Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Rektora APS nr 381/2020
z dnia 23 czerwca 2020 r,

REGULAMIN
ZARZADZANIA PROJEKTAMI NAUKOWYMI
W AKADEMII PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
IM. MARII GRZEGORZEWSKIEJ

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§l.
Regulamin Zarzadzania Projektami Naukowymi, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla zasady
oraz tryb postgpowania na etapie przygotowania, realizacji i zakonczenia projektow naukowych
finansowanych wylacznie przez krajowe instytucje, w ramach programow i konkursow
inicjowanych przez:
1) Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
2) Narodowe Centrum Nauki,
3) Fundacj¢ na rzecz Nauki Polskiej,
4) Narodowe Centrum Badan i Rozwoju,
5) inne instytucje publiczne lub prywatne (dalej ,,Projekty™).
. Regulamin dotyczy Projektow realizowanych przez Akademi¢ Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej, zwany dalej APS, w tym w partnerstwie, konsorcjum lub innej formie
wspolpracy.
. Regulamin nie dotyczy inwestycji infrastrukturalnych, projektéw rozwojowych oraz projektow
miedzynarodowych wspotfinansowanych, stanowigcych dofinansowanie wktadu wlasnego
uczelni do projektow miedzynarodowych.
Regulamin obejmuje nast¢pujace zagadnienia:
1) przygotowanie i ztozenie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
2) przygotowanie i podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
3) realizacje Projektu;
4) rozliczanie, nadzor i monitoring Projektu;
5) archiwizacj¢ dokumentacji projektowe;j.
. Kontrole nad prawidtlowym zarzadzaniem Projektami w APS oraz wsparcie w realizacji
Projektow zapewnia Biuro Obstugi Badan 1 Wspotpracy z Zagranica (dalej BOBiWZ), ktore jest
jednostka podlegajaca Prorektorowi ds. Nauki.
. Pracownicy BOBiWZ wspieraja Kierownika Projektu w zakresie czynnos$ci administracyjno-

finansowych zwigzanych z przygotowaniem wnioskow projektowych, prowadzeniem i
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rozliczaniem.

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé zgodnie z procedurami

obowigzujacymi w APS, przepisami krajowymi oraz wytycznymi do programdéw i zasadami

konkurséw, w ramach ktorych realizowane sg Projekty.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

IF - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Finansujaca Projekt

BOBIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranicg

DFK - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Finansowo-Ksiegowy Projektow;

Kierownik Projektu - nalezy przez to rozumie¢ osobe przygotowujaca wniosek projektowy
indywidualnie. W przypadku projektow przygotowywanych zespolowo, zespdt wybiera sposrod
siebie osobg petnigca funkcje Kierownika Projektu.

Kierownik Projektu powotywany jest rowniez w przypadku realizacji Projektu w ramach
konsorcjum niezaleznie od petnienia przez APS roli lidera lub partnera w konsorcjum.
Kierownik Projektu po podpisaniu umowy o finansowanie lub dofinansowanie jest
odpowiedzialny za prawidtowa realizacj¢ przedmiotu Projektu;

Lider Projektu - nalezy przez to rozumie¢ reprezentanta konsorcjum w przypadku realizacji
Projektow partnerskich;

Opiekun Projektu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura ds. Badan i Wspolpracy

Z Zagranica, wspierajacego Kierownika Projektu.

DZIAL 11
PROCEDURY PROJEKTOWE
Rozdzial 1.

Przygotowanie wniosku

§3.

Do zadan pracownikéw BOB1WZ na etapie przygotowania wniosku nalezy:

a)

b)

c)
d)

pomoc informacyjna, doradcza i organizacyjna stuzaca zapewnieniu zgodnosci wniosku z
zasadami konkursu,

pomoc Kierownikowi Projektu przy wypetianiu wniosku o finansowanie lub
dofinanwsowanie 1 przy sporzadzaniu budzetu,

sprawdzenie wniosku pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

we wspotpracy z Biurem Prawno — Organizacyjnym udzielania wsparcia przy przygotowaniu

umowy partnerskiej/konsorcjum w przypadku, gdy Projekt realizowany jest w partnerstwie z
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e) uzyskanie akceptacji osob reprezentujacych APS,
f) prowadzenie korespondencji z instytucja finansujacg i na jej wezwanie uzupelnianie
uchybien formalnych we wniosku o finansowanie lub dofinansowanie oraz udzielanie

stosownych wyjasnien dotyczacych administracyjnych aspektow wniosku.

