliczenia IZeCZOWego i
finansowego projektu oraz zlozenia sprawozdan i raportow koncowych,

"zakonczeniu realizacji projektu" - nalezy przez to rozumieé¢ date rozliczenia projektu
przez IW/IP a w przypadku projektow infrastrukturalnych, date podpisania protokolu
koncowego odbioru robot.

"projekcie” - nalezy przez to rozumieé¢ przedsiewziecia PWSIiP wspotfinansowane ze
zrodet okreslonych w pkt. 1, realizowane w oparciu o niniejszy regulamin zgodnie z
zapisami umowy z IW/IP o dofinansowanie danego projektu,



11. "projekcie partnerskim" - nalezy przez to rozumieé wspdlny projekt PWSIIP i innych
podmiotéw prawnych tworzacych partnerstwo powolane w celu opracowania i realizacji
takiego projektu zglaszanego do dofinansowania z funduszy,

12. "beneficjencie" - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy
strukturalnych oraz z innych $rodkéw europejskich i miedzynarodowych na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu,

13. "wkladzie wlasnym" - nalezy przez to rozumie¢ naklady finansowo-rzeczowe bgdace w
dyspozycji Uczelni lub organizacji, w ktérej Uczelnia jest zatozycielem lub udziatlowcem,
za pomoca ktorych zgodnie ze szczegblowymi zasadami funduszy - beneficjent jest
zobowigzany wspotrealizowa¢ projekt,

14. "procedurze zamowien publicznych" - nalezy przez to rozumieé¢ zasady i tryb udzielania
zaméwien publicznych na podstawie ,.Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w
PWSIiP w Lomzy” oraz Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych
wraz z pozniejszymi zmianami,

15. "instytucji wdrazajacej/posredniczacej (IW/IP)" - nalezy przez to rozumie¢ instytucje, z
ktora beneficjent podpisuje umowe na realizacjg projektu i ktéra przekazuje srodki
finansowe. Instytucje te sa wiasciwe dla poszczegdlnych programéw i dzialan,

16. "Zespole Projektowym" - nalezy przez to rozumie¢ grupge osob powolang przez
Rektora/Kanclerza, w celu zarzadzania projektem zgodnie z zapisami niniejszego
regulaminu.

ROZDZIAL 11 .
ZADANIA DZIALU PROJEKTOW
§4

Dziat Projektow (DP) jest jednostka administracyjna Uczelni podlegla bezposrednio
Kanclerzowi.

§5
Dzial Projektow jest jednostka zajmujacg sig wyszukiwaniem, gromadzeniem i analiza
informacji o mozliwo$ciach, zasadach pozyskiwania érodkéw z funduszy europejskich dla
uczelni oraz prowadzeniem spraw zwiazanych z realizacjq przez jednostki organizacyjne
Uczelni projektéw dofinansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych i innych funduszy
europejskich zgodnie z zakresem okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz Regulaminie
organizacyjnym PWSIiP.

§6

Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan DP sprawuje Kanclerz. Pracami kieruje
bezposrednio Kierownik Dziatu/Koordynator/Specjalista ds. Projektow.

§7

Do zadan DP nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw z funduszy strukturalnych dla uczelni, w tym
dokumentéw programowych, dyrektyw i wytycznych Unii Europejskiej w zakresie
funduszy strukturalnych w Polsce,

2. Wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania srodkoéw na projekty badawcze finansowane ze srodkow
MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektow inwestycyjnych na
dziatalnosc B+R,

3. Przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosci serwisu
internetowego PWSIiP w Lomzy w zakresie zadan Dziatu,



Gt

9.

10.
11,

12.

13.

14.

Udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkéw z funduszy strukturalnych w poszczegélnych dziedzinach funkcjonowania
uczelni,

Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych przez Uczelnig,
Prowadzenie rejestru wnioskoéw zlozonych przez PWSIiP w Lomzy,

Przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji propozycji
szczegblowych zasad realizacji i rozliczen projektow dofinansowanych ze $rodkow
poszezegolnych funduszy strukturalnych,

Informowanie Kierownika jednostki wnioskujacej, Kierownika projektu/Koordynatora
Projektu i Kanclerza o aktualnym statusie wniosku,

Przygotowanie okresowych sprawozdan o przygotowaniach wnioskéw, przyznanych
srodkach i postepie realizowanych projektow,

Biezaca kontrola prawidlowosci realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw UE,
Wspolpraca z Kierownikiem projektu /Koordynatorem Projektu w okresie realizacji
projektu,

Niezwloczne informowanie Kanclerza o zagrozeniach w przygotowaniu wnioskow,
realizacji i rozliczaniu projektow.

Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych i wdrazajacych
fundusze strukturalne w Polsce.

Przygotowywanie dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego okresowych
informacji na temat realizowanych i planowanych do realizacji projektow.

