Zarzadzenie nr 12/2009
Rektora Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku

z dnia 5 pazdziernika 2009 r.

w sprawie zasad nadzoru nad realizowaniem projektow z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz z innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych.

Na podstawie art. 66 ust. 2 oraz art. 98 ust. 1 pkt 11 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. nr 164, poz. 1365 ), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia zasad postepowania zwigzanych z przygotowaniem i realizacjq wszystkich
projektow finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych oraz z innych srodkéw
pomocowych,

a takze w celu zapewnienia, nadzoru i kontroli nad tymi projektami, ustala sie obowigzujace w
Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku procedury postepowania:

- procedure sktadania wnioskéw o finansowanie lub wspéffinansowanie projektéw z funduszy

strukturalnych oraz z innych $rodkéw pomocowych,
— procedure realizacji projektow finansowanych Ilub wspéffinansowanych z funduszy

strukturalnych oraz z innych srodkdw pomocowych.

Zarzadzenia nie stosuje sie do projektéw realizowanych w ramach programoéw miedzynarodowych
finansowanych ze s$rodkéw na nauke, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Nauki i
Informatyzacji z dnia 4 sierpnia 2005 r. w sprawie kryteridow i trybu przyznawania i rozliczania
$rodkow finansowych na nauke ( Dz.U. nr 161 poz. 1359 ).

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :

1. ,jednostkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumiel wydziaty oraz pozostate
jednostki organizacyjne Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku ;

2. ,Kierowniku Merytorycznym Projektu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za merytoryczny postep realizacji projektu i upowazniong przez Rektora do
reprezentowania Akademii wobec instytucji i oséb w zakresie wynikajacym z realizacji
projektu;

3. ,Koordynatorze Projektu” - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
catosciowq realizacje projektu;

4. ,kosztach kwalifikowalnych” - nalezy przez to rozumiec jedynie wydatki niezbedne
do wykonania projektu i bezposrednio z projektem zwigzane, miedzy innymi zgodnie
z Rozporzadzeniem Komisji ( WE ) nr 448/2004;

5. .okresie realizacji projektu” - okres zapisany w umowie; nalezy przez to rozumie¢ czas
od momentu podpisania umowy na finansowanie lub wspoéifinansowanie projektu, do chwili
catkowitego rozliczenia rzeczowego i finansowego projektu oraz ziozenia sprawozdan i
raportow koncowych;



10.

11.

12.

13.

14.

~prefinansowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ konieczno$¢ przejsciowego sfinansowania
catosci lub czesci wydatkdéw na realizacje projektu ze $rodkéw wiasnych Akademii lub
kredytu pomostowego, wynikajaca z zasady okresowej refundacji wydatkéw, obowigzujacej
w ramach niektérych funduszy;

~projekcie” - nalezy przez to rozumieé przedsiewziecia Akademii finansowanie Iub
wspotfinansowanie z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych $rodkow
pomocowych, realizowane w oparciu o0 niniejsze zarzadzenie, zgodnie

z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniach, dokumentach programowych, umowach oraz
instrukcjach wiasciwych dla danego funduszu, a takze przedsiewziecia pozyskane w drodze
zamoéwien publicznych réwniez finansowane z tych funduszy;

~projekcie partnerskim” - nalezy przez to rozumie¢ wspdlny projekt jednostek
organizacyjnych Akademii z innymi podmiotami prawnymi tworzacych partnerstwo,
powotane w celu opracowania

i realizacji okreslonego projektu zgtaszanego do finansowania z funduszy strukturalnych
oraz
z innych $rodkéw pomocowych;

~udziale wilasnym” - nalezy przez to rozumie¢ cze$¢ naktadéw poniesionych przez
beneficjenta na realizacje projektu, ktéra nie podlega refundacji;

~procedurze zamoéwien publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb
udzielania zaméwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych ( DZ. U. z 2004 r., Nr 19, Poz. 177 z poz.zm.);

~instytucji wdrazajacej” - nalezy przez to rozumieé instytucje, z ktérg beneficjent
podpisuje umowe na realizacje projektu i ktora przekazuje s$rodki finansowe. Instytucje
wdrazajace sg witasciwe dla poszczegdlnych programoéow i dziatan. Do instytucji
wdrazajacych nalezag miedzy innymi wifasciwe ministerstwa, urzedy wojewddzkie,
wojewddzkie urzedy pracy, PARP, Narodowa Agencja Programu Leonardo da Vinci i inne;

~beneficjencie” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy
strukturalnych oraz z innych s$rodkéw europejskich i miedzynarodowych na podstawie
umowy o finansowanie lub wspéifinansowanie projektu.

~wnioskodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki organizacyjne Akademii,
posiadajace merytoryczng zdolno$¢ do realizacji danego projektu.

~Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ powotany przez Rektora ASP w Gdansku Zespét ds.
przygotowania i realizacji projektu

Procedura sktadania wnioskéw o finansowanie lub wspoétfinansowanie projektéw
z funduszy strukturalnych oraz z innych s$rodkow europejskich i
miedzynarodowych.

Zgloszenie przystagpienia jednostki organizacyjnej do projektu

Prawo przystgpienia do projektu finansowanego lub wspoéffinansowanego z funduszy
strukturalnych oraz z innych s$rodkdéw europejskich i miedzynarodowych oraz sktadania
wnioskdw majq wszystkie jednostki organizacyjne Akademii, posiadajace merytoryczng
zdolnos$¢ do realizacji danego projektu.



Przystgpienie  jednostki  organizacyjnej = Akademii do  projektu finansowanego Ilub
wspotfinansowanego z funduszy strukturalnych i z innych $rodkéw europejskich i
miedzynarodowych, moze nastapi¢ wylacznie za zgodg Rektora.

§4

1. Jednostka organizacyjna Akademii zamierzajgca ubiega¢ sie o $rodki z funduszy
strukturalnych lub z innych s$rodkéw europejskich i miedzynarodowych przedstawia
Rektorowi wypetniony formularz zgtoszeniowy.

2. Rektor moze wyznaczy¢ jednostke organizacyjng, ktéra sktada formularz zgtoszeniowy
w projektach, w ktorych uczestniczy kilka jednostek organizacyjnych Akademii.

3. Wzér formularza zgtoszeniowego stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. W formularzu szczegdtowo okresla sie miedzy innymi zakres rzeczowo-finansowy

projektu, wstepny harmonogram jego realizacji oraz wynikajace z projektu zobowigzania
Akademii,
a takze proponuje sie sktad zespotu ds. realizacji projektu. W przypadku uczestniczenia
przez jednostke organizacyjna Akademii w projekcie partnerskim, jednostka zobowigzana
jest rowniez do zgtoszenia propozycji partneréw oraz podania ich danych
identyfikacyjnych.

5. Biuro Rektora dokonuje rejestracji formularza zgtoszeniowego poprzez nadanie numeru
identyfikacyjnego i prowadzi centralnie ewidencje ztozonych formularzy zgtoszeniowych.

6. Biuro Rektora niezwiocznie przesyta formularz do:

- Rektora

Prorektora ds. Ksztatcenia i Rozwoju

Kanclerza

Kwestora

§5

1. Rektor powotuje komisje, ktéra zajmuje sie oceng formularzy zgtoszeniowych pod katem
formalnym i merytorycznym.

2. W sktad komisji wchodza:

a) Kierownik jednostki organizacyjnej - potwierdza zgodno$¢ projektu z polityka
rozwoju jednostki organizacyjnej,

b) Kwestor - potwierdza zdolnosci do finansowania projektu,
c) Kanclerz - potwierdza formalng i faktyczng mozliwosci realizacji projektu,

d) Prorektor ds. Ksztalcenia i Rozwoju_- potwierdza zgodno$¢ projektu z celami
Akademii,

e) Inne osoby powotane przez Rektora

3. Z obrad komisji sporzadzany jest protokdt, w ktérym projekt zostaje zatwierdzony do
realizacji lub odrzucony.


http://www.us.edu.pl/uniwersytet/prawo/tekst/zal20060701.doc
http://www.us.edu.pl/uniwersytet/prawo/tekst/zal20060701.doc

4. Protokét z obrad komisji za posrednictwem Biura Rektora zostaje przestany do
whioskodawcy.

5. Zatwierdzony wniosek upowaznia Wnioskodawce do podjecia dziatan zwigzanych
z przygotowaniem wniosku o finansowanie lub wspédffinansowanie projektu z funduszy
strukturalnych oraz z innych $rodkéw europejskich i miedzynarodowych

6. Jezeli projekt tak przewiduje, Rektor powotuje Kierownika Merytorycznego Projektu i
Koordynatora Projektu lub tylko Koordynatora Projektu, ktéry wykonuje takze obowigzki
Kierownika Merytorycznego Projektu.

