Zalgcznik nr 1

do Zarzidzenia nr 24
Rektora PWSZ w Glogowie

z dnia 29 wrzénia 2008 .

REGULAMIN

realizacji projektéw wspoétfinansowanych z funduszystrukturalnych
Unii Europejskiej przez Panstwowg Wyzsz Szkok Zawodowa w Glogowie

l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin okida zasady:

1)
2)
3)
4)

5)

sporadzania planéw projektow;

podejmowania decyzji o wyborze projektéw do realjiza

prowadzenia prac projektowych;

odpowiedzialnéci za wdraanie projektéw zatwierdzonych do realizacji przez
instytucje odpowiedzialne za wdeamie funduszy strukturalnych;

zamykania projektéw.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

projekcie — nalgy przez to rozumie zesp6t zamkrtych w czasie
i powiazanych ze sabdziataa mapcych na celu realizagjzadania okrdone-
go szczegotowo w ogbnych przepisach dotyazych programéw wspotfinan-
sowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejgkie

regulaminie — naley przez to rozumie niniejszy regulamin realizacji projek-
tow wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnychii lBuropejskiej przez
Paistwowg Wyzsz, Szkok Zawodowy w Glogowie (dalej PWSZ);

projektodawcy — nalg przez to rozumi& jednostk organizacyja PWSZ
zgtaszajca projekt do realizacji na szczeblu uczelnianym oskiadajca
wniosek, zatwierdzony przez wtadze uczelni, doytosti Wdrazajacej;

zespole projektowym — naidg przez to rozumiezespot pracownikdéw meryto-
rycznie odpowiedzialnych za przygotowanie projekiuetapie wgpnym oraz
za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projekfunduszy struktural-
nych Unii Europejskiej;

Zespole Zaradzapcym projektem — nafsy przez to rozumiezespoét organiza-
cyjny odpowiedzialny bezgoednio za wdrgenie projektu, wylaniany na mo-
cy decyzji kierownika jednostki, w ktorejethizie wdraany projekt, na czas
trwania i ostatecznego rozliczenia projektu;

kierowniku jednostki — nafsy przez to rozumieRektora PWSZ w Glogowie;

Bazie Projektow PWSZ — natle przez to rozumieelektroniczi baz, prowa-
dzom przez Administratora Sieci PWSZ, shaa do rejestracji wynikéw oraz
monitorowania projektow realizowanych w PWSZ, dpsi na stronie inter-
netowej PWSZ;



8) Instytucji Wdraajacej — naley przez to rozumie odpowiedni organ admini-
stracji publicznej odpowiedzialny za wdemie funduszy strukturalnych, z kt6-
rym kontaktuje si i wspotpracuje gtéwny beneficjent;

9) Instytucji Pdrednicacej — naléy przez to rozumie jednostk administracji
publicznej podlegara Instytucji Zaradzapce] (odpowiedniemu minister-
stwu), ktérej Instytucja Zasrlzapca przekazuje ¢ uprawnié w zakresie
zarzdzania funduszami strukturalnymi.

Il. ZASADY SPORZADZANIA PLANOW PROJEKTOWYCH

§2

1. Zespdt projektowy zostaje wyznaczony przez kieréanjednostki na podstawie
imiennych decyzji o skierowaniu do prowadzenia gregektowych.

2. Do zada zespotu projektowego nalg w szczegolnsi:

a) gromadzenie i przekazywanie kierownikowi jednostbrmacji na temat
programow i funduszy europejskich,

b) gromadzenie dokumentacji dotycej udziatu PWSZ w programach finan-
sowanych przez UaiEuropejsk;

C) przygotowanie i realizacja projektow;

d) prowadzenie ewidencji skladanych wnioskéw o dofgswmanie projektow;

e) wspotpraca z instytucjami partnerskimi;

f) monitorowanie realizowanych w PWSZ projektéw finawanych zesrod-
kow Unii Europejskiej;

g) sporadzanie sprawozaadotyczcych udzialu PWSZ w programach finan-
sowanych przez UaiEuropejsk;

3. Zespot projektowy sposzlza projekt rocznego planu projektdw opracowanyaeipor
ziomie instytutow oraz plan projektow o wymiarzedbigpuczelnianym.