§8

DP w ramach wykonywanych zadan moze wspolpracowaé z osobami trzecimi w zakresie
niezbgdnym dla potrzeb realizowanych projektéw, na podstawie uméw cywilno - prawnych.

§9

DP prowadzi w formie elektronicznej Rejestr projektow realizowanych przez PWSIiP (wzor
stanowi zalacznik nr 2) zawierajacy w szczegolnosci informacje dotyczace:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
)

numer nadany przez PWSIiP (pracownikéw DP),

tytul projektu,

nazwe programu/priorytetu/dziatania/poddziatania,

kwote projektu,

status projektu,

date zlozenia wniosku do IP/IW,

datg decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania,
date zawarcia umowy,

datg¢ zakonczenia/okres realizacji projektu.

ROZDZIAL 111
PROCEDURA SKEADANIA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE
§ 10

Whioski o dofinansowanie projektu z funduszy europejskich mogg przygotowywac i sklada¢

Za

posrednictwem DP wszystkie jednostki organizacyjne PWSIP lub poszczegolni

pracownicy PWSIiP.

1.

§11
Jednostka organizacyjna PWSIiP lub pracownik Uczelni zamierzajacy zglosi¢ swoj
projekt do IW/IP zobowigzany jest do zlozenia w DP, z minimum trzytygodniowym
wyprzedzeniem, wynikajacym z ostatecznego terminu zlozenia wniosku projektowego do



wlasciwej TW/IP, wypelnionego formularza zgloszeniowego projektu, ktory stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
W formularzu zgloszeniowym projektu szczegétowo okresla si¢ migdzy innymi zakres
rzeczowo-finansowy projektu, wstgpny harmonogram jego realizacji oraz wynikajace z
projektu zobowiazania PWSIiP, a takze proponuje si¢ sktad Zespotu Projektowego oraz
sposob i forme jego wynagradzania. W przypadku projektu partnerskiego, wnioskodawca
zobowiazany jest réwniez do zgloszenia propozycji partnerow oraz podania ich danych
identyfikacyjnych.

§12
. DP sprawdza formularz zgloszeniowy i niezwlocznie przekazuje go do akceptacji
Kanclerzowi, ktéry wstepnie zatwierdza okreslony we wniosku pomyst na projekt
i proponowany sktad osobowy Zespotu Projektowego, wezesniej skonsultowanego
z Dziatem Organizacji i Spraw Osobowych pod katem form zatrudnienia.
 Kanclerz moze wskaza¢ inny sklad Zespotu Projektowego niz zaproponowany
w formularzu zgloszeniowym oraz dokona¢ innych zmian i poprawek dotyczacych
wnioskowanego projektu.
. Podpisany przez Kanclerza oraz parafowany przez Kwestora formularz zgloszeniowy
upowaznia Kierownika/Koordynatora Projektu do podjgcia dzialan zwigzanych
z przygotowaniem uchwaty Senatu PWSIiP dotyczacej realizacji wnioskowanego projektu
i wniesieniem jej do porzadku obrad na najblizszym posiedzeniu.
. Podjeta przez Senat PWSIiP uchwala dotyczaca realizacji projektu upowaznia
Kierownika/Koordynatora Projektu do podjecia dziatan zwiazanych z przygotowaniem
wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych oraz z innych $rodkow
europejskich i migdzynarodowych.

§13
. DP wskazuje jednostce wnioskujacej zrodio pobrania odpowiedniego formularza wniosku
o dofinansowanie badZz odpowiedniego programu komputerowego np. Generatora
Whnioskoéw z lista obowigzkowych zatacznikow oraz instrukcja ich wypehniania.
. W przypadku, gdy wymaganym zatacznikiem do wniosku jest Studium wykonalnosci
(biznes plan), DP przekazuje jednostce wnioskujacej wytyczne, zgodnie z ktérymi nalezy
taki dokument opracowa¢. W przypadku bardziej ziozonych wnioskéw, jednostka
wnioskujaca moze w uzgodnieniu z DP, zwrocié sie do Rektora/Kanclerza z prosba, o
zgode na dokonanie zewngtrznego zlecenia przygotowania potrzebnych dokumentow w
calosci lub w czesci.

§14
. Wniosek w czedci merytorycznej (wraz z budzetem) przygotowuje przyszly
Kierownik/Koordynator Projektu wraz z Zespolem Projektowym badz wytypowang inng
osoba.
. DP uzupelnia wniosek w czesci formalnej, nie zwiazanej z merytoryczna realizacja
projektu.
. DP wstepnie weryfikuje kompletno$¢ zatacznikoéw do wniosku oraz kwalifikowalno$¢
wydatkow.
. DP wraz z Kierownikiem/Koordynatorem Projektu uzgadnia proponowane w projekcie
procedury zaméwien publicznych i przekazuje je do Dzialu Zaméwien Publicznych w
celu ustalenia whasciwego trybu postgpowania.
DP archiwizuje jedna kopig wniosku w wersji elektronicznej i pisemnej (z zachowaniem
ochrony praw autorskich twércow wniosku), wpisuje wniosek do Rejestru Projektow
realizowanych przez PWSIP oraz monitoruje wniosek informujac Kanclerza i
Kierownika/Koordynatora Projektu o aktualnym etapie rozpatrywania wniosku.



