Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/05 Rektora UKSW z dnia 16 listopada 2005 r.

REGULAMIN

realizacji w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspoélfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Niniejszy regulamin okre$la zasady:
1) sporzadzania planoéw projektow;
2) podejmowania decyzji o wyborze projektow do realizacji;
3) prowadzenia prac projektowych;
4) odpowiedzialno$ci za wdrazanie projektow zatwierdzonych do realizacji przez instytucje odpowiedzialne
za wdrazanie funduszy strukturalnych;
5) zamykania projektow.

2. lIlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ zespot zamknietych w czasie i powiazanych ze sobg dziatan majacych
na celu realizacje zadania okre$lonego szczegdlowo w odrebnych przepisach dotyczacych programéw
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

2) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie (dalej: UKSW) projektow wspoétfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, realizowanych przez UKSW zar6wno jako lidera, jak i partnera;

3) projektodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng UKSW zgtaszajaca projekt do realizacji
na szczeblu uczelnianym oraz sktadajacg wniosek, zatwierdzony przez wladze uczelni, do Instytucji
Wdrazajacej;

4) zespole projektowym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych za
przygotowanie projektu na etapie wstgpnym oraz za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej;

5) wykonawcy projektu — nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracji centralnej albo inng jednostke
organizacyjnag UKSW, w ktorej projekt bedzie realizowany po zatwierdzeniu do dofinansowania przez
Instytucje Wdrazajaca lub Instytucj¢ Posredniczaca;

Wykonawcami projektu sg:

a) Biuro Projektow Europejskich w zakresie projektéw obejmujacych swoim zakresem UKSW jako
calosé;

b) wydzialy i jednostki organizacyjne wydzialdow w zakresie projektow obejmujacych swoim zakresem
merytorycznym kierunki studiéw prowadzone w danej jednostce oraz prowadzone w niej badania;

6) Zespole Zarzadzajacym Projektem — nalezy przez to rozumie¢ zespdt organizacyjny odpowiedzialny
bezposrednio za wdrazanie projektu, wytaniany na mocy decyzji kierownika jednostki, w ktorej bedzie
wdrazany projekt, na czas trwania i ostatecznego rozliczenia projektu;

7) kierowniku podstawowej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca jednostka
organizacyjng UKSW, z uprawnieniami do dysponowania $rodkami finansowymi;

8) Bazie Projektow UKSW —nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng baze, prowadzonag przez Biuro Projektow
Europejskich, stuzacg do rejestracji wynikow monitorowania projektow realizowanych w UKSW, dostepng
na stronie internetowej UKSW;

9) Instytucji Wdrazajacej —nalezy przez to rozumie¢ departament Urzg¢du Marszatkowskiego odpowiedzialny
ze wdrazanie funduszy strukturalnych w regionie;

10)Instytucji Posredniczacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracji publicznej podlegajaca
Instytucji Zarzadzajacej (odpowiedniemu ministerstwu), ktorej Instytucja Zarzadzajaca przekazuje czgsé
uprawnien w zakresie zarzadzania funduszami strukturalnymi.

II. ZASADY SPORZADZANIA PLANOW PROJEKTOWYCH

§2

1. Do zadan Biura Projektow Europejskich nalezy, w szczegdlnosci:



a) gromadzenie i przekazywanie jednostkom UKSW informacji na temat programow i funduszy europejskich,

b) gromadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu jednostek UKSW w programach finansowanych przez Uni¢
Europejska;

C) przygotowanie i realizacja projektow;

d) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw o dofinansowanie projektow;

e) wspolprace z instytucjami partnerskimi;

f) monitorowanie realizowanych w UKSW projektéw finansowanych ze $rodkoéw Unii Europejskiej;

g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzialu poszczegdlnych jednostek UKSW w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska;

h) prowadzenie branzowego punktu kontaktowego Programéw Ramowych Badan i Prezentacji Unii
Europejskiej.

2. Biuro Projektow Europejskich, na podstawie deklaracji prowadzenia prac projektowych ztozonych przez
jednostki organizacyjne UKSW, sporzadza projekt rocznego planu projektow opracowanych na poziomie
wydziatow oraz plan projektow o wymiarze ogdlnouczelnianym.