4. Zespot projektowy sposriza deklaracje prowadzenia prac projektowych, zatigio-
nych przez kierownika jednostki, zawieieg:
a) nazwe wnioskodawcy;
b) tytut projektu;
c) harmonogram najwaiejszych dziata w projekcie;
d) przewidywany koszt projektu;
e) zrodto finansowania projektu.

5. Wzér deklaracji prowadzenia prac projektowych steirmakcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

[l ZASADY PODEJMOWANIA DECYZJI O WYBORZE PROJEKTOW DO
REALIZACJI

§3
Roczny plan projektowy przekazuje sio zaakceptowania przez Rektora.



§4

Senat PWSZ podejmuje uchwad przygciu projektéw do realizacji w ramach planu rzeczo-
wo-finansowego w bigcym roku kalendarzowym. €lfie w planie rzeczowo-finansowym na
biezacy rok jest warunkiem realizacji projektow.

§5

Senat PWSZ na podstawie uchwaty przyjmuje do ragjiinastpujace typy projektow:
a) projekty inwestycyjne oraz projekty ogélnouczelmaealizowane w ukfadach
partnerstwa, kiedy PWSZ wystuje jako lider konsorcjum z innymi uczelnia-
mi, instytucjami rynku pracy lub organizacjami pazaowymi,
b) projekty, ktorych przyjcie do realizacji ze wzegtlu na koszt catkowity wyma-
ga akceptacji Senatu PWSZ zgodnie z § 60 ust.t8t8tRWSZ.

IV.  PROWADZENIE PRAC PROJEKTOWYCH PRZYJ ETYCH DO REALIZA-
CJl

§6

1. Projekty przygte do realizacji w bigacym roku kalendarzowymaszwrotnie przeka-
zywane do opracowania na etapieqpalym zespotowi projektowemu.

2. W skitad zespotu projektowego mpgejs¢ specjalici w zaleznosci od specyfiki dzia-
tan wynikajacych z rodzaju projektu.

3. Zespot projektowy przygotowuje:
a) koncepcg projektows (w tym: program szkolenia, praktyk, bajia
b) struktue podziatu prac w projekcie;
c) plan rzeczowo-finansowy projektu;
d) harmonogram realizacji projektu;
e) plan promocji projektu;
f) plan komunikacji w projekcie;
g) zakczniki przewidziane we wniosku o dofinansowanie;
h) wniosek o dofinansowanie projektu.

§7

1. Osoly uprawnion do podpisania wniosku o dofinansowanie projektéfurzduszy
strukturalnych Unii Europejskiej jest Rektor PWSZ.

2. Rektor mae upowani¢ inne osoby do podpisania wniosku o dofinansowanogek-
tow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.

§8

1. Projekty przygte do realizacji wedtug zasad opisanych w 8 3-5 agyap rejestracji
przed ziageniem wniosku w Instytucji Wdeajacej.

2. Zespot projektowy zgtasza wniosek projektu do Ihsty Wdrazajace;.



3. Zespot projektowy prowadzi BazProjektow PWSZ. W Bazie Projektéw rejestruje
sie:
a) zgtoszenie projektu do Instytucji Wchagacej;
b) wyniki monitorowania realizacji projektu;
c) informacg o zamkngciu i rozliczeniu projektu;
d) decyzg o wycofaniu st z jego realizacji, j@i zostanie taka poelia.

4. Baza Projektow jest dagina na stronie internetowej PWSZ.

V. ODPOWIEDZIALNO SC ZA REALIZACJ E PROJEKTOW PRZYJETYCH
DO WSPOLFINANSOWANIA DECYZJ A INSTYTUCJI WDRA ZAJACEJ
FUNDUSZE STRUKTURALNE

§9

Whioski przygte do dofinansowania przez Instyteid)/drazajaca wymagaj pisemnej zgody
Rektora na przyspienie do realizacji Projektu. Wz6r decyzji Rektargrzysapieniu do re-
alizacji projektu stanowi zatznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§10

1. Jednostk odpowiadajca przed Instytuej Wdrazajaca lub Instytucy Pasredniczca za
realizacg projektu jest jego Zespo6t Zardzapcy Projektem.