§15

Przygotowanie wniosku wspomagaja na prosbe DP, inne komarki organizacyjne PWSIiP, a w

szczegolnosei:

a) Kwestura - przy opracowaniu cze¢sci dokumentacji ksiegowo - finansowej wniosku,

b) Dzial Zaméwien Publicznych - przy opracowaniu czgsci wniosku zwigzanej z
udzielaniem zaméwien publicznych,

¢) Kwestor i Biuro Prawne - w przypadku zawierania uméw.,

d) Sekretariat Rektora//Kanclerza - w zakresie niezwlocznego przekazywania do DP
ewentualnych wezwan do uzupelnienia uchybien formalnych we wniosku jak i innej
korespondencji w zakresie objetym niniejszym regulaminem,

e) inne jednostki i komorki - w zaleznosci od wymaganych zatacznikéw do wniosku.

§ 16
Kompletny wniosek wraz z zalacznikami Kierownik/Koordynator Projektu przedkiada do
podpisu Rektorowi/Kanclerzowi i dopilnowuje jego terminowej wysytki do wlasciwej IP/IW.
§17

W przypadku koniecznosci dokonania uzupehnie, zmian lub aktualizacji ztozonego wniosku

o dofinansowanie Kierownik/Koordynator Projektu zobowiazany jest we wspotpracy z DP do

niezwlocznego i terminowego przygotowania stosownych dokumentéw, przedlozenia ich do

podpisu Rektorowi/Kanclerzowi i dopilnowania ich terminowej wysylki do wiasciwej IP/IW.

Korespondencj¢ dotyczaca koniecznosci dokonania uzupetnien, zmian lub aktualizacji

zlozonego wniosku o dofinansowanie dostarcza si¢ niezwlocznie do DP, ktory niezwlocznie

informuje o tym Kierownika/Koordynatora Projektu.

ROZDZIAL IV
PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE
§18
Decyzj¢ IW/IP o przyznaniu wsparcia finansowego oraz projekt umowy o dofinansowanie
projektu przekazane do PWSIiP nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do DP.

§19
DP wraz z Kierownikiem/Koordynatorem Projektu przygotowuje wymagane zalgczniki lub
wystgpuje 0 pomoc w ich przygotowaniu do wlasciwych jednostek organizacyjnych.

§20
DP przekazuje Rektorowi do podpisu umowe o dofinansowanie projektu, po uprzednim jej
parafowaniu przez Kwestora, Radcg Prawnego i inne osoby, przez ktore parafowanie umowy
jest niezbedne.

§21
Oryginal podpisanej umowy DP przekazuje Kwestorowi sporzadzajac uprzednio dwie kopie,
z ktorych jedna przekazuje Kierownikowi/Koordynatorowi Projektu a druga wiacza do
dokumentacji DP.

ROZDZIAL V
KIEROWNIK/KOORDYNATOR PROJEKTU
§22
Kierownik/Koordynator Projektu wyznaczany jest na okres realizacji projektu i odpowiada za
merytoryczny i finansowy postep realizacji projektu.
§23
Do obowiazkéw Kierownika/Koordynatora Projektu nalezy w szczegdlnosci:



10.
11.

Calosciowe zarzadzanie projektem i Zespolem Projektowym we wspblpracy z innymi
jednostkami Uczelni, w szezegolnoscei z DP, podezas catego okresu realizacji projektu,
Realizacja projektu zgodnie z wytycznymi i wymogami formalnymi funduszy i
programéw z ktérych finansowany jest projekt, zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie projektu, zgodnie z interesem i misjg Uczelni oraz zgodnie z aktualnym
stanem prawnym.
Sprawowanie nadzoru nad realizacja projektu, a w szczegolnoscei:
a) terminowego i prawidlowego realizowania zadan merytorycznych objetych projektem,
b) prawidtowego wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
¢) terminowego sktadania sprawozdan, wnioskow o platnosé oraz innych dokumentéw
Niezwloczne informowanie DP o trudno$ciach i problemach wyniklych w trakcie
realizacji projektu, a w szczego6lnosci o:
a) nieterminowym przygotowywaniu i przedktadaniu sprawozdan z realizacji projektu,
b) niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu érodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ projektu,
¢) wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidlowa realizacj¢ projektu,
d) terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemow
zarzadzania i kontroli projektu,
Dokonywanie niezbednych aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu i zmian w
projekcie w trakcie jego realizacji we wspolpracy z DE;
Nadzorowanie prac konsultantéw i podmiotow zewnetrznych wspotpracujacych przy
realizacji projektu.
Nadzorowanie wiasciwej archiwizacji dokumentacji projektu.
Zglaszanie do Pelomocnika ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych
zapotrzebowan na upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla wskazanych
0s6b realizujacych projekt.
Sporzadzanie wnioskow o zatrudnienie personelu projektu i comiesigcznych zlecen
wyplaty dla 0séb zatrudnionych w projekcie.
Kontrola merytoryczna wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych projektu.
Sporzadzanie i aktualizacja kart wzoréw podpisow 0sob upowaznionych do zatwierdzania
dokumentéw projektu pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym i
zatwierdzen do wyplaty.
§ 24