7. Koordynator Projektu moze by¢ réwniez wytoniony zgodnie z procedurg zamowien
publicznych.

8. Rektor moze wskaza¢ osobe Kierownika Merytorycznego Projektu/Koordynatora Projektu,
inng niz zaproponowang w formularzu zgtoszeniowym oraz dokona¢ innych zmian.

9. Rektor na wniosek Kierownika Merytorycznego Projektu/Koordynatora Projektu powotuje
zespot ds. realizacji projektu. W strukture Zespotu moga wchodzi¢ pracownicy ASP w
Gdansku oraz pracownicy zatrudnieni specjalnie na potrzeby projektu.

Przygotowanie wniosku
8§86

1. Zespdt pobiera odpowiedni formularz wniosku o finansowanie lub wspétfinansowanie badz
odpowiedni program komputerowy np. Generatora Wnioskow z lista obowigzkowych
zatgcznikéw oraz instrukcjg ich wypetniania .

2. W przypadku, gdy wymaganym zatgcznikiem do wniosku jest studium wykonalnosci
(biznes plan), Zespdt wspotpracuje z innymi jednostkami Akademii (jezeli wymaga tego
projekt) tak aby je opracowac. W przypadku bardziej ztozonych wnioskdéw Zespdot moze
zleci¢ na zewnatrz przygotowanie potrzebnych dokumentéw w catosci lub w czesci.

3. Whniosek w czesci merytorycznej przygotowuje Kierownik Merytoryczny
Projektu/Koordynator Projektu lub upowazniona przez niego osoba.

Zespoét uzupetnia wniosek w czesci formalnej oraz koordynuje przygotowanie wniosku, w
szczegolnosci w nastepujacym zakresie:

a) sprawdza kompletnos¢ wniosku wraz z zatacznikami oraz kwalifikowalnosc
wydatkodw,

b) zleca  sporzadzenie  odpowiednich  zatgcznikdw  wiasciwym komdrkom
organizacyjnym
w celu skompletowania wniosku,

c) opracowuje wraz z Kierownikiem Merytorycznym Projektu/Koordynatorem Projektu
zlecenia lub dokumentacje w zakresie przygotowania wniosku w czesci zwigzanej
z procedurg zamédwien publicznych i przekazuje je do wilasciwego realizatora lub
specjalisty ds. zamoéwien publicznych, zgodnie z ,Regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych
w ASP w Gdansku” w celu ustalenia wiasciwego trybu postepowania,

d) przygotowuje wraz z Kierownikiem Merytorycznym Projektu/Koordynatorem
Projektu umowy konsorcyjne, oraz inne umowy cywilnoprawne

e) archiwizuje jeden egzemplarz wniosku w wersji elektronicznej i pisemnej,



f) uzupetniania na wezwanie uchybienia formalne wniosku,
g) prowadzi korespondencje z instytucjg wdrazajaca,

monitoruje wniosek i informuje Rektora oraz jednostke organizacyjng o aktualnym stanie
procedury jego zatatwiania.

§7

Przygotowanie wniosku wspomagajg na wniosek Kierownika Merytorycznego Projektu/Koordynatora
Projektu inne jednostki i komorki organizacyjne Akademii, a w szczegolnosci:

1. Kwestor - przy opracowaniu czesci dokumentacji finansowej wniosku,

2. Specjalista ds. zamoéwien publicznych - przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej z
udzielaniem zamowien publicznych, w zakresie wynikajacym z ,Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
w ASP w Gdansku”,

3. Kwestor i Zespdt Radcow Prawnych - w przypadku zawierania umow,

4. Biuro Rektora - w zakresie niezwlocznego przekazywania do Zespotu ewentualnych wezwan
do uzupetnienia uchybief formalnych we wniosku jak i innej korespondencji w zakresie
objetym zarzadzeniem,

inne jednostki i komérki - w zaleznosci od wymaganych zatacznikéw do wniosku.
§8

W przypadku projektéw, dla ktérych wymagana jest zgoda na realizacje Senatu ASP,

w ktorych wymagane jest potwierdzenie przez ten organ prawa do dysponowania

i przeznaczania $rodkéw finansowych wystarczajacych do zapewnienia ptynnosci finansowej
projektu, organ, na wniosek Rektora podejmuje uchwate, wyrazajacq zgode na realizacje projektu i
okreslajaca wysokos¢ wktadu finansowego Akademii lub wyrazajacg zgode na prefinansowanie i
zaciggniecie kredytu.

§9

1. Kierownik Merytoryczny Projektu/Koordynator Projektu przedklada wniosek o
dofinansowanie projektu wraz z zatagcznikami do podpisu Rektorowi.

