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REGULAMIN





Regulamin realizacji i obiegu dokumentów w projektach realizowanych 
w Uniwersytecie Bielsko-Bialskim

§ 1
Zasady ogólne
1. Regulamin realizacji i obiegów dokumentów w projektach, zwany dalej „Regulaminem”, określa zasady oraz tryb postępowania na etapie przygotowania, realizacji i zakończenia projektów. 
2. Regulamin dotyczy projektów realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Bielsko-Bialskiego, w tym w partnerstwie, konsorcjum lub innej formie współpracy.

§ 2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1. UBB – Uniwersytet Bielsko-Bialski; 
2. BP – Biuro Projektów w Dziale Nauki i Współpracy Zewnętrznej; 
3. KP – Kierownik projektu – osoba przygotowująca wniosek projektowy indywidualnie lub wskazana imiennie we wniosku projektowym. Kierownik projektu powoływany jest również w przypadku realizacji projektu w ramach konsorcjum niezależnie od pełnienia przez UBB roli lidera lub partnera w konsorcjum. Kierownik projektu po podpisaniu umowy jest odpowiedzialny za prawidłową realizację przedmiotu projektu, zarządza projektem oraz sprawuje nadzór nad wykonaniem czynności związanych z konkretnym projektem, a także, jeżeli uzyska stosowne pełnomocnictwo, podpisuje dokumentację związaną z tym projektem;
4. DZP – Dział Zamówień Publicznych;
5. IOK – instytucja organizująca konkurs/nabór; 
6. OSF – system Obsługa Strumieni Finansowania.

§ 3
Do zadań Biura Projektu należy: 
a. na etapie przygotowania wniosku:  
· pomoc informacyjna, doradcza i organizacyjna, 
· pomoc przy przygotowaniu wniosku wraz z załącznikami,
· sprawdzenie wniosku pod względem formalnym,
· uzyskanie podpisów pod wnioskiem osób reprezentujących UBB,
b. na etapie podpisania umowy: 
· pomoc przy przygotowaniu i weryfikacja umowy o finansowanie przygotowanej przez KP,
· uzyskanie wymaganych podpisów osób reprezentujących UBB,
c. w okresie realizacji projektu:
· nadzór nad terminowym składaniem sprawozdań z realizacji projektu, raportów okresowych i końcowych,
· pomoc przy przygotowaniu sprawozdań i raportów.

§ 4
Przygotowanie i złożenie wniosku projektowego 
1. Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku projektowego i jego terminowe złożenie w instytucji finansującej odpowiada KP.
2. Jednostki organizacyjne administracji centralnej UBB, a w szczególności: Kwestura, DZP, Dział Kadr, współpracują z KP na etapie przygotowania wniosku w zakresie swoich kompetencji.
3. W przypadku składania wniosku wyłącznie w formie elektronicznej KP zobowiązany jest:
a. do nadania pracownikowi BP roli redaktora pomocniczego/czytelnika wniosku, jeżeli wniosek składany jest w systemie OSF,
b. do zgłoszenia się do BP celem nadania KP uprawnień do właściwego systemu, jeżeli wniosek składany jest za pomocą innych systemów,
c. do przedłożenia „roboczego” wydruku wniosku co najmniej na 7 dni przed zakończeniem naboru wniosków, w konkursach, w których nie ma możliwości udostępnienia BP wniosku w formie elektronicznej,
d. do przedstawienia rejestru ryzyka i działań zaradczych zgodnie z właściwym zarządzeniem Rektora,
e. do złożenia w BP „Zgody na przetwarzanie danych osobowych” wszystkich członków zespołu (załącznik nr 1).
4. W przypadku składania  wniosku w formie papierowej KP zobowiązany jest:
a. do złożenia do BP co najmniej na 7 dni przed zakończeniem naboru wniosków wydruku wniosku wraz z załącznikami,
b. do przedstawienia rejestru ryzyka zgodnie z właściwym zarządzeniem Rektora,
c. do w BP „Zgody na przetwarzanie danych osobowych”, wszystkich członków zespołu (załącznik nr 1).
5. W przypadku konieczności wniesienia wkładu własnego KP składa oświadczenie dotyczące ustalenia źródeł finansowania wkładu własnego i kosztów niekwalifikowalnych podpisane przez dysponenta środków oraz KP.
6. Wniosek sprawdzany jest:
a. pod kątem formalnym (spełnienie kryteriów dostępu, kwalifikowalności kosztów zgodnie z wytycznymi) przez pracownika BP, 
b. pod kątem finansowym (sprawdzenie poziomu kosztów) przez pracownika Kwestury.
7. Na każdym etapie kontroli wniosku w przypadku stwierdzenia niezgodności, nieścisłości, braków formalnych, nieprawidłowości w planowaniu, nieprawidłowego szacowania kosztów BP niezwłocznie informuje telefonicznie bądź mailowo KP o konieczności dokonania korekty. 
8. Po dokonaniu koniecznych korekt KP poprawiony wniosek przesyła drogą elektroniczną w formie PDF/lub dostarcza papierową wersję do BP co najmniej 2 dni przed zakończeniem naboru wniosków.
9. BP po sprawdzeniu wniosku:
a. niezwłocznie przesyła drogą mailową informację do KP o zgodzie na wysyłkę wniosku, w przypadku gdy wysyłka nie wymaga podpisu Rektora,
b. przedkłada gotowy wniosek do podpisu Rektorowi bądź osobie upoważnionej przez Rektora, następnie przesyła podpisany wniosek do KP.
10. W przypadku wniosków wysyłanych do IOK przez platformę ePUAP wnioski wysyłane są z uczelnianego konta. 
11. Procedura dotyczy zarówno wniosków składanych przez UBB indywidualnie, jak i w konsorcjum. W przypadku konsorcjum, któremu przewodzi inna jednostka, analizowana jest część wynikająca z obowiązków UBB. 