Kierownik/Koordynator projektu ponosi peing odpowiedzialnosc za:

1.

2.

3.

Realizacje powierzonych obowiazkéw projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi w
dokumentach programowych oraz zapisami umowy o dofinansowanie.
Skutki decyzji dotyczacych wydatkowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje projektu.
Zachowanie sie niezgodne z obowiazujacymi przepisami zar6wno powszechnie
obowiazujacymi jak i aktami wewngtrznymi.

§ 25

Kierownik/Koordynator Projektu w szczeg6lnosci uprawniony jest do:

1.

Reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu projektu, wylacznie w zakresie budzetu
projektu i z zachowaniem przewidywanych dla tego projektu zasad, zwlaszcza zasad
wydatkowania $rodkéw na podstawie udzielonego przez Rektora/Kanclerza pisemnego
pelnomocnictwa,

Whioskowania o zawarcie uméw o prace, umoéw zlecenia i uméw o dzielo z osobami
zapewniajacymi realizacje oraz obstuge projektu, a takze uméw z podmiotami
korzystajacymi z ushug edukacyjnych $wiadczonych przez Uczelni¢ w ramach projektu



oraz rozliczania tych uméw na podstawie udzielonego przez Rektora/Kanclerza
pisemnego pelnomocnictwa.

3. Sporzadzania i podpisywania dokumentéw zwiazanych ze sprawozdawczoscia w ramach
wykonywanego projektu, w granicach okreslonych zakresem dziatania udzielonego przez
Rektora/Kanclerza pelnomocnictwa,

4. Uzyskania obstugi ksiggowej, kadrowej, administracyjno — kancelaryjnej, prawnej i w
zakresie zamowien publicznych niezbedne; przy realizacji projektu, z wylaczeniem zadan
wynikajacych z obowiazkéw Zespotu Projektowego.

§ 26
Kierownik/Koordynator Projektu przekazuje niezwlocznie Rektorowi, Kanclerzowi i
Kwestorowi wszelkie dokumenty/raporty/opinie pokontrolne z audytu lub kontroli z IW/IP.

§27
Kierownik/Koordynator Projektu moze dokonywaé zmian w projekcie w zakresie jaki
dopuszcza umowa o dofinansowanie z obowiazkiem poinformowania o tym DP oraz moze
wnioskowa¢ o dokonanie zmian w projekcie wymagajacych zgody IW/IP wspéldziatajac w
tym zakresie z DP.

ROZDZIAL VI
ZESPOL PROJEKTOWY
§28
. Zespot jest powolywany po wydaniu zarzadzenia Rektora w sprawie rozpoczgcia projektu.
2. Osoba odpowiedzialng za utworzenie zespotu projektowego jest Kierownik/Koordynator
Projektu.

[a—

§29

Proponowany skfad zespotu projektowego okresla Kierownik/Koordynator Projektu.

- Zgode na czlonkostwo w zespole projektowym musi wyrazi¢ kandydat na czlonka zespotu
oraz w przypadku nauczyciela akademickiego jego bezposredni przelozony a w
przypadku pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim Kanclerz.

3. W przypadku braku w Uczelni dostepnych pracownikéw o wymaganych kwalifikacjach,
Kierownik/Koordynator Projektu wskazuje koniecznosé zewngtrznej rekrutacji czlonkéw
zespotu.

4. Kompletny ,,Sklad zespohu projektowego”, podpisany przez Kierownika/Koordynatora
Projektu, sprawdzaja i parafuja pod wzglgdem formalnym:

a) Dzial Projektéw — za zgodno$¢ z dokumentami programowymi:
b) Dzial Organizacji i Spraw Osobowych — za zgodno$é¢ wymiaru czasu pracy czlonkow
zespolu z przepisami prawa pracy.

5. Zasady i tryb wynagradzania pracownikéw Uczelni za prace przy realizacji projektow

oraz zatrudniania pracownikéw na potrzeby projektéw okresla Regulamin Wynagradzania

Pracownikow PWSIiP w Lomzy za pracg przy realizacji projektow.

Pierwszy sklad zespolu Projektowego powolywany jest zarzadzeniem Rektora.