3. Jednostki organizacyjne UKSW, w ktorych przewiduje si¢ realizacje¢ projektéw, sktadaja do Biura Projektoéw

Europejskich deklaracje prowadzenia prac projektowych, zatwierdzona przez kierownika podstawowej

jednostki organizacyjnej, zawierajaca:

a) nazwe wnioskodawcy;

b) tytut projektu;

€) harmonogram najwazniejszych dziatan w projekcie;

d) przewidywany koszt projektu;

e) zrodto finansowania projektu.

Wzoér deklaracji prowadzenia prac projektowych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Deklaracja jest sktadana w terminie do 15 wrze$nia kazdego roku w Biurze Projektow Europejskich.

5. Deklaracje projektowe nie ujete w projekcie rocznego planu projektowego moga by¢ zglaszane do Biura
Projektéw Europejskich w trybie ciagglym. Podlegaja one procesowi podejmowania decyzji zgodnie z zasadami
podejmowania decyzji o wyborze projektow do realizacji okreslonymi w § 3-6 niniejszego regulaminu.

Ea

III. ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI O WYBORZE PROJEKTOW DO REALIZACJI

§3

Biuro Projektéw Europejskich opracowuje projekt rocznego planu projektowego na podstawie deklaracji
projektowych i przekazuje go do zaopiniowania Kanclerzowi i Kwestorowi UKSW.

§4

Na pisemny wniosek Kanclerza i Kwestora Rektor ustala ostateczng wersj¢ planu projektowego.

§5

Senat UKSW podejmuje uchwate o przyjeciu projektow do realizacji w ramach planu rzeczowo-finansowego
w biezacym roku kalendarzowym.

Ujecie w planie rzeczowo-finansowym na biezacy rok jest warunkiem realizacji projektow.

§6

Senat UKSW na podstawie uchwaly przyjmuje do realizacji nastgpujace typy projektow:

a) projekty inwestycyjne oraz projekty ogdlnouczelniane realizowane w uktadach partnerstwa, kiedy UKSW
wystepuje jako lider konsorcjum z innymi uczelniami, instytucjami rynku pracy, organizacjami
pozarzadowymi,

b) projekty, ktorych przyjecie do realizacji ze wzgledu na koszt catkowity wymaga akceptacji Senatu UKSW
zgodnie z § 24 lit. p) Statutu UKSW;

C) projekty obejmujgce dziatania dotyczgce jednostek administracji ogdlnouczelnianej, o ktdérych mowa
w § 81 Statutu UKSW w Warszawie.

IV. PROWADZENIE PRAC PROJEKTOWYCH W PROJEKTACH PRZYJETYCH DO REALIZACJI

§7



. Projekty przyjete do realizacji w biezacym roku kalendarzowym sa przekazywane do opracowania na etapie
wstepnym zespotowi projektowemu.
. Zespot projektowy zostaje wyznaczony przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej UKSW na
podstawie imiennych decyzji o skierowaniu do prowadzenia prac projektowych.
. W sktad zespotu projektowego wchodza:
a) kierownik zespotu projektowego;
b) specjalista ds. ekonomicznych;
c) specjalista ds. programowych;
oraz w przypadku projektow o charakterze infrastrukturalnym:

d) specjalista ds. technicznych.

W sktad zespotu projektowego moga wej$¢ inni specjalisci w zalezno$ci od specyfiki dziatan wynikajacych

z rodzaju projektu.

. Kierownikiem zespotu projektowego moze zosta¢ pracownik etatowy UKSW posiadajacy niezbedna
(udokumentowang) wiedze o zasadach projektowania, prowadzenia, rozliczania i promocji przedsigwzieé
wspotfinasowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;.

. Specjalistg ds. ekonomicznych w projekcie moze zosta¢ pracownik etatowy UKSW lub osoba wspotpracujaca
z UKSW, posiadajaca przygotowanie w zakresie sporzadzania planéw rzeczowo-finansowych, znajomo$¢
prawa rachunkowego, bankowego i finansoéw publicznych oraz zasad kwalifikowania wydatkéw i zarzadzania
finansowego projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j.

. Specjalista ds. programowych w projekcie moze zostaé pracownik etatowy UKSW posiadajacy przygotowanie
w zakresie sporzadzania planow studiow, szkolen i pozostatych form zajg¢ dydaktycznych z danego kierunku.
. Specjalista ds. technicznych w projekcie moze zosta¢ pracownik etatowy UKSW posiadajacy przygotowanie
w zakresie prac technicznych i inzynieryjnych, a w przypadku projektow obejmujgcych inwestycje budowlane
takze stosowne uprawnienia okre$lone w ustawie z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r.
Nr 2016 z p6zn. zm.)