Z inicjatywa projektowg moze wystapic:

a) kazdy pracownik APS, zwany dalej ,,Kierownikiem Projektu";

b) osoba fizyczna, np.: doktorant, ktora uzyska zgode, poparcie od Dyrektora Instytutu, w

ramach ktorego Projekt ma by¢ realizowany, potwierdzong przez Rektora.

W przypadku wspdlnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych APS, wskazujg one
sposrod ich pracownikoéw jednego Kierownika Projektu, reprezentujacego wszystkie jednostki
inicjujace Projekt.

Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie
Projektu i jego terminowe ztozenie w instytucji finansujacej odpowiada Kierownik Projektu.
Do obowigzkow Kierownika Projektu w zakresie przygotowania wniosku nalezy:
a) opracowanie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie Projektu wraz z budzetem

Projektu dla APS, zgodnie z wymogami programu oraz zasadami obowigzujacymi w APS;

b) przekazanie wersji papierowej lub elektronicznej wniosku do BOBIWZ;

Na etapie przygotowania wniosku Kierownika Projektu wspiera pracownik BOBIWZ w
zakresie, posredniczenia w kontaktach z IF oraz zgromadzenia wymaganych zatacznikow do
wniosku dotyczacych ogolnej dziatalnosci APS.

W celu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej Projektu podpisow o0s6b
reprezentujacych APS, Kierownik Projektu dostarcza do BOBiWZ wypetiony wniosek
0 finansowanie lub dofinansowanie wraz z zatagcznikami w terminie nieprzekraczajacym 14 dni
roboczych przed data zamknigcia konkursu. W uzasadnionych przypadkach, termin moze by¢
krotszy, nie krotszy jednak niz 4 dni robocze, co wymaga uzgodnienia z Prorektorem ds. Nauki.
Egzemplarz wniosku przeznaczony dla APS, przed podpisaniem przez Rektora (i Kwestora —
jezeli IF tego wymaga), podpisuje Kierownik Projektu.

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym jest dokumentowane poprzez podpis
pracownika BOB1WZ przeprowadzajacego jego weryfikacje na pierwszej stronie wniosku.

Po uzyskaniu akceptacji osob reprezentujacych APS, pracownik BOBiWZ informuje o tym
fakcie Kierownika Projektu i uzgadnia sposob zlozenia wniosku wraz z zalacznikami w

instytucji finansujace;j.
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11. Postanowieniom niniejszego Regulaminu podlegaja wnioski sktadane zaréwno w formie

papierowej i elektronicznej.

12. W przypadku wezwania przez instytucje finansujaca do dokonania uzupelien formalnych we
wniosku, pracownik BOBiWZ informuje Kierownika Projektu o Kkonieczno$ci ich
przygotowania. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujacej, informujace o koniecznoS$ci
dokonania uzupelnien, wptynie na adres Kierownika Projektu, przekazuje on informacje do
BOBIWZ.

13. BOBIWZ przechowuje wnioski w wersji elektronicznej i/lub papierowej w sposob

uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieuprawnionym z poszanowaniem praw autorskich

tworcoOw wniosku.

Rozdzial 2.
Decyzje
§4.

1. Po potrzymaniu przez Biuro oryginatu decyzji i o finansowanie lub dofinansowaniu, lub decyzji
negatywnej pracownik Biura niezwlocznie informuje Kierownika Projektu o decyzji w sprawie
finansowania lub dofinansowania Projektu przez instytucje¢ finansujaca.

2. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujacej, informujagce o przyznaniu S$rodkéw na
realizacje Projektu, wptynie na adres Kierownika Projektu, przekazuje on kopi¢ decyzji do
BOBIWZ.

3. Po otrzymaniu decyzji o finansowaniu spos$rod pracownikow BOBiWZ wybierany jest Opiekun

Projektu wspierajacy Kierownika Projektu w kwestiach administracyjnych.