7. Zmiany w skladzie zespolu projektowego dokonywane sa na wniosek
Kierownika/Koordynatora Projektu.

P =

N

§ 30
Sklad osobowy i zakres obowiazkéw czlonkéw Zespotu Projektowego wynika z zapisow
aktualnej wersji wniosku o dofinansowanie projektu i umowy o dofinansowanie projektu.



ROZDZIAL VII
OBSLUGA KSIEGOWA PROJEKTU
§31

1. Obstuga ksiggowa projektow polega wylacznie na wykonywaniu czynnosci i operacji
zwiazanych z funkcjonowaniem beneficjenta (PWSIiP) jako calosci. Obejmuje migdzy
innymi takie czynnosci jak ksiegowanie i dekretacja dokumentow finansowych,
sporzadzanie list ptac, realizacja platnosci, rozrachunki, itp.

2. W celu prawidlowego rozliczania projektu niezbedne jest zalozenie odrgbnego rachunku
bankowego co czyni si¢ na pisemny wniosek Kierownika/Koordynatora projektu ztozony
do Kwestury.

3. Ewidencj¢ otrzymanych srodkow finansowych pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej i wszystkich operacji ksiegowych zwiazanych z tymi $rodkami dla
poszczegblnych projektow prowadzi sie na zasadach wyodrgbnione; syntetycznie i
analitycznie ewidencji ksiggowej zgodnie z og6lnymi zasadami przyjetymi w polityce
rachunkowosci PWSIiP, a takze ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych.

§32

1. Koszty ewidencji otrzymanych $rodkow finansowych pochodzacych z funduszy Unii
Europejskiej i obstugi ksiggowej projektéw z nich finansowanych nie stanowi kosztu
bezposredniego realizacji projektu a jedynie koszt posredni zwigzany z funkcjonowaniem
Beneficjenta projektu.

2. Jednostka organizacyjna PWSIP lub pracownik Uczelni przygotowywujacy wniosek
o dofinansowanie projektu winien uwzgledni¢ koszty obshugi  ksiggowej
w kosztach posrednich planowanego projektu zgodnie z zasadami obowiagzujacymi dla
danego typu projektow.

3. W przypadku rozliczania kosztow poérednich projektu na podstawie rzeczywiscie
ponoszonych wydatkéw osoba przygotowywujaca wniosek o dofinansowanie uzgadnia
z Kwestorem metodologi¢ wyliczenia kosztéw obstugi ksiegowej danego projektu i
umieszcza ja we wniosku o dofinansowanie. Po przyznaniu dofinansowania na tych
zasadach Kwestor wyznacza pracownika/pracownikéw do obstugi ksiggowej danego
projektu wnioskujac wspélnie z Kierownikiem Projektu do wiadz Uczelni o przyznanie jej
dodatku projektowego lub o zatrudnienie badz oddelegowanie innej osoby na zasadach
zatrudniania i wynagradzania obowiazujacych w PWSIiP przy realizacji projektow.

4. W przypadku rozliczania kosztow posrednich projektu ryczaltem, obstuga ksiggowa
prowadzona jest przez Kwestur¢ w ramach organizacji pracy swojego dziatu.
W przypadku bardzo duzej ilosci ksiggowan, list plac, przelewow itp., Kwestor moze
wnioskowaé do wladz Uczelni o przyznanie danej osobie/osobom dodatku specjalnego
lub zatrudnienie badZ oddelegowanie innej osoby do tych czynnosci.

§33

Obstuga ksiegowa projektu partnerskiego (gdy PWSIIP nie jest liderem tylko partnerem w

projekcie) jest realizowana na zasadach analogicznych jak w powyzszym rozdziale.

ROZDZIAL VIII
OBSLUGA FINANSOWO - ROZLICZENIOWA PROJEKTU
§34
1. Obstuga finansowo — rozliczeniowa projektow polega na rozliczaniu na podstawie
wnioskéw o platnosé otrzymanych $rodkéw finansowych na realizacje projektu oraz
wykonywaniu czynnosci i operacji zwiazanych z pelnieniem nadzoru i kontroli
efektywnego wydatkowania §rodkéw finansowych zaplanowanych w budzecie projektu.
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Rozliczenia projektu, sporzadzanie i skladanie w wymaganych okresach umownych do

IW/IP wnioskéw o platnos¢ i innych sprawozdan z realizacji projektow jak réwniez

biezaca kontrola wykonania budzetu projektu, jego whasciwe zaliczkowanie, ustalanie

harmonogramu platnosci s realizowane przez cztonkéw Zespolu Projektowego i stanowia
koszty bezposrednie projektu.