2. Rektor wyznacza sktad Zespotu Zgtzapcego Projektem, ktéry odpowiada za wdro-
zenie projektu.

§11

Do zada Zespotu Zarzdzapcego Projektem natg:

a) kierowanie realizagjprojektu;

b) przestrzeganie postanowiemowy podpisanej z InstytuciVdrazajaca lub In-
stytucp Pdsredniczca;

c) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotpeq realizacji projektu;

d) terminowe skladanie sprawozdakresowych zgodnie z zapisami w umowie
o dofinansowanie projektu podpisywanej z Instygdjdrazajaca lub Instytu-
cja Pdsredniczca;

e) komunikowanie s z Instytuci Wdrazajaca lub Instytuci Pasredniczca
w zakresie przewidzianym w umowie o dofinansowagmagektu podpisywanej
z Instytuch Wdrazajaca lub Instytucy Pdsredniczca;

f) ostateczne rozliczenie projektu z Instytueydrazajaca lub Instytucy Pcsred-
niczaca;

g) zamkngcie projektu;

h) przechowywanie dokumentacji dziatprowadzonych podczas realizacji pro-
jektu zgodnie z postanowieniami umowy podpisankjstytucp Wdrazajaca
lub Instytucy Pdrednicaca.



§12

. W skiad Zespotu Zanrizapcego Projektem wchodzkierownik projektu oraz inni
pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostkozhve jest wyznaczenie innych
specjalistow w zatenosci od specyfiki i wymogow realizacji projektu.

. Dopuszcza siskierowanie do prac w Zespole Zgizapcym Projektem innych oséb
spoza pracownikow PWSZ w Glogowie

. Do zada kierownika projektu naley:

a) kierowanie pracami zespotu realizcggo projekt;

b) czuwanie nad terminowym wykonywaniem prac przevadygch w projekcie;

c) zatwierdzanie pod wzgllem merytorycznym dokumentéw finansowo-
ksiggowych i uméw zawieranych w ramach projektu;

d) motywowanie wykonawcow projektu;

e) przygotowanie i sktadanie do Instytucji Wéagcej lub Instytucji Péredni-
czacej sprawozdaokresowych;

f) gromadzenie petnej dokumentacji projektu;

g) terminowe zamkriie i ostateczne rozliczenie projektu;

h) przekazanie dokumentacji projektu do archiwizagpdnie z zapisami umowy
o dofinansowanie projektu podpisywanej z Instytidjdrazajaca lub Instytu-
cja Paredniczca.

. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialfio za zaradzanie finansami w projekcie
zgodnie z art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 20@4odpowiedzialngi za narusze-
nie dyscypliny finanséw publicznych, na podstawietnpmocnictwa udzielonego
przez Rektora.

. Zadania do realizacji przez pracownikéw wchgnrh w sktad Zespotu Zagdzap-
cego Projektem to:

a) ogloszenie rekrutacji uczestnikdw projektu;

b) przeprowadzenie procedury rekrutacji uczestnikoojgitu;

C) przygotowanie promaocji projektu;

d) przeprowadzenie promocji projektu zgodnie z zasadarapisanymi
w Rozporadzeniu Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z ar80 maja
2000 r. w sprawiesrodkéw informacyjnych i promocyjnych stosowanych
przez Pastwa Cztonkowskie oddaie pomocy z funduszy strukturalnych;

e) informowanie o przebiegu projektu;

f) kontrola zgodnéci dziatah prowadzonych w projekcie z harmonogramem pro-
jektu;

g) kontrola terminowéci sktadania sprawozdakresowych;

h) kontrola zgodnfxi dziatax prowadzonych w projekcie z ustaw Prawo za-
mowien publicznych.

i) kontrola operacji finansowych prowadzonych w projek

j) kontrola zgodnfxi ptatngci poniesionych wydatkéw z planem rzeczowo-
finansowym projektu;

k) sprawdzanie dokumentacji sprawozdawczej w zakfegasowym;

l) nadzorowanie sposobu archiwizacji cgaicdokumentacji finansowej projektu;

m) prowadzenigcistej wspotpracy z KwestaPWSZ;

n) kontrola techniczna przebiegu prac w projekcie;

0) odbiory robot na poszczegolnych etapach realizawestycji;

p) udzielanie konsultacji przy spadzaniu sprawozdeokresowych.



