Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 59/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

REGULAMIN
CENTRUM INICJATYW ROZWOJOWYCH (CENTIR)

Centrum jest jednostka organizacyjng administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, dzialajaca na zasadach dzialu w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego UKSW.

§ 1.
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegétowy zakres zadan pracownikéw Centrum, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 2.
W sktad Centrum wchodza:
1) Sekcja Inkubacji i Rozwoju;
2) Sekcja Zarzadzania Projektami;
3) Samodzielne stanowisko ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji i Technologii.

§ 3.

Do zadan Sekcji Inkubacji 1 Rozwoju (CENTIR-SIR) nalezy:

1) wspieranie edukacji w zakresie przedsiebiorczosci akademickiej, innowacyjnosci, transferu
technologii i komercjalizacji, w tym:

a) pobudzanie kreatywnosci i przedsigbiorczo$ci w §rodowisku akademickim poprzez rozwijanie
tworczych dziatan,
b) organizowanie szkolen, warsztatéw, kurséw;

2) sieciowanie nauki i biznesu— analiza wyzwan spotecznych i rozwigzan technologicznych, badanie
potrzeb i oczekiwan nauki i biznesu, potrzeb pracodawcéw zatrudniajacych absolwentéw uczelni,
prowadzenie badan rynkowych;

3) inicjowania projektéw edukacyjnych, dydaktycznych, badawczo-rozwojowych, w tym:

a) przygotowanie koncepcji projektowych, dobér odpowiednich form wsparcia, badanie potrzeb,
oczekiwan oraz mozliwosci finansowania przedsiewziec,

b) nawigzywanie wspotpracy, w tym tworzenie partnerstw i konsorcjow,

c) kompleksowe wspieranie procesu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej projektu, m.in.
whniosku o dofinansowanie, budzetu i harmonogramu, a takze analizy efektywnosci 1 trwatos$ci
projektu,

d) monitoring procesu oceny formalnej i merytorycznej projektu.
§ 4.
1. Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektami (CENTIR-SZP) nalezy:

1) monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowani oraz wspieranie
dziatan merytorycznych:
a) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkéw  wynikajacych z  umowy
o dofinansowanie w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych, w tym ponoszonych przez
partneréw/cztonkéw konsorcjum (o ile projekt realizowany jest w partnerstwie),
b) monitorowanie i zgtaszanie zauwazonych niezgodnosci,
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monitorowanie i kontrolowanie postgpu rzeczowego, w tym potwierdzanie zgodnoS$ci
realizowanych dziatan z zakresem projektu, harmonogramem, zasobami, wskaZznikami
produktu i rezultatu,

przekazywanie raportdw o stanie wykonania prac merytorycznych oraz planéw kolejnych
etapow,

kontrolowanie jako$ci (ocena poziomu jakosci wykonanych prac i ew. zlecanie koniecznych
zmian),

monitorowanie i kontrolowanie ryzyk (identyfikowanie, ocenianie, planowanie, wdrazanie,
komunikowanie),

administrowanie zamdwieniami publicznymi (przygotowywanie planéw zamoéwien
publicznych na dany rok, zarzadzanie relacjami dotyczacymi zamdéwien, monitorowanie
wykonania planu, zglaszanie korekt),

koncowe rozliczenie projektu;

rozliczanie finansowe projektow:

a)

b)

c)

nadzorowanie przeptywow i rozliczen finansowych, w tym:

— kontrola w zakresie merytorycznym operacji finansowych przeprowadzanych w projekcie,

— monitorowania i potwierdzania kwalifikowalnosci wkiadu wtasnego,

przygotowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych i wnioskdw o ptatnos$¢, w tym wniosku

o ptatnos¢ koncowa, w szczegd6lnosci:

— weryfikowanie i aktualizowania harmonograméw ptatnosci, w tym potwierdzanie 70%
wydatkowania $§rodkéw w ramach poszczeg6lnych okreséw sprawozdawczych,

— przygotowywanie i opisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych zgodnie
z obowiazujacymi wytycznymi,

— weryfikowania wnioskdw o platnos¢ w zakresie postepu rzeczowego, bazy personelu, bazy
zamowien publicznych oraz monitorowania uczestnikow,

— przygotowywanie dokumentacji i wypetnianie wnioskow o ptatno$¢ w czeséci dotyczace;j
postepu finansowego, w tym kontaktowanie si¢ z instytucja finansujgca oraz innymi
instytucjami zewngtrznymi, w zwiazku z przedktadanymi wnioskami
i sprawozdaniami/zestawieniami oraz wyjasnieniami,

— wysylania zatwierdzonych wnioskéw o platno$¢ do Instytucji Posredniczacej/Instytucji
Zarzadzajacej,

— sporzadzanie i dostarczanie do Instytucji Posredniczacej/Instytucji Zarzadzajacej do
analizy pogitebionej wszystkich dokumentéw zrédlowych, w tym sprawozdan, raportéw
i zestawien finansowych oraz stosownych potwierdzen,