§ 5
Decyzje
1. Oryginał decyzji o zakwalifikowaniu projektu do dofinasowania lub decyzja negatywna przekazywane są do BP, który informuje KP o decyzji w sprawie dofinansowania projektu przez instytucję finansującą. 
2. W przypadku gdy pismo informujące o przyznaniu środków na realizację projektu wpłynie na adres KP, przekazuje on kopię decyzji do BP.
§ 6 
Przygotowanie i podpisanie umowy 
1. W przypadku decyzji o przyznaniu dofinansowania KP przygotowuje umowę wraz z wymaganymi załącznikami oraz rejestr ryzyka oraz działań zaradczych projektu zgodnie z obowiązującym zarządzeniem Rektora.
2. KP występuje do Kwestora o założenie rachunku bankowego do obsługi finansowej projektu (jeżeli dotyczy).
3. Umowa wraz z załącznikami przedkładana jest za pośrednictwem BP do podpisu w kolejności: 
a. radcy prawnemu,
b. Kwestorowi,
c. Rektorowi/Prorektorowi właściwemu ds. nauki. 
4. BP wysyła podpisaną i opieczętowaną umowę wraz załącznikami do IOK. 
5. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony BP rejestruje oryginał umowy w Zespole Radców Prawnych.

§ 7
Realizacja projektu
1. KP przekazuje kopię umowy wraz z załącznikami (harmonogram realizacji projektu, budżet w podziale na lata i harmonogram płatności - jeżeli dotyczy) do Kwestury i DZP. 
2. KP za pośrednictwem BP zwraca się do Rektora o udzielenie pełnomocnictwa do reprezentowania UBB w zakresie niezbędnym do realizacji projektu zgodnie z wewnętrznymi uregulowaniami. 
3. KP przekazuje podpisany załącznik nr 3 – podział kosztów pośrednich/zarządzania projektem do Kwestury i BP.
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Procedura postępowania w związku z realizacją projektu
1. KP zarządza projektem i odpowiada za prawidłową realizację projektu w zakresie merytorycznym, formalnym, finansowym i rzeczowym.
2. KP ma obowiązek podpisania przygotowanego przez BP zakresu obowiązków (załącznik nr 2).
3. KP ustala z DZP, na podstawie budżetu projektu, tryb postępowań. Przygotowuje wnioski o uruchomienie procedur zgodnie z regulaminem zamówień publicznych. 
4. KP przygotowuje umowy cywilno-prawne, wnioski o przyznanie wynagrodzenia uzupełniającego  (jeżeli dotyczy). 
5. KP sprawdza pod względem merytorycznym i opisuje każdy dokument zewnętrzny potwierdzający poniesienie kosztu (faktury, rachunki) zgodnie z wymogami IOK. 
6. KP przekazuje dokument do sprawdzenia zgodności wydatkowania środków zgodnie z Prawem zamówień publicznych do DZP – który przekazuje zarejestrowany dokument do zapłaty do Kwestury. 
7. KP przygotowuje rachunki do umów zleceń i umów o dzieło, przekazuje polecenia wypłaty wynagrodzeń do Kwestury.
8. KP przygotowuje wnioski o płatność, raporty, sprawozdania i przekazuje elektroniczną kopię raportu/wniosku o płatność do BP oraz Kwestora zgodnie z okresem sprawozdawczym obowiązującym w danym projekcie. 
9. Kwestura sprawdza pod względem formalnym i rachunkowym przedłożone: dowody zewnętrzne dokumentujące nabycie towaru lub usługi, rachunki do umów o dzieło i umów zleceń, dokonuje zapłaty oraz księguje w koszty projektu. 
10. Kwestura powiela dokumenty, które potwierdzają poniesienie wydatków w projekcie zgodnie zapotrzebowaniem KP. 
11. W przypadku konieczności dokonania zmian w harmonogramie realizacji projektu:
a. propozycje zmian podlegają konsultacjom z BP, a w przypadku zmian w kosztorysie również z Kwesturą, 
b. po zatwierdzeniu zmian KP przekazuje kopie znowelizowanego wniosku/aneksu umowy oraz nowy harmonogram płatności do BP. 
12. KP ma obowiązek, zgodnie z obowiązującym w tym zakresie zarządzeniem Rektora, przedkładać Rejestr ryzyka oraz działań zaradczych w projekcie. 
13. KP ma obwiązek przygotowywania planów rzeczowo-finansowych zgodnie z wewnętrznymi uregulowaniami UBB. 
14. KP ma obowiązek informować prorektora właściwego do spraw nauki, o nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu, a także o wszelkich sytuacjach mogących mieć istotny wpływ na dalszy jego przebieg, niezwłocznie po ich stwierdzeniu.