Do podstawowych czynnosci z zakresu obstugi finansowo — rozliczeniowej projektu

nalezy:

a) Kontrola i weryfikacja dokumentéw finansowych projektu pod wzglgdem formalnym i
merytorycznym,

b) Kontrola i nadzor nad wydatkami w projektach, harmonogramem platnosci,

¢) Biezacy kontakt z personelem projektu i kierownikiem/koordynatorem w zakresie
realizacji budzetow projektow i utrzymania dyscypliny budzetowe;j,

d) Rozliczanie otrzymanych dotacji, sporzadzanie okresowych wnioskoéw o platnosé, w
tym wnioskéw o platnosé¢ konicowa, wraz z czescia sprawozdawcza dotyczaca zakresu
finansowego,

e) Sporzadzanie raportéw i zestawieri i innych dokumentéw niezbgdnych z punktu
widzenia prawidlowej realizacji projektow,

f) Kontakt z instytucjami nadzorujacymi realizacje projektow w zakresie rozliczenia,

g) Opisywanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z ustalonym wzorem przez IP/IW w
taki spos6b aby widoczny byt zwiazek z projektem i zrodtem finansowania.

ROZDZIAL IX

OBSLUGA W ZAKRESIE SPRAW OSOBOWYCH ORAZ ORGANIZACYJNYCH

ZWIAZANYCH Z REALIZACJA PROJEKTU
§ 35

Obstuga w zakresie spraw osobowych oraz organizacyjnych zwigzanych z realizacjg projektu
rozumiana jako:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)
g

h)

zabezpieczenie osobowe realizowanych projektow,

nadzor nad osobami realizujacymi zadania w projektach,

przygotowywanie projektow umoéw o prace oraz cywilno-prawnych dla o0s6b
zewngtrznych i pracownikéw uczelni w ramach realizowanych projektow,

prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia os6b w projektach,

prowadzenie rejestru realizowanych przez uczelnie projektow,

organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaangazowanymi w projekty,

kontrola terminowego skladania przez kierownika wymaganych umowa, raportéw i
sprawozdan z realizacji projektu, w tym raportéw i sprawozdan finansowych,

wspolpraca z kierownikiem projektu w okresie realizacji projektu,

jest realizowana przez Dzial Organizacji i Spraw Osobowych

1.

§ 36

Obstuga osobowa i organizacyjna projektéw nie stanowi kosztu bezposredniego realizacji
tego projektu a jedynie koszt posredni zwiazany z funkcjonowaniem Beneficjenta
projektu jako catosci.

Osoba przygotowywujaca wniosek o dofinansowanie projektu winna uwzglednié koszty
obstugi osobowej i organizacyjnej w kosztach posrednich planowanego projektu zgodnie
z zasadami obowiazujacymi dla danego typu projektow.

W przypadku rozliczania kosztéw posrednich projektu na podstawie rzeczywiscie
ponoszonych wydatkow osoba przygotowywujaca wniosek o dofinansowanie uzgadnia z
Kierownikiem Dziatu Organizacji i Spraw Osobowych metodologi¢ wyliczenia kosztow
obstugi osobowej i organizacyjnej danego projektu i umieszcza ja we wniosku o
dofinansowanie. Po przyznaniu dofinansowania na tych zasadach Kierownik Dziatu
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Organizacji i Spraw Osobowych wyznacza pracownika/pracownikow do obstugi kadrowej
danego projektu wnioskujac w porozumieniu z Kierownikiem Projektu do wladz Uczelni
o przyznanie jej dodatku projektowego lub o zatrudnienie badz oddelegowanie innej
osoby na zasadach zatrudniania i wynagradzania obowiazujacych w PWSIiP przy
realizacji projektow.

4. W przypadku rozliczania kosztow posrednich projektu ryczaltem, obstuga osobowa i
organizacyjna prowadzona jest przez Dzial Organizacji i Spraw Osobowych w ramach
wewnetrznej organizacji pracy swojego dziahu. W przypadku bardzo duzej ilosci
zawieranych umoéw z personelem projektu badz koniecznosci wykonywania przez Dziat
innych pracochlonnych czynnosci., Kierownik Organizacji i Spraw Osobowych moze
wnioskowaé¢ do wiadz Uczelni o przyznanie danej osobie/osobom dodatku specjalnego
lub zatrudnienie badz oddelegowanie innej osoby do tych czynnosci.

5. Kierownik Dzialu Organizacji i Spraw Osobowych przekazuje na biezaco do DP
informacje do rejestru oséb zatrudnianych przy realizacji projektow z wyszczegolnieniem
ich okreséw zatrudnienia w poszczegolnych projektach, petnionych tam funkcji,
wynagrodzenia projektowego i Zrodla jego finansowania.

ROZDZIAL X
OBSLUGA PRAWNA PROJEKTU

§37
Obstuge prawna projektéw za posrednictwem DP realizuje Biuro Prawne jako jednostka
organizacyjna powotana do organizowania, realizowania i nadzorowania zadan zwiazanych z
udzielaniem organom Uczelni i jej jednostkom opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa W uczelni oraz przygotowywania wewnetrznych aktow 1
dokumentéw prawnych .