— wspltpraca z Kwestura w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan
z wykonania planu, sprawozdan do GUS-u (PNt-O1,itp.) i innych zestawien wymaganych
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i prawa wewnetrznego Uczelni,

prowadzenie zestawien i analiza dokumentéw finansowo-ksiggowych, wprowadzanych do

systemow rozliczajacych wnioski o ptatno$¢, w tym:

— dokumentacji ptacowej zawierajacej opisy do list i zestawienia dekretow,

— raportéw i wnioskdw o platno$¢ wraz z ich archiwizacja,

— planéw rzeczowo-finansowych i innych kosztoryséw oraz zestawien projektowych,

— ewidencji zawieranych umoéw, ktérych warto$¢ (netto) nie przekracza réwnowarto$ci
kwoty, do ktérej zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych,

— potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkéw,
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weryfikowanie parafowanie uméw zawieranych w ramach projektéw,

potwierdzanie wktadu wlasnego wnoszonego do projektu,

stosowanie procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych
projektu, w tym: opisywanie, dekretowanie i ich archiwizowanie zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego, prawa wewnetrznego  oraz — wytycznymi
dotyczacymi realizowanych projektow,

d) utrzymywanie S$cislej wspdtpracy z kierownikiem/koordynatorem projektu poprzez
comiesi¢czne aktualizowanie:

postgpu rzeczowego i planowanego przebiegu realizacji dzialan w kolejnym okresie
sprawozdawczym,

wskaznikéw produktu i rezultatu,

rejestru problemoéw,

harmonogramu realizacji projektu,

bazy personelu,

bazy monitorowania uczestnikéw,

bazy zamdéwien publicznych,

e) utrzymywanie $cislej wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW w zakresie

spraw dotyczacych projektéw, w szczegdlnosci z:

Dziatem Ksiegowosci w celu:

biezacego monitorowania wydatkéw i ewidencji ksiegowej,

comiesi¢cznego potwierdzania stanu konta bankowego,

weryfikacji i akceptacji wnioskow o ptatnos¢ w zakresie finansowym,
Biurem Kadr i Biurem Ptac w zakresie:

= potwierdzania danych dot. stawek wynagrodzenia,

= form zatrudnienia,

= os$wiadczen o zaangazowaniu zawodowym,

= list ptac,

= dodatkowego rocznego wynagrodzenia personelu projektu,

— Dzialem Zaméwien Publicznych w zakresie:

corocznego przedktadania planu zaméwien publicznych, korekt do planu,

potwierdzanie dostepnosci $rodkéw finansowych na realizacje zamOwienia
publicznego,

f) uczestniczenie w audycie i kontroli projektu, w tym:

zlecanie audytu zewnetrznego projektu, w przypadku istnienia takiej konieczno$ci,
i aktywne w nim uczestniczenie,

udzielanie stosownych wyjasnien podczas przeprowadzanych przez instytucje finansujaca
oraz inne uprawnione instytucje kontroli, w tym przygotowywanie pisemnych uzasadnien,
przekazywanie kopii raportéw z audytu oraz informacji pokontrolnych dla kwestor;

3) monitorowanie zasady trwatosci projektéw poprzez prowadzenie bazy projektéw podlegajacych
kontroli trwatosci;

4) archiwizacja dokumentacji projektowe;j.

§5.

Zadania na samodzielnym stanowisku ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji
i Technologii:

1) monitorowanie zrédet informacji i przetwarzanie danych:

a) selekcjonowanie i weryfikowanie informacji sposréd ,,informacyjnego szumu”,
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3)
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b) upowszechnianie informacji wsrdd réznych interesariuszy,

c) aktualizowanie danych przekazywanych do serwiséw internetowych, portali uczelnianych,
wydawnictw i biuletynéw,

d) tworzenie raportéw, baz danych i innych opracowan infobrokerskich,

e) uzupetnianie i aktualizowanie danych wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POLon i innych wewngtrznych repozytoriow
nauki i wiedzy;

sieciowanie nauki i biznesu:

a) identyfikowanie potencjatu intelektualnego UKSW,

b) prezentowanie potencjalu Uczelni (technologii, know-how, patentéw, infrastruktury
badawczej) podczas wydarzen promocyjnych i informacyjnych (targi i konferencje),

¢) poszukiwanie odbiorcéw dla technologii opracowanych na Uczelni,

d) uczestniczenie w spotkaniach, wystawach, inicjatywach branzowych w celu nawigzania
wspotpracy,

e) uzupetnianie bazy ofert komercyjnych UKSW dedykowanych dla biznesu/przemystu,

f) budowanie trwatych relacji na rzecz komercjalizacji wynikow badan i rozwoju (B+R),

g) wspieranie pomystodawcow w procesie przygotowywania whnioskow
o dofinansowanie projektéw B+R oraz projektéw innowacyjnych, w tym badanie czystos$ci
patentowe;j;

zarzadzanie procesem zglaszania projektdw wynalazczych i komercjalizacji wynikéw pracy

intelektualne;j.