§ 9 
Przechowywanie dokumentów
Przechowywanie dokumentów projektowych do momentu oddania ich do archiwizacji, odbywa się w następujący sposób:
1.	KP przechowuje dokumenty:
a. egzemplarz wniosku o finansowanie lub dofinansowanie wraz z załącznikami,
b. oryginały umów o finansowanie lub dofinansowanie i umów partnerskich lub konsorcjum lub o współpracy,
c. oryginały raportów okresowych i końcowych,
d. oryginały dokumentacji merytorycznej i/lub technicznej,
e. protokoły przekazania dzieł i powstałych w ramach projektu dzieł,
f. oryginały dokumentacji związanej z udzieleniem zamówień poza ustawą Prawo Zamówień Publicznych,
g. oryginały korespondencji związanej z realizacją projektu wytworzone przez KP.
2.	BP przechowuje dokumenty:
a. kopię wniosku o finansowanie lub dofinansowanie wraz z załącznikami,
b. oryginały decyzji o finansowaniu lub dofinansowaniu,
c. kopie umów o finansowanie lub dofinansowanie i umów partnerskich lub konsorcjum lub o współpracy,
d. kopie raportów okresowych i końcowych,
e. oryginały korespondencji związanej z realizacją projektu, wytworzonej w BP.
3. Oryginały dokumentacji finansowo-księgowej przechowywane są w Kwesturze.



§ 10 
Sprawozdawczość i rozliczanie projektu
1. Za sprawozdawczość i rozliczanie projektu odpowiada KP.
2. KP sporządza dla IOK wymagane umową raporty/sprawozdania z realizacji projektu wraz z niezbędnymi załącznikami w terminach i w sposób zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach programowych dotyczących realizacji danego projektu.
3. Część merytoryczna i finansowa raportu jest przygotowywana przez KP.
4. BP udziela wsparcia KP przy sporządzeniu raportów w części formalnej i finansowej.
5. KP przekazuje do BP przygotowany raport w terminie co najmniej 10 dniu roboczych przed terminem wyznaczonym przez instytucję finansującą do złożenia raportu. 
6. Kwestura weryfikuje zestawienia księgowo-finansowe zawarte w raportach pod kątem wymogów finansowo-księgowych oraz zgodności zaewidencjonowanych kosztów w systemie księgowo-finansowym.
7. Podpisany przez Kwestora raport wraz z kompletem niezbędnych dokumentów jest podpisywany przez Rektora lub osobę upoważnioną. Następnie ustalany jest z KP, sposób przekazania raportu do instytucji finansującej.
8. W przypadku niewykorzystania wszystkich środków w projekcie, z chwilą złożenia raportu końcowego, KP składa do Kwestury pismo z prośbą o zwrot do instytucji finansującej projekt niewykorzystanej kwoty.

§ 11 
Zakończenie realizacji projektu
1. Zakończenie realizacji projektu na potrzeby niniejszego Regulaminu rozumiane jest jako pisemne zatwierdzenie przez instytucję finansującą raportu końcowego. 
2. Po otrzymaniu decyzji instytucji finansującej stwierdzającej przyjęcie sprawozdania końcowego, KP składa do Kwestury wniosek o zamknięcie wyodrębnionego rachunku bankowego.

§ 12 
Archiwizacja
Po otrzymaniu decyzji o rozliczeniu projektu KP i BP przygotowuje do zarchiwizowania posiadaną przez siebie dokumentację projektową.

§ 13
Postanowienia końcowe
1. Uprawnione do realizacji projektów jednostki UBB ponoszą pełną odpowiedzialność finansową z tytułu realizacji projektu.
2. Kwestor sprawuje funkcję kontrolną nad prawidłową realizacją finansową projektu. 
3. KP ma obowiązek niezwłocznie powiadomić Prorektora właściwego do spraw nauki, Kanclerza oraz Kwestora o terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemów zarządzania i kontroli projektu. 
5
image1.png