§38
Wszelkie zapytania i watpliwoci natury prawnej zwiazane z realizacja projektu zglaszane sa
przez Kierownika/Koordynatora Projektu do Dzialu Projektow, ktory w oparciu o posiadane
dokumenty programowe, interpretacje IW/IP i doswiadczenia z realizacji projektow udziela
odpowiedzi samoistnie w zakresie spraw oczywistych lub wymagajacych skierowania
odpowiedniego zapytania do IW/IP a w przypadkach tego wymagajacych kieruje zapytanie z
pro$ba o opini¢ do Biura Prawnego i otrzymang od niego opini¢ przekazuje niezwlocznie
Kierownikowi/Koordynatorowi Projektu.

§39
W przypadku rozliczania kosztéw posrednich projektu ryczattem, Rektor moze przyznac
pracownikowi/om Biura Prawnego dodatek specjalny lub zatrudni¢ badZ oddelegowac inng
osobe do Biura Prawnego celem skompensowania zwigkszonego obciazenia Dzialu w
zwiazku z realizacja projektow przez Uczelnig.

ROZDZIAL X1
OBSLUGA PROJEKTU W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 40
Obstuge projektu w zakresie zamowien publicznych dotyczaca w szczegolnoscei:

a) przygotowania i przeprowadzania we wspélpracy z Kierownikiem/Koordynatorem
Projektu postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach projektu,

b) parafowania dokumentéw projektu dotyczacych zamoOwienia publicznego z
odniesieniem do tresci ustawy z dnia 29.01.2004 Prawo zaméwieni publicznych,

c) ujecia zaméwien publicznych z realizowanych przez Uczelnig projektéw w zbiorczym
planie zaméwien publicznych na podstawie danych przekazanych przez
Kierownikéw/Koordynatoréw Projektu, prowadzi Dzial Zamoéwien Publicznych jako
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jednostka organizacyjna wlasciwa do realizacji postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych prowadzonych przez Uczelnie.
§ 41

W projektach ktére przewiduja duze ilosci zakupow i postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, osoba przygotowywujaca wniosek o dofinansowanie projektu powinna
przewidzie¢ w budzecie projektu (koszty posrednie rzeczywiscie ponoszone) $rodki na
wynagrodzenie osoby odpowiedzialnej za obstuge projektu w zakresie zaméwien publicznych
i umiesci¢ ja w skladzie zespotu projektowego. W przypadku rozliczania kosztéw posrednich
projektu ryczaltem, Rektor moze przyznaé pracownikowi/om Dzialu Zamowieri Publicznych
dodatek specjalny lub zatrudni¢ badz oddelegowaé inng osobg celem skompensowania
zwigkszonego obciazenia Dzialu w zwiazku z realizaci projektéw przez Uczelnie.

ROZDZIAL XII
POZOSTALA OBSLUGA ADMINISTRACYJNA I KANCELARYJNA PROJEKTU
§ 42

. Obstuge kancelaryjng projektéw prowadzi sekretariat Kanclerza.

2. Pozostala obstugg administracyjna w zaleznosci od potrzeb prowadzg inne wlasciwe
komorki organizacyjne Uczelni.

3. Obstuga kancelaryjna i administracyjna projektow jest czescig dziatalnosci podstawowej
Uczelni.

i

§43

1. W przypadku projektéw mogacych generowaé duze obcigzenia w zakresie obstugi
kancelaryjnej, dziatu spraw studenckich i innej obstugi administracyjnej, osoba
przygotowywujaca wniosek o dofinansowanie projektu powinna przewidzie¢ koszty tej
obstugi w budzecie projektu w zakresie kosztow posrednich.

2. W oparciu o uwzglednione w budzecie projektu koszty administracyjne oraz
obowigzujace w PWSIiP zasady zatrudniania i wynagradzania za pracg przy realizacji
projektow Kierownik/Koordynator Projektu w uzgodnieniu z Kanclerzem moze
wnioskowa¢ o przyznanie z tego tytutu konkretnym osobom dodatkéw projektowych lub
specjalnych badZ zastosowanie innej formy zatrudnienia osob niezbednych do obshugi
administracyjnej projektu.

