ZARZADZENIE NR 49 /2023

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

z dnia 29 maja 2023 .

w sprawie: Regulaminu ewidencjonowania i realizacji projektéw europejskich,
miedzynarodowych oraz strategicznych Akademii Wychowania

Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

Na podstawie art. 11 ust. 2 i art. 25 ust. 3 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego
i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku z dnia 19 czerwca 2019 r. (tekst
jednolity stanowigcy zatgcznik nr 1 do uchwaty Senatu AWFIS nr 76 z dnia
21 grudnia 2022 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie Regulamin ewidencjonowania i realizacji projektow
europejskich, miedzynarodowych oraz strategicznych Akademii Wychowania
Fizycznego i Sportu im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

REKTOR

prof. dr hab. Pawef Cieszczyk
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REGULAMIN

EWIDENCJONOWANIA | REALIZACJI PROJEKTOW
EUROPEJSKICH, MIEDZYNARODOWYCH ORAZ STRATEGICZNYCH

Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdansku

Postanowienie ogodlne
§ 1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) BZPU - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zarzadzania Projektami Unijnymi
AWFIS,
2) Inicjatorze projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
przygotowanie i ztozenie wniosku projektowego.
§2
Niniejszy Regulamin nie obejmuije:
1) projektow naukowych, bedgcych w kompetencji Dziatu Nauki, finansowanych

ze srodkéw krajowych w ramach programéw i konkurséw inicjowanych przez:

a) Ministerstwo Edukacji i Nauki,

b) Narodowe Centrum Nauki,

C) Fundacje na rzecz Nauki Polskiej,

d) inne instytucje publiczne lub prywatne,

2) projektéw ERASMUS, bedgcych w kompetenciji Biura Programu ERASMUS,
3) projektéw inwestycyjnych niezaleznie od Zrodta finansowania, bedgcych
w kompetencji Kanclerza.
§3
W BZPU prowadzony jest rejestr planowanych i realizowanych projektéw, ktory
obejmuje projekty finansowane z nastepujgcych zrodet:
1) fundusze strukturalne UE,
2) Norweski Mechanizm Finansowy i Mechanizm Finansowy Europejskiego

Obszaru Gospodarczego,
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3)
4)
5)

6)

Inicjatywy Wspolnotowe, Interreg,

programy ramowe Unii Europejskiej tj. Horyzont Europa i nastepne,

inne w zakresie programéw miedzynarodowych np. NAWA w zakresie
programow miedzynarodowych,

projekty w zakresie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym tzw.
strategiczne tj. STRATEGMET, TECHMATSTRATEG, TANGO, LIDER.

Procedura wszczynajgca przygotowanie wniosku

§4
Z inicjatywg projektowg moze wystgpi¢ kazdy pracownik Akademii.
Zamiar przystgpienia do prac projektowych ze wskazaniem rodzaju konkursu
nalezy zgtosi¢ w formie dokumentowej (papierowej lub e-mailowej) do BZPU, co
najmniej 1 miesigc przed planowanym terminem ztozenia wniosku (ETAP 1).
W przypadku wspdlnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych Akademii,
wskazujg one jednego przedstawiciela, reprezentujgcego wszystkie jednostki
inicjujgce projekt, ktory petni obowigzki Inicjatora projektu.

§5
Zgtoszenie o planowanym udziale w projekcie finansowanym ze srodkow
zewnetrznych nalezy, po uprzedniej akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, ztozy¢ do BZPU co najmniej 10 dni przed planowanym
terminem ztozenia wniosku (ETAP II).
Zgtoszenie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci informacje o wymogu pokrycia
wktadu witasnego lub koniecznosci prefinansowania na okres realizacji projektu.
Wzér zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Zgtoszenie o planowanym udziale w projekcie jest rejestrowane przez BZPU
I przedstawiane do zaopiniowania Kwestorowi, a nastepnie do akceptacji
Rektorowi.

BZPU informuje Inicjatora projektu o decyzji Rektora, o ktérej mowa w ust. 4.
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Przygotowanie wniosku
§6

Za prawidtowe przygotowanie wniosku, zgodnie z wymogami instytucji
finansujgcej, odpowiada w czesci merytorycznej Inicjator projektu, natomiast
w czesci formalnej — BZPU.
Przygotowanie wniosku wspomagajg inne jednostki organizacyjne Akademii,
a w szczegolnosci:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy — przy opracowywaniu czesci dokumentaciji

finansowej wniosku,
2)  Biuro Prawne — w przypadku zawierania umow,
3) Biuro Zamowien Publicznych — przy opracowywaniu czesci wniosku

zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych.