2. Whniosek do instytucji wdrazajacej sktada Zespot.

II. Procedura realizacji projektow finansowanych Iub wspoélfinansowanych z
funduszy strukturalnych i innych $srodkow europejskich i miedzynarodowych.

Przygotowanie umowy
§ 10

1. Projekt umowy o finansowaniu lub wspétfinansowaniu projektu przekazany do Akademii
winien by¢ niezwiocznie dostarczony do_Kierownika Merytorycznego Projektu/Koordynatora
Projektu.



a)
b)

Zespdt wraz z Kierownikiem Merytorycznym  Projektu/Koordynatorem  Projektu
przygotowuje obowigzkowe zataczniki lub zleca ich przygotowanie wtasciwym jednostkom i
komorkom.

W przypadku projektéw partnerskich, Zesp6t wraz z Kierownikiem Merytorycznym Projektu
przygotowuje umowy partnerskie. _

Kierownik Merytoryczny Projektu/Koordynator Projektu przekazuje Rektorowi do podpisu
umowe o finansowaniu lub wspotfinansowaniu projektu, po uprzednim jej parafowaniu
przez Kierownika Merytorycznego Projektu, Koordynatora Projektu, Kwestora, Radce
Prawnego i inne osoby, przez ktére parafowanie umowy jest niezbedne.

Kierownik Merytoryczny Projektu - realizacja merytoryczna projektu
§11

Kierownik Merytoryczny Projektu o ile zostat powotany, wyznaczany jest na okres
przygotowania i realizacji projektu i odpowiada za merytoryczny postep realizacji projektu.

Do obowigzkdw Kierownika Merytorycznego Projektu nalezy:

a) nadzor nad prawidtowa realizacjg projektu w zakresie merytorycznym oraz
zgodnosci
z przyjetym harmonogramem, kosztorysem i planem dziatan,

b) potwierdzanie wszelkich wydatkdw ujetych w harmonogramie projektu,

c) nadzor nad Zespotem w zakresie formalno-prawnej realizacji projektu, okreslonej
w§ 13,

d) nadzér nad Biurem Promocji w zakresie informacji i promocji wymaganej umowag,
projektowa,

e) informowanie witadz Akademii o przebiegu realizacji projektu i ewentualnych
nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja,

f) inne obowiazki okreslane kazdorazowo umowg projektowa.

Kierownik  Merytoryczny Projektu za wykonywane obowigzki moze otrzymad
wynagrodzenie, jezeli jest ono przewidziane w budzecie projektu.

Kierownik Merytoryczny Projektu za posrednictwem Zespotu moze dokonywacé zmian w
projekcie w zakresie dopuszczonym w umowie, z obowigzkiem poinformowania instytucji
wdrazajacej.

Koordynator Projektu
§12
Koordynator Projektu jest powotywany na okres przygotowania i realizacji projektu
Do obowigzkdéw Koordynatora Projektu nalezy:
koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dziatan projektowych,

nadzdr nad terminowg realizacjq projektu,



c)

d)

e)

f)

9)

h)

sktadanie zamoéwien zakupdw materiatdw, wyposazenia, aparatury i na roboty budowlane
do realizatorow zamoéwien publicznych i specjalisty ds. zaméwien publicznych zgodnie
z ,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w ASP w Gdansku” oraz nadzér nad ich
wykorzystywaniem przy realizacji projektu,

przygotowywanie umow, w tym cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg projektu,

kontrolowanie kosztow projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw (co trzy miesigce
oraz na jeden miesigc przed zakonczeniem projektu) oraz ich kwalifikowanie,

organizacja i podziat zadan oraz ustalenie zakresu wspdtpracy pomiedzy osobami lub
jednostkami realizujacymi projekt, zgodnie z procedurami ustalonymi przez instytucje
wdrazajqcq oraz specyfikacja projektu,

biezaca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie witadz Akademii
o0 zagrozeniach zwigzanych z realizacjq formalnej strony projektu oraz ich czesciq
finansowa,

w przypadku, gdy finansowanie projektu odbywa sie na zasadzie refundacji poniesionych
kosztéw, lub w przypadku nieterminowego wptywu s$rodkéw z instytucji wdrazajacej,
uzyskiwanie zgody od Rektora na kredytowanie / zasilanie konta projektu,

inne zadania i obowigzki ustalone przez Kierownika Merytorycznego Projektu lub okreslone
umowag_projektowa.

Koordynator Projektu za wykonywane obowigzki moze otrzymac¢ wynagrodzenie, jezeli jest
ono przewidziane w budzecie projektu.