ROZDZIAL XIII
ARCHIWIZACIA DOKUMENTOW, ZAKONCZENIE REALIZACJI PROJEKTU
§ 44
Ustala si¢ nastepujacy obieg i sposob przechowania dokumentacii projektu:

a) oryginaly dokumentéw zwiazanych z zabezpieczeniem wiasciwej realizacji projektu
(weksle, promesy kredytowe etc.),oryginal umowy o dofinansowanie projektu oraz
oryginaly innych uméw dotyczacych realizacji projektu - za wyjatkiem umoéw
dotyczacych personelu projektu - przechowywane sa u Kwestora,

b) oryginaty dowodow ksiggowych (faktury, rachunki, listy plac, itp.) przechowywane sg
w Kwesturze w oddzielnych segregatorach dla kazdego projektu,

¢) oryginaly uméw i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia personelu projektu
przechowywane sa w Dziale Organizacji i Spraw Osobowych,

d) oryginaly dokumentacji przetargowej przechowuje sie w Dziale Zamoéwieh
Publicznych lub w miejscu zatrudnienia Cztonka Zespotu  Projektowego
odpowiedzialnego za zamowienia publiczne w danym projekcie,

e) oryginaly dokumentéw z danymi osobowymi beneficjentow ostatecznych oraz
dokumentoéw ewaluacyjnych przechowuje specjalista ds. monitoringu i ewaluacji
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danego projektu a gdy takiego stanowiska nie ma — Biuro Projektu zorganizowane
przez Kierownika/Koordynatora Projektu,
f) oryginaly pozostatej dokumentacji projektowej przechowywane sa w Biurze Projektu
zorganizowanym przez Kierownika/Koordynatora Projektu.
§ 45

1. Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne ze szczegotowymi wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie o dofinansowanie
danego projektu.

2. Jezeli umowa o dofinansowanie projektu lub inne obowiazujace dokumenty programowe
przewidujg dodatkowe warunki obiegu i przechowywania dokumentacji projektu, ktore
nie sa spojne z okreslonymi w niniejszym regulaminie oraz rézne od obowiazujacych w
PWSIiP, Kierownik/Koordynator Projektu w porozumieniu z DP zobowiazani sg poczyni¢
niezbedne dziatania dla ich wypeknienia.

§ 46
Po zakonczeniu realizacji projektu, osoby odpowiedzialne za komoérki w ktorych
przechowywane sg oryginaty dokumentow przekazuja je do Archiwum Uczelni zgodnie z
obowiazujacymi w PWSIiP uregulowaniami w tym zakresie oraz uwzgledniajac wymogi
dokumentéw programowych na podstawie ktorych realizowany jest projeki.

ROZDZIAL XIII'
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47
Kazda jednostka organizacyjna lub pracownik uczelni, ktory zdecydowal si¢ na
przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu, ma obowiazek przed rozpoczeciem pracy
nad projektem, zapozna¢ si¢ z niniejszym regulaminem.

RE OR

db hab. Robert prof. PWSIP

14



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu przygotowywania
i realizacji projektow

nr whniosku nadany przez Dzial Projektow

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PROJEKTU

Nazwa programu/numer priorytetu/dziatania/
inicjatywy/funduszu

Nazwa instytucji, w ktérej wniosek bedzie
skfadany

3. | Termin skladania wnioskow

Rola PWSIiP w Lomzy w projekcie
4. |(beneficjent, koordynator, partner,
podwykonawca, etc.)

Nazwa jednostki PWSIiP w Lomzy
5. |opracowujacej projekt lub uczestniczacej w
projekcie jako partner

Nazwa jednostki przygotowujacej wniosek
6. |(Lidera), w ktorym PWSIiP w Lomzy jest
partnerem/dane identyfikacyjne jednostki*

7. | Pozostali partnerzy w projekcie *

Tytul naukowy/stopien, imi¢ i nazwisko
8. | proponowanego kierownika projektu, telefon,
fax., e-mail

Proponowany sktad osobowy Zespotu
Projektowego (tytut naukowy/stopien, imig i
nazwisko oraz proponowana funkcja w
projekcie)

Proponowany sposéb wynagradzania
czlonkéw Zespotu Projektowego (wysokosé
10. | wynagrodzenia, okres zatrudnienia oraz rodzaj

umowy)

11. | Tytut projektu

12. | Catkowity koszt projektu

13. | Planowane gléwne zadania w projekcie

Planowane dofinansowanie dla projektu ze

pi srodkow zewnetrznych (kwotowo i %)

Wkiad wiasny PWSIiP w Lomzy (jezeli jest

1. wymagalny: kwotowo i %)

16. | Proponowana forma zabezpieczenia
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prawidlowej realizacji projektu (jezeli jest taki
wymog IW/IP)

Planowany termin rozpoczecia i zakoficzenia

17| projektu przez PWSIiP w Lomzy

* prosze wypelni¢ w przypadku projektow partnerskich

18. Zwiezly opis i gléwne cele projektu

(data i podpis)

Uzgodniono z Dziatem Organizacji i Spraw
Osobowych
(Podpis i pieczeé¢ Kierownika Dziatu)

Uzgodniono z Dzialem Zaméwien Publicznych
(Podpis i piecze¢ Kierownika Dziatu)

Uzgodniono z Kwesturg
(Podpis i piecze¢ Kwestora)

Akceptacja Rektora/Kanclerza
(Podpis i piecze¢ Rektora/ Kanclerza)
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