. Zespot projektowy przygotowuje:

a) koncepcje projektowa (w tym: program szkolenia, praktyk, badan);

b) strukturg podziatu prac w projekcie;

¢) plan rzeczowo-finansowy projektu;

d) harmonogram realizacji projektu;

e) plan promocji projektu;

f) plan komunikacji w projekcie;

0) zalaczniki przewidziane we wniosku o dofinansowanie;

h) wniosek o dofinansowanie projektu.

§8

Osobg uprawniong do podpisania wniosku o dofinansowanie projektoéw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej jest Rektor UKSW.

§9

. Projekty przyjete do realizacji wedtug zasad opisanych w § 3-6 wymagaja rejestracji w Biurze Projektow
Europejskich przed ztozeniem wniosku w Instytucji Wdrazajace;j.
. Za ztozenie projektu do rejestracji w Biurze Projektow Europejskich jest odpowiedzialny kierownik zespotu
projektowego.
. Zespot projektowy zgtasza wniosek projektu do Instytucji Wdrazajacej.
. Biuro Projektéw Europejskich prowadzi Baze Projektow UKSW. W Bazie Projektow rejestruje sie:
a) zgloszenie projektu do Instytucji Wdrazajacej;
b) wyniki monitorowania realizacji projektu;
¢) informacje o zamknigciu i rozliczeniu projektu;
d) decyzj¢ o wycofaniu si¢ z jego realizacji, jesli zostanie taka podjeta.
Baza Projektow jest dostgpna na stronie internetowej UKSW.

V. ODPOWIEDZIALNOSC ZA REALIZACJE PROJEKTOW PRZYJETYCH DO

WSPOLFINANSOWANIA DECYZJA INSTYTUCJI WDRAZAJACEJ FUNDUSZE STRUKTURALNE

§10



Whioski przyjete do dofinansowania przez Instytucj¢ Wdrazajaca wymagaja pisemnej zgody Rektora na
przystapienie do realizacji projektu. Wzor decyzji Rektora o przystapieniu do realizacji projektu stanowi zatgcznik
nr 9 do niniejszego regulaminu.

§11

Jednostka odpowiadajaca przed Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca za realizacje projektu jest jego
wykonawca.

§12

Do zadan wykonawcy projektu nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

kierowanie realizacjg projektu;

przestrzeganie postanowien umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucjg Posredniczaca;
gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektu;

terminowe sktadanie sprawozdan okresowych zgodnie z zapisami w umowie o dofinansowanie projektu
podpisywanej z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca;

sktadanie raportow z realizacji projektu w Biurze Projektéw Europejskich;

komunikowanie si¢ z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca w zakresie przewidzianym
w umowie o dofinansowanie projektu podpisywanej z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca;
ostateczne rozliczenie projektu z Instytucjag Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca;

ztozenie raportu zamknigcia projektu w Biurze Projektéw Europejskich;

przechowywanie dokumentacji dziatan prowadzonych podczas realizacji projektu zgodnie
z postanowieniami umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajacg lub Instytucja Posredniczaca.

§13

1. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej, ktéra jest Wykonawca projektu, wyznacza Zespot
Zarzadzajacy Projektem. Zespot Zarzadzajacy Projektem odpowiada za wdrazanie projektu przez Wykonawce.
2. Skiad Zespolu Zarzadzajacego Projektem zatwierdza Rektor.

§ 14

1. W skiad Zespolu Zarzadzajacego Projektem wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)

kierownik projektu;

specjalista ds. rekrutacji;

specjalista ds. promocji i informacji;
specjalista ds. monitorowania;
specjalista ds. finansowych;

oraz w przypadku projektow o charakterze infrastrukturalnym:

f)

specjalista ds. technicznych.

Mozliwe jest wyznaczenie innych specjalistow w zaleznosci od specyfiki i wymogow realizacji projektu.

2. Do zadan kierownika projektu nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

kierowanie pracami zespotu realizujacego projekt;

czuwanie nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie;

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiggowych i umoéw zawieranych
w ramach projektu;

motywowanie wykonawcow projektu;

przygotowanie i sktadanie do Instytucji Wdrazajacej lub Instytucji Posredniczacej sprawozdan
okresowych;

gromadzenie pelnej dokumentacji projektu;

terminowe zamknigcie i ostateczne rozliczenie projektu;

przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu
podpisywanej z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca.

Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie finansami w projekcie zgodnie z art. 31-37 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

3. Do zadan specjalisty ds. rekrutacji nalezy:

a)
b)

ogloszenie rekrutacji uczestnikow projektu;
przeprowadzenie procedur rekrutacji uczestnikéw projektu.



4. Do zadan specjalisty ds. promocji i informacji nalezy:
a) przygotowanie promocji projektu;
b) przeprowadzenie promocji projektu zgodnie z zasadami zapisanymi w Rozporzadzeniu Komisji
Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r. w sprawie $rodkow informacyjnych
i promocyjnych stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie odnosnie do pomocy z funduszy strukturalnych;
c¢) informowanie o przebiegu projektu.
5. Do zadan specjalisty ds. monitorowania nalezy:
a) kontrola zgodnosci dziatan prowadzonych w projekcie z harmonogramem projektu;
b) kontrola terminowosci sktadania sprawozdan okresowych;
) kontrola zgodnosci dziatan prowadzonych w projekcie z ustawa — Prawo zamowien publicznych.
6. Do zadan specjalisty ds. finansowych nalezy:
a) kontrola operacji finansowych prowadzonych w projekcie;
b) kontrola zgodnosci ptatnosci poniesionych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym projektu;
c) sprawdzanie dokumentacji sprawozdawczej w zakresie finansowym;
d) nadzorowanie sposobu archiwizacji calo$ci dokumentacji finansowej projektu;
e) prowadzenie $cistej wspotpracy z Kwesturg UKSW.
7. Do zadan specjalisty ds. technicznych nalezy:
a) kontrola techniczna przebiegu prac w projekcie;
b) odbiory robdt na poszczegolnych etapach realizacji inwestycji;
€) udzielanie konsultacji przy sporzadzaniu sprawozdan okresowych.

§15
W sktad Zespotu Zarzadzajacego Projektem mogg wejs$é osoby pracujace w zespole projektowym.

§16

Cztonkowie Zespotu Zarzadzajacego Projektem zostaja wyznaczeni do prac przy realizacji projektu na podstawie
imiennego skierowania. Kazdemu czlonkowi zespotu zostanie okre$lony zakres obowiazkéw w Zespole
Zarzadzajacym Projektem. Wzor skierowania do prac w Zespole Zarzadzajacym Projektem stanowi zatacznik nr
2 do niniejszego regulaminu.

§ 17
Osoby wyznaczone do prac w Zespole Zarzadzajacym Projektem sktadaja deklaracje uczestnictwa w Projekcie.
Wzér deklaracji uczestnictwa w projekcie stanowig zataczniki nr 3-8 do niniejszego regulaminu.
§ 18
Kwestura UKSW prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiggowa projektu zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu podpisanej z Instytucjag Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca.
§19

Wykonawca projektu realizuje zadania wyodrebnione w harmonogramie projektu zgodnie z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r.— Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. Nr 19, poz. 177) pod nadzorem Dziatlu Zamowien
Publicznych, z zachowaniem procedur zapisanych w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w UKSW.

§18

Ze wzgledu na ryzyko zwigzane z wdrazaniem projektu przewiduje si¢ mozliwo$é przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.
Z wnioskiem o zlecenie przeprowadzenia audytu wystgpuje do Rektora UKSW kierownik projektu.

V1. ZASADY ZAMYKANIA PROJEKTOW

§ 19

Za zamknigcie projektu uwaza si¢ jego ostateczne rozliczenie z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja
Posredniczaca.

§ 20



Za zamknigcie projektu odpowiada kierownik projektu.

§21

Po zamknigciu projektu dokumentacja projektu jest przechowywana i archiwizowana zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu podpisywanej z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczaca oraz zgodnie
z Instrukcja kancelaryjna i Instrukcjg archiwalng UKSW.

§22

1. Po zamknigciu projektu przeprowadza si¢ monitorowanie wskaznikow oddziatywania rezultatow projektu
zgodnie z zapisami w umowie o dofinansowanie projektu podpisang z Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja
Posredniczaca.