Rozdzial 3.
Opiekunowie Projektow

§5.
1. Do zadan Opiekuna Projektu nalezy:

1) Na etapie podpisania umowy:
a) pomoc przy przygotowaniu umowy o finansowanie lub dofinansowanie, polegajaca na

redakcji danych uzyskanych od Kierownika oraz uzupelnienie umowy o dane
administracyjne;

a) sprawdzenie poprawno$ci umowy o finansowanie lub dofinansowanie przygotowanej

przez Kierownika Projektu,

b) uzyskanie pisemnej akceptacji 0sob reprezentujacych APS.
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2) W okresie realizacji Projektu:

a) konsultowanie zasad zatrudniania i wynagradzania osob uczestniczacych w realizacji
projektow, w tym wspolpraca z IF, Kwesturg oraz Biurem ds. Zatrudnienia,

b) konsultowanic form dokonywania zakupoéw, w tym wspolpraca ze Specjalistg
ds. Zaméwien Publicznych,

€) monitoring terminowos$ci skladania sprawozdan z realizacji Projektu, raportéw
okresowych i koncowych,

d) pomoc przy przygotowaniu czesci formalnej oraz finansowej (we wspOlpracy z
Kwesturg) sprawozdan i raportow,

e) we wspodlpracy z Biurem Prawno-Organizacyjnym konsultowanie umow zawieranych w
ramach obstugiwanych Projektow oraz uzyskanie pisemnej akceptacji 0sOb
reprezentujacych APS,

f) konsultowanie dokonywania zmian w Projekcie, pomoc przy sporzgdzaniu aneksow do
umow oraz uzyskanie pisemnej akceptacji osob reprezentujacych APS we wspotpracy z
Kwestura i Biurem Prawno - Organizacyjnym,

g) przyjmowanie od Kierownika Projektu dokumentow (w tym dokumentéw ksiegowych,
wniosku o rozliczenie wyjazdu zagranicznego, wniosku o platny urlop naukowy)

zwigzanych z projektem i przekazywanie ich do dalszego procedowania;

3) Na etapie zakonczenia Projektu:
a) przekazanie gromadzonej przez BOBiWZ dokumentacji projektowej do Archiwum APS;
b) pomoc przy archiwizacji dokumentacji projektowej bedacej w posiadaniu Kierownika

Projektu.

Rozdzial 4.
Podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie
§6.

1. Po pozytywnej ocenie wniosku projektowego i uzyskaniu finansowania lub dofinansowania,
Kierownik Projektu przygotowuje do podpisu umowg o finansowanie lub dofinansowanie
Projektu wraz z zalacznikami i przekazuje Opiekunowi Projektu w celu weryfikacji.

2. Fakt weryfikacji umowy przez Opiekuna projektu jest dokumentowany poprzez podpis
pracownika BOBiWZ przeprowadzajacego jego weryfikacje na pierwszej stronie umowy.

3. Umoweg o finansowanie lub dofinansowanie, w imieniu APS, podpisuje Rektor/Prorektor; jezeli

wymaga tego IF umowg podpisuje rowniez Kwestor.
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4. BOBiWZ informuje o tym fakcie Kierownika Projektu i uzgadnia sposob ztozenia umowy wraz z
zatacznikami w instytucji finansujace;.

5. Zawieranie umoéw w ramach Projektu nastepuje zgodnie z zasadami obowigzujacymi w APS
Wszelkie umowy skutkujace zaciggnigciem zobowigzania finansowego wymagaja kontrasygnaty

Kwestora.

Rozdziat 5.
Zarzadzanie Projektem w trakcie realizacji Projektu
§7.

1. Kierownik Projektu zarzadza Projektem i odpowiada za prawidtowa realizacje Projektu w
zakresie merytorycznym, formalnym, finansowym i rzeczowym.

2. Kierownik Projektu odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) dobor kadry merytorycznej zapewniajacg prawidtowg realizacj¢ Projektu;

2) realizacje Projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujacej, umowa o
finansowanie lub umowa o dofinansowanie i umowy konsorcjum lub partnerskiej lub o
wspotpracy (jesli dotyczy);

3) prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiagniecie rezultatow Projektu;

4) prawidtowe kwalifikowanie wydatkow, zgodnie z wytycznymi programu przy wsparciu
informacyjnym Opiekuna Projektu;

5) realizowanie wydatkow zgodnie z procedurami zamowien publicznych przy wsparciu
informacyjnym Opiekuna Projektu;