6. W sktad Zespotu Zaszlzapcego Projektem magwejs¢ osoby pracujce w zespole
projektowym.

§13

1. Czionkowie Zespotu Zasrlzapcego Projektem zostajyznaczeni do prac przy re-
alizacji projektu na podstawie imiennego skierowaniVzér skierowania do prac
w Zespole Zargdzapcym Projektem stanowi zgdznik nr 2 do niniejszego regulami-
nu.

2. Kazdemu czlonkowi zespotu zostanie otomy zakres obowizkow w Zespole Za-
rzadzapcym Projektem.

§14

Osoby wyznaczone do prac w Zespole Zdrapcym Projektem skiadajdeklaracje uczest-
nictwa w projekcie. Wzor deklaracji uczestnictwagpvojekcie stanowi zahczniki nr 3-4 do
niniejszego regulaminu.

§15

Kwestura PWSZ prowadzi wyoghniomy ewidencg ksiggowa projektu zgodnie z postano-
wieniami umowy o dofinansowanie projektu podpisanéjstytuciy Wdrazajaca lub Instytu-
cja Paredniczca.

§16

Zespot Zarzdzapcy Projektem realizuje zadania wyebnione w harmonogramie projektu
zgodnie z ustawz dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwpeblicznych (DzU Nr 19, poz.
177) z zachowaniem procedur zapisanych w Regulamidzielania zamowfepublicznych
w PWSZ.

§17

Ze wzgkdu na ryzyko zwjzane z wdrzaniem projektu przewiduje simazliwo$é przepro-
wadzenia audytu wewitrznego lub kontroli.

VI ZASADY ZAMYKANIA PROJEKTOW

§18

Za zamkng¢cie projektu uwaa sk jego ostateczne rozliczenie z Instytudydrazajaca lub
Instytucph Pasredniczca.

§19
Za zamkngcie projektu odpowiada kierownik projektu.



§20

Po zamkngciu projektu dokumentacja projektu jest przechowyavaarchiwizowana zgodnie
Z zapisami umowy o dofinansowanie projektu podpay®y z Instytuej Wdrazajaca lub In-
stytucp Pasredniczca oraz zgodnie z Instrukgkancelaryja i Instrukcp archiwalm, PWSZ.

§21

1. Po zamkngciu projektu przeprowadza esimonitorowanie wskaikéw oddziatywania
rezultatéw projektu zgodnie z zapisami w umowieofirdhnsowanie projektu podpisan
Instytucja Wdraajaca lub Instytucy Pasredniczca.

2. Za monitorowanie wskaikow oddziatywania projektu odpowiada kierownildij@stki
bedacej wykonawa projektu.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu realizacji projektow wéipdinsowanych z funduszy strukturalnych Unii Eufope
skiej przez Pastwowg Wysz Szko¢ Zawodowg w Glogowie

DEKLARACJA PROWADZENIA PRAC PROJEKTOWYCH

Nazwa ProjJeKIOUAWCY ... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e
N2 74TV = W 00T = 0
TYIUE PIOJEKEU. ..o e e e e e e e e e e

Czas trWaNIA PrOJEKIU. .. ...ttt e e e e e e e e e e

Przewidywany KOSZt Projektu. .. ... .. oo e e e e e
ZrOAA fINANSOWANIA. .. ... et e e e e e et el
(Miejscowé i data) (Podpjgecz¢ kierownika

jednostki ongacyjnej)



Zalqcznik nr 2 do Regulaminu realizacji projektow wéipdinsowanych z funduszy strukturalnych Unii Eufope
skiej przez Pastwowg Wysz Szko¢ Zawodowg w Glogowie

DECYZJA O WYZNACZENIYU KIEROWNIKA PROJEKTU

(Adres siedziby jednostki organizacyjnej)

{74 =022 | o PP
(Tytut, imk i nazwisko)
jako kierownika projektu w Zespole Zadzapcym Projektem: ............coooviiiiiiiiiiiinn..
(Tytut projektu)

realiZowanym W ramMaCh. .. ... e e e e e e e e e

W OKresie 0d.......coovvviiiiii i O oo

Jednoczénie powierzam Pani/Panu obaaek prowadzenia gospodarki finansowej
srodkami przyznanymi na realizacProjektu, w tym wiéciwego gospodarowanizodkami
publicznymi oraz ich rozliczenia, zgodnie z przepis ustawy z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15z.pb48 z pén. zm.).