2. Za monitorowanie wskaznikow oddziatywania projektu odpowiada kierownik jednostki bedacej wykonawca
projektu.



Zatacznik nr 1
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA PROWADZENIA PRAC PROJEKTOWYCH

NAZWa PrOJEKIOTAWEY ....c.veeiiiiiiiisiiei ettt na bbbt
NAZWE PIOGIAMU ...t siee et re e st e s e e sme e e s e es e e s e e aan e e s me e an s e e s e e ann e e nme e e reeaneeennee e
TYEUE PTOJEKEU ..o
CZaS trWania PrOJEKIU ......ocuiiieiiiiii ettt bttt
Przewidywany KOSZE PrOJEKIU ........oiiiiiiiieieiie ittt

ZT00TA TINANSOWANIA ... eeeeeeeeeee oottt e et e e e e ee e e e e e e e e eeeeeeee e aeeeeeeeeeeennnnaaeaseeeeeennnnns

(Miejscowosc¢ i data) (Podpis i pieczeé kierownika jednostki organizacyjnej)



Zatacznik nr 2
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DECYZJA O WYZNACZENIU KIEROWNIKA PROJEKTU

(Adres siedziby jednostki organizacyjnej)

LA Y74 1151672 o PP PR
(Tytuty, imi¢ i nazwisko)
jako kierownika projektu w Zespole Zarzadzajacym Projektem: ..........cccoooveiiiiiiiiiiiiiniennen,
(Tytut Projektu)
realiZOWANYM W FAMACK .....c..oiiiiiiiiiiiieee bbb bbbt
(Nazwa Programu Operacyjnego)
W OKIESIE O ..o, 0 [0 PRI :

Jednoczesnie powierzam Pani/Panu obowigzek prowadzenia gospodarki
finansowej s$rodkami przyznanymi na realizacj¢ Projektu, w tym wlasciwego
gospodarowania $rodkami publicznymi oraz ich rozliczenia, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z
pézn. zm.).

Za wykonanie powyzszych obowigzkow ponosi Pani/Pan odpowiedzialnosé
przewidziang w art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

Powyzsze obowiazki i prawa przyjmuje.

(Podpis osoby przyjmujacej) (Podpis i piecze¢ kierownika jednostki organizacyjnej)

(Miejscowos¢ i data)



Zatacznik nr 3
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH
ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

(Adres zameldowania) e

Rektor UKSW
W miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na pelnienie funkcji kierownika projektu

w Zespole Zarzadzajacym ProjeKtem: .........cocoiiiiiiiiiiiiiii e
(Tytut projektu)

Zobowiazuje si¢ do kierowania pracami zespotu wdrazajacego projekt, czuwania na
terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie, motywowania wykonawcow
projektu; przygotowania i sktadania do Instytucji Wdrazajacej lub Instytucji Posredniczace;j
sprawozdan okresowych; gromadzenia pelnej dokumentacji projektu, terminowego
zamknigcia 1 ostatecznego rozliczenia projektu, przekazania dokumentacji projektu do
archiwizacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu podpisywanej z Instytucja
Wdrazajacg lub Instytucja Posredniczaca.

Oswiadczam, ze za dziatania prowadzone przeze mnie w projekcie przyjmuje odpowiedzialnos$¢ przewidziang w
art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

(Miejscowosc¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 4
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH
ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

(Adres zameldowania) e

Rektor UKSW

W miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na petnienie funkcji specjalisty ds. rekrutacji
w Zespole Zarzadzajacym ProjeKtem: .........cocoiiiiiiiiiiiiiii e

(Tytut projektu)

W OKIESIE O .o O oo s )

Zobowiazuj¢ si¢ do ogloszenia rekrutacji i przeprowadzenia procedur naboru uczestnikow
projektu zgodnie z zapisami we wniosku o dofinansowanie projektu.

(Miejscowos¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 5
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH
ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

(Adres zameldowania) e

Rektor UKSW

W miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na petnienie funkcji specjalisty ds. promocji

I informacji w Zespole Zarzadzajacym projektem: ..........ccouvevieieiiieiicieieceeeeee e
(Tytut projektu)

W OKIESIE O v (0 [0 JUU TR )

Zobowiazuje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia promocji projektu zgodnie z zasadami
zapisanymi w Rozporzadzeniu Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000
r. w sprawie $rodkdw informacyjnych 1 promocyjnych stosowanych przez Panstwa
Cztonkowskie odno$nie do pomocy z funduszy strukturalnych oraz informowania o przebiegu
projektu.