6) terminowe sktadanie okresowych i koncowych sprawozdan finansowych i rzeczowych
Projektu oraz innych zestawien/raportow wymaganych przez instytucje finansujaca;

7) prawidtowe rozliczenie Projektu w instytucji finansujace;j;

8) wspodtpracg z BOBiWZ i innymi jednostkami organizacyjnymi APS podczas calego okresu
realizacji Projektu;

3. W przypadku opdéznien w platnosciach transz Kierownik Projektu moze ubiegaé si¢ 0
prefinansowanie ze $rodkow wiasnych APS. Wniosek o prefinansowanie Kierownik Projektu
sktada poprzez BOBiWZ do Prorektora ds. Nauki.

4. Opiekun projektu (lub w przypadku jego nieobecnos$ci inny pracownik BOBiWZ) sprawdza
dokumenty ksiegowe dostarczone przez Kierownika Projektu pod wzgledem zgodnosci z
budzetem projektu, a nastgpnie przekazuje je do dalszego procedowania. Akt kontroli
dokumentowany jest poprzez podpis Kierownika Biura na pieczatce potwierdzajacej zgodnosé

merytoryczng dokumentu ksiggowego.
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5. W przypadku realizacji wyjazdu zagranicznego zwigzanego z projektem Kierownik Projektu

przed wyjazdem dostarcza do BOBiWZ wniosek o ptatny urlop naukowy, a Opiekun Projektu

sprawdza jego zgodnos¢ z kosztorysem, co dokumentuje poprzez swoj podpis na dokumencie.

Po realizacji wyjazdu Kierownik Projektu dostarcza do BOBIWZ wniosek o rozliczenie

wyjazdu zagranicznego, a Opiekun Projektu sprawdza jego poprawnos¢ (adekwatno$¢ wyjazdu,

zgodno$¢ z kosztorysem). Dowodem powyzszej kontroli jest podpis Opiekuna Projektu na

dokumencie.

Rozdzial 6.

Przechowywanie dokumentow

§8.

Przechowywanie dokumentoéw projektowych do momentu oddania ich do archiwizacji, odbywa si¢ w

nastepujacy sposob:

1) Kierownik Projektu przechowuje dokumenty:

2)

3)

a)
b)

c)

oryginaty dokumentacji merytorycznej i/lub technicznej;
protokoty przekazania dziet i powstatych w ramach Projektu dziet (dotyczy dziet
powstatych na podstawie umowy o dzielo);

korespondencj¢ w formie elektroniczne;j z IF.

BOBIWZ przechowuje dokumenty:

a)

b)

c)

d)

f)

egzemplarz APS wniosku o finansowanie lub dofinansowanie wraz z zatacznikami, o ile
wystepuja;
oryginaty decyzji o finansowanie lub dofinansowaniu, lub innych dokumentéw

potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji;

oryginaly uméw o finansowanie lub dofinansowanie 1 uméw partnerskich lub
konsorcjum lub o wspdipracy wraz z aneksami;

oryginaty dokumentacji zwigzane] z udzieleniem zamowien poza ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych na podstawie przewidzianych w nich zwolnien w art. 4 1 z
wytaczeniem art. 4d ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

oryginaty raportéw okresowych i koncowych;

oryginaty korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu, wytworzonej w BOBiWZ

wytworzonej w formie papierowej.

Specjalista ds. Zamowien Publicznych przechowuje oryginaty dokumentacji postepowan

przeprowadzonych w trybach ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz dotyczace

udzielenia zamoéwien wylaczonych ze stosowania tej ustawy na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1
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i 2 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.
4) Oryginatly dokumentacji finansowo-ksi¢gowej przechowywane sg w Kwesturze.
5) Oryginaty dokumentacji zwiagzanej z zatrudnieniem i wyptatami wynagrodzen przechowuje

Biuro ds. Zatrudnienia oraz Kwestura.

Rozdziat 7.
Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie Projektu
§9.

1. Za sprawozdawczo$¢ i rozliczanie Projektu odpowiada Kierownik Projektu.

2. Kierownik Projektu sporzadza dla instytucji finansujacej wymagane umowsa
raporty/sprawozdania z realizacji Projektu wraz z niezb¢dnymi zatgcznikami w terminach i w
sposob zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach programowych dotyczacych realizacji
danego Projektu.