§7

Za ztozenie wniosku do instytucji finansujgcej odpowiada Inicjator projektu,
a w przypadku projektow ogolnouczelnianych — BZPU.
Jezeli Inicjator projektu sktada wniosek do instytucji finansujgcej, jest
zobowigzany przekaza¢ oryginat wniosku do BZPU bezzwiocznie po jego

zlozeniu.

Podpisanie umowy
§8

Po uzyskaniu decyzji o przyznaniu lub nieprzyznaniu finansowania projektu
Inicjator projektu jest zobowigzany do bezzwiocznego przekazania BZPU
decyzji badz innego dokumentu informujgcego o statusie projektu.

W przypadku przyznania finansowania projektu Rektor powotuje Inicjatora
projektu lub inng osobe na funkcje kierownika projektu i okresla zakres jego
obowigzkdw.

Kierownik projektu powotywany jest rowniez w przypadku realizacji projektu
w ramach konsorcjum niezaleznie od petnienia przez Akademie roli lidera lub

partnera w konsorcjum.
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§9

1. W przypadku koniecznosci posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego
dla projektu, kierownik projektu sktada w BZPU wniosek o otwarcie
wyodrebnionego rachunku bankowego.

2. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu. Wniosek jest przekazywany do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

3. Dziat Finansowo-Ksiegowy, na podstawie otrzymanego wniosku, zaktada
wyodrebniony rachunek bankowy oraz niezwiocznie przekazuje do BZPU
informacje o rachunku.

4. BZPU przekazuje kierownikowi projektu informacje o przydzielonym numerze
rachunku bankowego do obstugi projektu. Otrzymany numer rachunku
bankowego powinien by¢ zamieszczony w umowie przygotowanej do

podpisania przez instytucje finansujgca.

Realizacja projektu
§10

Za prawidtowg, czyli zgodng z umowg o finansowanie projektu, realizacje projektu,

w szczegolnosci harmonogramu zadaniowego i budzetu projektu, terminowe

przekazywanie raportéw do instytucji finansujgcej oraz zachowanie trwatosci projektu

odpowiada kierownik projektu.
§ 11

1. Oryginaty umowy o dofinansowanie projektu oraz anekséw do uméw
przechowywane sg w BZPU.

2. W umowach 2z wykonawcami zewnetrznymi (podwykonawcami) nalezy
zamiescic¢ klauzule zakazujgcg dalszego podzlecania wykonywania zadan.

3. W umowach z wykonawcami zewnetrznymi powinna znajdowac sie klauzula, na
mocy ktorej w trakcie realizacji umowy, jak i po jej zakonczeniu, podmiot ten
zobowigzany bedzie poddac¢ sie w kazdej chwili audytowi ze strony Akademii
lub instytucji finansujgcej, jak réwniez wszystkim niezbednym kontrolom
dokonywanym przez uprawnione podmioty krajowe i wspodlnotowe,

w odniesieniu do prac bedgcych przedmiotem umowy.
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§12
Oryginaty raportéw okresowych oraz raportu koncowego kierownik projektu sktada
w BZPU.

Archiwizowanie dokumentacji projektowej
§13

1. Oryginaty dokumentow zwigzanych z projektem, a w przypadku koniecznosci
przekazania oryginatu poza Akademie — ich kopie, w trakcie jego realizacji, tj.:
1) wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami,

2) umowe o dofinansowanie,

3) umowy partnerstwa,

4)  wnioski o pfatnos¢ poniesionych wydatkow,
5) raporty/sprawozdania z realizacji
przechowuje BZPU.

2. Oryginaly dokumentéw zwigzanych z merytoryczng realizacjg projektu
przechowuje jednostka organizacyjna, ktérej pracownikiem jest kierownik
projektu.

Oryginaty dowodow ksiegowych przechowuje Dziat Finansowo-Ksiegowy.
Oryginaty dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow w projekcie
przechowuje Dziat Ptac.

5. Arkusze rozliczenia czasu pracy osob realizujgcych projekt przechowuje Dziat
Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi i Rozwoju Personelem lub Dziat Ptac.

6. Oryginaly dokumentacji przetargowej przechowuje Biuro Zamdwien
Publicznych.

§ 14

1. Kierownik projektu zobowigzany jest do przekazania dokumentacji projektowej
do archiwum Akademii po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

2. Kopie publikacji naukowych powstajgcych w wyniku realizowanego projektu
kierownik projektu zobowigzany jest przekaza¢ do Biblioteki Gtéwnej AWFiS

niezwtocznie po opublikowaniu artykutu naukowego.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu ewidencjonowania i realizacji projektéw
europejskich, miedzynarodowych oraz strategicznych AWFiS

Numer zgfoszenia .....cccceceeveveveecernenns

ZGtOSZENIE

o planowanym udziale w projekcie finansowanym ze srodkéw zewnetrznych

Nazwa programu/konkursu

Priorytet/Dziatanie/Zakres tematyczny projektu

Tytuf projektu

Akronim

Nazwa jednostki organizacyjnej AWFiS realizujgcej

projekt

o koordynator / lider
Rola AWFiS w projekcie O partner

ainne (jaka) ...coeeeeveeeee.