(Miejscowos¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 6
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH ZESPOLU ZARZADZAJACEGO
PROJEKTEM

(Adres zameldowania) e

Rektor UKSW w Warszawie

w miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na petnienie funkcji specjalisty ds. monitorowania

w Zespole Zarzadzajacym Projektem: ..........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
(Tytut projektu)

W OKIESIE O v O oo )

Zobowiazuje¢ si¢ do kontroli zgodnosci dziatan prowadzonych w projekcie z harmonogramem
projektu, z umowa o dofinansowanie projektu podpisang z Instytucja Wdrazajaca,
terminowosci sktadania sprawozdan okresowych i zgodnosci dziatan prowadzonych w
projekcie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.— Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 19,
poz. 177).

(Miejscowosc¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 7
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH
ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

(Adres zameldowania) e

Rektor UKSW

W miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg¢ na petnienie funkcji specjalisty ds. finansowych

w Zespole Zarzadzajacym ProjeKtem: ..o

W OKIESIE O .o O oot )

Zobowigzuje si¢ do kontroli operacji finansowych prowadzonych w projekcie i zgodnosci
ptatnoséci poniesionych wydatkow z planem rzeczowo-finansowym projektu, sprawdzania
dokumentacji sprawozdawczej w zakresie finansowym; nadzorowania sposobu archiwizacji
catosci dokumentacji finansowej projektu 1 prowadzenia $ciste] wspotpracy z Kwesturg UKSW.
Os$wiadczam, ze za dziatania prowadzone przeze mnie w projekcie przyjmuje
odpowiedzialno$¢ przewidziang w art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14,
poz. 114).

(Miejscowos¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 8
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH
ZESPOLU ZARZADZAJACEGO PROJEKTEM

(Adres zameldowania)

Rektor UKSW
W miejscu

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na petnienie funkcji specjalisty ds. technicznych
w Zespole Zarzadzajacym ProjeKtem: .........ooevvvviiiiiiiiiiiiiiiieieiieee
(Tytut projektu)

W OKIESIE O ..o O e )

Zobowiazuje si¢ do kontroli technicznej przebiegu prac prowadzonych podczas
realizacji projektu i przeprowadzania odbioru robdt zgodnie z wymogami ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r., Nr 207, poz. 2016 z pézn. zm.) oraz udzielania
konsultacji przy sporzadzaniu sprawozdan okresowych.

(Miejscowos¢ i data) (Podpis)



Zatacznik nr 9
Do Regulaminu realizacji w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej

DECYZJA
W SPRAWIE PRZYJECIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU
ZE SRODKOW ..o e et et et e e e et e e e e et e e e s e e e et e e es e e ee et e e er et e s et e s eraenas

RAMACH PRIORYTETU ..ot e

(numer priorytetu i nazwa programu operacyjnego)

PO ZATWIERDZENIU PRZEZ INSTYTUCJE WDRAZAJACA

Nazwa instytucji ubiegajacej si¢ o
finansowanie

Nazwa programu

Numer i nazwa priorytetu

Numer 1 nazwa dziatania

Nr konkursu

Tytut projektu

Nr projektu

Czas trwania projektu

Whioskowana kwota dofinansowania

Zrddto finansowania

Decyzja

Imig 1 nazwisko osoby uprawnionej do
podejmowania decyzji wigzacych w
stosunku do Beneficjenta

Stanowisko

(Miejscowos¢ i data) (Pieczgé i podpis osoby uprawnionej
do podejmowania decyzji wiagzacych w stosunku
do Beneficjenta)



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/05 Rektora UKSW
z dnia 16 listopada 2005 r.

Instrukcja obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych dotyczacych realizacji

w UKSW projektow wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Ustala si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych z projektami:

o ks

©

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Kazdy dokument z zewnatrz wptywajacy do UKSW powinien by¢ opatrzony data wpltywu do UKSW. Jesli
dokument trafia bezposrednio od wystawcy do innej komorki organizacyjnej niz kancelaria Ogélna UKSW
to potwierdzenia wptywu dokonuje osoba upowazniona do odbioru dokumentu.

Dokument zwigzany z realizacja projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej powinien zosta¢ przekazany do Biura Projektow Europejskich (BPE).

BPE dokonuje potwierdzenia tre$ci faktury i kwalifikacji kosztow zwigzanych z realizowanym projektem,
dotacza do faktury stosowne zataczniki. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy powinien zosta¢ przez BPE
opatrzony specjalng pieczecig (wzor — zatacznik nr 1).

Kierownik Projektu zatwierdza dokument merytorycznie — podpis i data na pieczgci.