3. Czg$¢ finansowa raportu jest przygotowywana i parafowana przez Kierownika Projektu oraz
zatwierdzana przez Kwestora lub upowazniong przez niego osobg.

4. Opiekun Projektu udziela wsparcia Kierownikom Projektéw przy sporzadzeniu raportow w
czesci formalne;.

5. BOBiWZ udziela wsparcia Kierownikom Projektéw przy sporzadzaniu raportow w czgsci
dotyczacej zagadnien finansowo-ksiggowych w ramach zaewidencjonowanych w BOBIWZ
Projektow we wspolpracy z Kwestura.

6. Kierownik Projektu przekazuje Opiekunowi Projektu przygotowany raport w terminie co
najmniej 10 dniu roboczych przed terminem wyznaczonym przez instytucje finansujaca do
ztozenia raportu. W uzasadnionych przypadkach okres ten moze by¢ krotszy niz ustalony
powyzej, nie krotszy jednak niz 4 dni robocze, po uzgodnieniu z Prorektorem ds. Nauki.

7. Opiekun Projektu weryfikuje raport pod katem formalnym, co jest dokumentowane poprzez
ztozenie podpisu na pierwszej stronie raportu.

8. BOBiWZ weryfikuje we wspotpracy z Kwestura zestawienia ksiggowo-finansowe zawarte w
raportach pod katem wymogoéw finansowo-ksiegowym oraz zgodnosci zaewidencjonowanych
kosztow w systemie ksiegowo-finansowym oraz przekazuje do podpisania przez Kwestora lub
osobg upowazniong.

9. Podpisany przez Kwestora raport wraz z kompletem niezbednych dokumentow jest
podpisywany przez Rektora lub osobe upowazniong. Nastepnie ustalany jest z Kierownikiem
Projektu, sposob przekazania raportu do instytucji finansujace;.

10. Sposdb postepowania opisany w § 9, ust. 1-9 dotyczy réwniez sktadania korekt raportow
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wymaganych przez instytucje finansujaca Projekt.

11. W przypadku niewykorzystania wszystkich $rodkow w Projekcie, z chwilg ztozenia raportu
koncowego, BOBiWZ sklada pismo z prosba o zwrot do instytucji finansujacej
niewykorzystanej kwoty.

Rozdzial 8.
Zakonczenie realizacji Projektu
§10.

1. Zakonczenie realizacji Projektu na potrzeby niniejszego Regulaminu rozumiane jest jako
pisemne zatwierdzenie przez instytucje finansujgcg raportu koncowego.

2. Kierownik Projektu przygotowuje do zarchiwizowania posiadang przez siebie dokumentacje
projektowa.

3. Procedure przekazania dokumentacji projektowej po zakonczeniu jego realizacji, jak rowniez
pozostale kwestie dotyczace archiwizacji dokumentdéw, nieuregulowane w niniejszym
paragrafie reguluje Instrukcja w sprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postgpowania przy

przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do Archiwum APS obowigzujaca w APS.

Rozdzial 9.
Zewnetrzne kontrole, wizyty koordynacyjne Projektow, audyty projektow
§11.

1. Obshluge organizacyjno-administracyjng zewngtrznej kontroli, wizyt koordynacyjnych oraz
zleconych przez APS lub Lidera Projektu obowiazkowych audytow projektow prowadzi
BOBIWZ wraz z Kierownikiem Projektu.

DZIAL 111
POSTANOWIENIA KONCOWE
§12.

1. Zakresy obowigzkow jednostek organizacyjnych administracji biorgcych udzial w realizacji
Projektu wynikaja z Regulaminu organizacyjnego APS.

2. Regulamin Zarzadzania Projektami Naukowymi ma zastosowanie do Projektow rozpoczetych po
wejsciu w zycie zarzadzenia wprowadzajacego ten Regulamin z zastrzezeniem postanowien §
12 ust. 3.

3. Regulamin Zarzadzania Projektami Naukowymi ma zastosowanie réwniez do Projektow, ktore w
dniu wejscia w zycie zarzadzenia wprowadzajacego ten Regulamin byly w toku -w zakresie,
ktory nie jest sprzeczny z tre$cig dokumentow obowigzujacych przed wejsciem w zycie tego

Regulaminu.