Za wykonanie powsszych obowizkéw ponosi Pani/Pan odpowiedziadtqorzewi-
dziam w art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. pavdedzialndci za naruszenie dys-
cypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nt fioz. 114).

Powyzsze obowizki i prawa przyjmu.

(Podpis osoby przyjmaugj) offpis i piecz¢ kierownika jednostki
organizacyjnej)

(Miejscowsd i data)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu realizacji projektow wéipdinsowanych z funduszy strukturalnych Unii Eufope
skiej przez Pastwowg Wysz Szko¢ Zawodowg w Glogowie

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH ZESPOLU ZARZ ADZAJACEGO PRO-
JEKTEM

(Adres zameldowania)

Rektor PWSZ

W miejscu

Oswiadczam, ze wyraam zgod@ na petnienie funkcji kierownika projektu
Z Zespole ZargzapCym Projektem: ... ... e e e e e
(Tytut projektu)

W OKIESIE O o't (o [0 J

Zobowhzuje sie do kierowania pracami zespotu welagcego projekt, czuwania nad
terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w pkagje, motywowania wykonawcow
projektu; przygotowania i sktadania do Instytucjdk&ajacej lub Instytucji Pé&edniczcej
sprawozda okresowych; gromadzenia petnej dokumentacji ptojeterminowego zamkex
cia i ostatecznego rozliczenia projektu, przekazatokumentacji projektu do archiwizacji
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projgktdpisywanej z InstytugjWdrazajaca
lub Instytucja Péredniczca.

Oswiadczam,ze za dziatania prowadzone przeze mnie w projeKojge s odpowie-
dzialnccia przewidziag w art. 31-37 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. pavdedzialndci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dzz 2005 r. Nr 14 poz. 114).

(Miejscowsd i data) (Podpis



Zalqcznik nr 4 do Regulaminu realizacji projektow wéipdinsowanych z funduszy strukturalnych Unii Eufope
skiej przez Pastwowg Wysz Szko¢ Zawodowg w Glogowie

DEKLARACJA UDZIALU W PRACACH ZESPOLU ZARZ ADZAJACEGO PRO-
JEKTEM

(Adres zameldowania)

Rektor PWSZ w Glogowie

Oswiadczam,ze wyrazam zgo@ na petnienie funkcji .........ccccoeeeeveiiiniiinin...
W Zespole ZargdzapCym Projektem: ... ...
(Tytut projektu)
Wokresie 0d .......covvviiiii 0 o P

Zobowizuje si wykonywania zad@aokreslonych w 8 13 pkt 4 zgodnie z zapisami we
wniosku o dofinansowanie projektu.

(Miejscowsd i data) (Podpis



Zalqcznik nr 5 do Regulaminu realizacji projektow wéipdinsowanych z funduszy strukturalnych Unii Eufope
skiej przez Pastwowg Wysz Szko¢ Zawodowg w Glogowie

DECYZJA

W SPRAWIE PRZYECIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU
ZE SRODKOW ... ..ttt et e ettt et et e e ettt et et e e e e e
(nazwa funduszu)
W RAMACH PRIORY TETU .ot i e et e e e e e e et e e ae e e
(numer priorytetu i nazwa prograaperacyjnego)

PO ZATWIERDZENIU PRZEZ INSTYTUCH WDRAZAJACA

Nazwa instytucji ubiegagej st
o finansowanie

Nazwa programu

Numer i nazwa priorytetu

Numer i nazwa dziatania

Nr konkursu

Tytut projektu

Nr projektu

Czas trwania projektu

Whnioskowana kwota dofinansowania

Zrédto finansowania

Decyzja

Imi¢ i nazwisko osoby uprawnionej do po-
dejmowania decyzji wizacych w stosunku
do Beneficjenta

Stanowisko

(Miejscowéd i data) (Pieez i podpis osoby uprawnionej)
do podejmowania decyzjiigcych
w stosunku do Beneficjenta)