BPE przekazuje kompletne faktury do Dzialu Zamoéwien Publicznych (DZP) w celu okreslenia trybu, w jakim
zostaly zrealizowane, zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.

DZP po opisaniu przekazuje dokumenty do ksiggowosci — do referenta ds. finansowych projektu. Osoba ta
dokonuje sprawdzenia poprawnosci wystawionych dokumentéw. W przypadku uchybien (np. typu: termin
platnosci niezgodny z umowa) wystawia note korygujaca.

W przypadku projektow dotyczacych inwestycji budowlanych, faktury sg przekazywane z BPE do Dzialu
Technicznego. DT okresla $rodki, potwierdza wykonanie robot, dokonuje opisu merytorycznego, sprawdza
zgodno$¢ tresci faktury z postanowieniami umowy z wykonawca, dotacza stosowne zatgczniki typu: umowa,
kosztorys, zlecenie, protokot wykonania itp.. DT przekazuje kompletne dokumenty do DZP.

Koordynator ds. finansowych projektu zatwierdza dokumenty formalnie i rachunkowo.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu dokonuje Kwestor i Kanclerz UKSW.

. Po uzyskaniu zatwierdzen moze by¢ realizowana ptatnos¢ faktury, zgodnie z terminem ptatnosci

wynikajacym ze stosownych dokumentow. Referent ds. finansowych dokonuje wprowadzenia do komputera
bankowego dokumentow placonych przelewem i w porozumieniu z koordynatorem ds. finansowych pilnuje
platnosci faktur zgodnie z terminami zaptaty.

Po otrzymaniu ptatnosci faktura powinna zosta¢ ostemplowana ,,BRESOK XXX gdzie XXX oznacza datg
realizacji przelewu i podpis osoby potwierdzajacej dokonanie platnosci.

Po otrzymaniu z banku wyciggéw bankowych do faktury nalezy dotagczy¢ kserokopie realizacji ptatnosci.
Rozliczenia zaliczki i faktury gotdwkowe powinny by¢ gromadzone analogicznie jak faktury przelewowe.
Do kasy powinna trafi¢ kserokopia dokumentu do realizacji gotowkowej, potwierdzona przez upowazniona
osobe z ksiggowosci za zgodno$¢é z oryginalem i wyplaty/wptaty z kasy powinny odbywaé si¢ na
dokumentach kasowych KP/KW. W celu potwierdzenia zaistniatej operacji 1 egz. Dowodu KP/KW powinien
trafi¢ do kwestury do podpiecia do faktury oryginalne;.

Listy wyplat wynagrodzen w ramach projektu sporzadzane sa w trzech egzemplarzach a nastgpnie
przekazywane do BPE w celu oznaczenia pieczecig. Do wyplaty wynagrodzen gotowka kasa wystawia
dokument KW w 3 egz., z czego 1 egz., przekazuje do kwestury do podpigcia do listy wyptat. Do listy
wynagrodzen wyptaconych przelewem nalezy dolaczy¢ kserokopie wyciagu bankowego.

Do potrzeb rozliczenia projektu Kancelaria Ogolna przy wspotpracy z BPE i DZP sporzadza odrebne
zestawienie z wysyiki listow objetych realizacjg projektu.

Pozostate koszty (np. amortyzacja, energia el., ogrzewanie, itp.) ksiggowane sg na podstawie wystawionych
przez kwesture dokumentow KP (Polecenie Ksiggowania) sporzadzonych w oparciu o stosowne zatgczniki
(wyliczenia) w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych UKSW.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace realizacji projektow podlegajacego ksiegowaniu do systemu
FIKS i w oryginatach powinny by¢ gromadzone w odrgbnych segregatorach , zamknigtych na klucz szafkach,
stosownie oznaczonych i przeznaczonych tylko do archiwizacji dokumentacji zwiazanej z projektami.



Zatacznik nr 1
Do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
dotyczacych realizacji w UKSW projektéw wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych.

Wzoér pieczeci do stosowania na wszystkich dokumentach finansowo-ksiggowych dotyczacych
realizacji projektu.
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Sprawdzono formalnie i rachunkowo: ...
Z1r6dto FINANSOWANIA: ... ...\ ' e e et
UmMOWa NI: oo e
Tytul ProOJeKEU: .ot
Kategoria DUAZEtU: ..o e e e e
Whiosek 0 platnose: ...
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