Realizacja formalna projektu

§13

Do obowigzkdw Zespotu w zakresie formalnej realizacji projektu nalezy:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektu,
sporzadzanie harmonogramu ptatnosci oraz wnioskéw o ptatnos¢ dla instytucji wdrazajacej,

skfadanie wymaganych umowa raportdw i sprawozdan z realizacji projektu, w tym czesci
finansowej do instytucji wdrazajacej, za posrednictwem Zespotu,

gromadzenie i przechowywanie petnej dokumentacji dotyczacej projektu,

opracowywanie materiatdw informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacjq
projektu,

rozliczenie finansowe projektu we wspétpracy z Dziatem Finansowo - Ksiegowym,

kontrolowanie kosztéw projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw (co trzy miesigce
oraz na jeden miesigc przed zakonczeniem projektu) oraz ich kwalifikowanie,

wnioskowanie do Kwestury o otwarcie wyodrebnionego konta bankowego dla danego
projektu,
0 uzyskanie zabezpieczenia finansowego projektu, np. weksla, gwarancji bankowej, itp.,

wspotpraca z specjalistg ds. zamdwien publicznych w zakresie stosowania w projekcie
procedury zamowien publicznych,



b))

k)

m)

przygotowywanie uméw, w tym cywilnoprawnych zwigzanych z realizacjg projektu w
terminach wymaganych przepisami prawa oraz postanowieniami wewnetrznych aktow
normatywnych Akademii,

weryfikacja zgodnosci wydatkéw z wydatkami zapisanymi we wniosku oraz ich
kwalifikowania,

terminowe sktadanie wymaganych umowa raportéw i sprawozdan z realizacji projektu, w
tym raportéw i sprawozdan finansowych,

przestrzeganie obowigzkéw promocyjnych i informacyjnych natozonych na Zespo6t w
zwigzku
z realizacjq projektu, do czasu wymaganego umowg projektowa,

Rozliczenia finansowe
§ 14

Za prawidtowos¢ rozliczen finansowych projektu odpowiada Kierownik Merytoryczny
Projektu lub gdy nie zostat powotany zadanie to nalezy do Koordynatora Projektu.

Dziat Finansowo-Ksiegowy zapewnia obstuge finansowo-ksiegowg zwigzang zrealizacjq,
projektow finansowanych lub wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych oraz z
innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych.

Zespot ustala w uzgodnieniu z Dziatem Finansowo-Ksiegowym niezbedne dokumenty
potrzebne do prawidtowego sporzadzenia haromonogramu ptatnosci, wnioskéw o pfatnosé
oraz sprawozdan z realizacji projektu.

Realizacja ptatnosci odbywa sie w oparciu o poprawnie opisane dowody ksiegowe
potwierdzone przez Kierownika Merytorycznego Projektu/ Koordynator Projektu oraz
zatwierdzone, zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw przyjeta w Akademii, przez
Kwestora i Kanclerza (faktury, umowy cywilnoprawne, delegacje, karty czasu pracy,
inne).

Czes$¢ finansowa raportdw okresowych i raportu koncowego przed przekazaniem
do instytucji wdrazajacej winna by¢ potwierdzona przez Kwestora.

Kopie przyjetego przez instytucje wdrazajaca raportu koncowego Kierownik Merytoryczny
Projektu Koordynator Projektu zobowigzany jest przekaza¢ do Kwestora.

Przechowywanie dokumentaciji
§ 15
Ustala sie nastepujacy sposob archiwizowania dokumentacji projektu:

a) oryginat umowy projektowej oraz dokumentacje projektu, z zastrzezeniem pkt b i
c przechowuje Zespdt,

b) oryginaty dokumentacji finansowej dot. projektu przechowuje sie w Kwesturze,

c) oryginaty dokumentacji przetargowej przechowuje specjalista ds. zamoéwien
publicznych,

Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie projektowej.



Jezeli umowa w sprawie finansowania lub wspétfinansowania projektu przewiduje inne zasady
archiwizowania dokumentacji projektu, niz wskazane w ust. 1, jednostki i komorki organizacyjne
Akademii zobowigzane s je wypeinic.

Postanowienia koncowe
§ 16

Zespoét realizujacy projekt ma obowigzek niezwtocznie powiadomié Rektora o terminie kontroli w
zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemow zarzadzania i kontroli projektu.

§17

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju oraz Kanclerz i
Kwestor stosownie do wtasciwosci ich zakresu obowigzkdw.

§ 18

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