Partnerzy w projekcie

(wymienic instytucje)

Kierownik/ Inicjator projektu

(imie i nazwisko, telefon, e-mail)

Kierownik / Inicjator projektu w AWFiS

(jesli inny niz kierownik projektu)

Proponowany sktad osobowy zespotu projektowego w

AWFiIS

Przewidywana data ztozenia wniosku

Planowany okres realizacji projektu

Planowany catkowity koszt projektu (PLN/Euro)
Planowany udziat AWFiS w projekcie (PLN/Euro)
w tym wktad wtasny AWFiS: (PLN/Euro)
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Czy projekt przewiduje otrzymanie zaliczki na o tak

finansowanie zadan? O nie

o $rodki wtasne Wydziatu

) o $rodki w ramach Funduszu Rektora
Zrddfo finansowania wktadu wtasnego
o wktad rzeczowy (aport) w postaci pracy

O inne (jakie?) .oooveeeeeeereeeiceees

Krotki opis projektu

Planowany budzet projektu (dla AWFiS)*:
PLN/Euro

— Woynagrodzenia

—  Koszty podrozy/wyjazddw/delegacji

—  Koszty ekspertyz i ustug zewnetrznych

— Wyposazenie, aparatura, sprzet

— Koszty administracyjne

— Inne (jakie?) .ocvereireennn.

— Koszty posrednie

RAZEM

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z wymogami programu, w ktédrym mam zamiar wzig¢ udziat oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Inicjator projektu w AWFiS

(imie i nazwisko) (data, pieczatka i podpis)

Wyrazam zgode na prowadzenie projektu w ramach jednostki organizacyjnej AWFiS.

Kierownik jednostki organizacyjnej

(data, pieczatka i podpis)

Wktad wiasny w wysokosSCi ......ccceveeeveviceccciennnns i koszty prefinansowania w wysokosci

Zaleca si¢ dolaczenie do niniejszego Zalacznika szczegdtowego budzetu projektu
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bedq POKIYWANE Z ...ocvveviiieiecece ettt et st e
Dysponent srodkow

(imie i nazwisko)

(data, pieczatka i podpis)
Wptyneto do Biura Zarzgdzania Projektami Unijnymi

(data, pieczatka i podpis)
Opinia w sprawie mozliwosci finansowania zadania

Kwestor

(data, pieczatka i podpis)
DECYZJA ettt

Rektor

(data, pieczatka i podpis)
Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o decyzji i zobowigzuje sie zastosowaé do powyzszych
zalecen.

Kierownik projektu w AWFiS

(data, pieczatka i podpis)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu ewidencjonowania i realizacji projektow
europejskich, miedzynarodowych oraz strategicznych AWFiS

Gdansk, dnia.........cooevviiiiiiiiiiii,

KWESTOR

Akademii Wychowania Fizycznego i Sportu
im. Jedrzeja Sniadeckiego w Gdarisku

w/m

Whiosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego

NI WNIOSKU W rejestrze ProJEKEOW ......ccoe ettt et se e s aesteste st st st e e s
Jednostka 0rganizacyjna AWFIS...... ..ttt ste st st st s e e e e e s aes s en s s e s
TYEUE PPOJEKLU ettt st e r et e r e e ste s resas et ae s bes e e stesbe e e e stesaeansersanssensnnnes
NQZWA PrOZIAMIU .eeeiiiiieie ittt et tete st ettt st et teste st ess e sheestea e saeessbesssesseutaenssesnesssesssesnssenessueessnens
Kierownik projektu W AWFIS........oce ettt et s te st e et s e e st stesaesrs et eessesse e seesresnnens
Tl KONTAKEOWY .ottt ettt et et ettt e e ebeetesaeesaesbesnsessesbesaesrsaesasessaentannnnnen
Osoba do kontaktu wyznaczona przez kierownika projektu .........cooeeevieeciecieecese e,
Tl KONTAKEOWY .ottt ettt ettt et e eb et e et e sbeetesaeeasaesaes s essesbesaesseneansessaenbansennnn
WalULa FACRUNKU ...ttt et st st bt et st s eb st e ebe st s beseeene senas
Prosze o otwarcie raChUunKuU/OW 0d dNia ....c.ccoeeverieeieieceeeeiee ettt et ea st s aer e eae e
(data, pieczatka i podpis kierownika projektu)
Decyzja:
Otwarto wyodrebniony rachunek bankoWy NF ...t st e

(data, pieczatka i podpis Kwestora)
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