ZARZADZENIE
REKTORA-KOMENDANTA
AKADEMII MARYNARKI WOJENNEJ

-
5 y
-

NR...2.. Z DNIA .J4 . KWIETNIA 2019 R.

W sprawie: wprowadzenia regulaminu realizacji projektow dydaktycznych finansowanych ze
zrodel zewnetrznych w Akademii Marynarki Wojenne;j.

Dzialajac na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 pkt 2) i 10) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj: Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z pézn. zm.), § 32 pkt 1
Statutu Akademii Marynarki Wojennej oraz Aneksu nr 7 do Regulaminu wynagradzania
(Decyzja Rektora-Komendanta AMW nr 101 z dnia 28 marca 2011 r.), zarzadzam co

nastepuje:
§1

Zatwierdzam i  wprowadzam Regulamin  realizacji  projektow dydaktycznych
finansowanych ze zrodel zewnetrznych w Akademii Marynarki Wojennej

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR/KOMENDANT

"= kontradm. prof. drjhab. Tomasz SZUBRYCHT



REGULAMIN
REALIZACJI PROJEKTOW DYDAKTYCZNYCH
FINANSOWANYCH ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH
W AKADEMII MARYNARKI WOJENNEJ im. Bohateréw Westerplatte

Postanowienia ogélne
§1
I. Regulamin okresla zasady zwiazane =z inicjowaniem,  przygotowaniem, realizacja
i zachowaniem trwatosci projekiow dydaktyveznych finansowanych ze Zrddel zewnetrznych,
zwanych dalej projektem lub projektami, realizowanych w Akademii Marynarki Wojennej
zwanej dalej Uczelnig.

2. Regulamin obejmuje nastepujace zagadnienia:

a) inicjowanie, przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu,
b) przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie projektu,

¢) organizacje projektow realizowanych w partnerstwie,

d) realizacje projektu,

e) obstuge projekiu,

f) rozliczanie, nadzér i monitoring projektu,

g) archiwizacje dokumentacji projektowej,

h) utrzymanie projektu w okresie trwatosci.

§2
llekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:
1. Inicjator projektu — nalezy przez to rozumieé osobg/osoby przygotowujace i skladajace

wniosek o dofinansowanie do instytucji finansujgcej bedacych pracownikami Uczelni.

2. Baza projektéw — nalezy przez to rozumieé prowadzony w formie elektronicznej rejestr
zglaszanych i realizowanych projektéw w Uczelni.

3. Cel projektu — nalezy przez to rozumieé cel okreslony przez zestaw wskaznikéw do
zrealizowania, stanowiacy gléwny rezultat projekru, okreslony w dokumentacji konkursowej
przez instytucje finansujgca.

4. Instytucja finansujaca — nalezy przez to rozumie¢ instytucj¢ zewnetrzng, ktora
bezposrednio oglasza konkurs, przyjmuje wnioski, podpisuje umowe o dofinansowanie,
przekazuje srodki finansowe i kontroluje ich prawidiowe rozliczanie.

5. Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé Jednostke wymieniong w strukturze
organizacyjnej Uczelni, w ktorej organizacyjnie zostaje umocowany projekt albo jednostki
(zespoly) odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych zadan projekiu.

6. Kierownik projektu — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca projektem powotana na
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7. Zespol projektowy — nalezy przez to rozumieé grupe oséb powolang do bezposrednie;
realizacji okreslonych zadan projektu i zarzadzana przez kierownika projektu.

8. Komitet sterujacy — nalezy przez to rozumieé gremium powotane w celu strategicznego
wspierania zespolu projektowego w realizacji projektu. Zadaniem Komitetu sterujgcego jest
reprezentowanie  perspektywy kluczowych grup interesariuszy dla projektu oraz
nadzorowanie kluczowych dziatan zespolu projektowego. Zakres kompetencji komitetu
sterujgcego nalezy okresli¢ w decyzji o zatwierdzeniu projektu.

9. Koszty kwalifikowane — nalezy przez to rozumieé koszty. zgodne z wytycznymi
okreslonymi przez instytucje finansujgcq oraz przepisami krajowymi i wspdlnotowymi,
ktorych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione.

10.Koszty niekwalifikowane — nalezy przez to rozumie¢ Kkoszty, ktére nie zostang
zrefundowane przez instytucje finansujgeq.

I'1. Koszty posrednie — nalezy przez to rozumieé koszty administracyjne projektu, ktorych nie
mozna bezposrednio powigzaé z zadaniami merytorycznymi, czyli koszty beneficjenta
poniesione w zwiazku z obshuga projektu. Koszty posrednie moga byé kwalifikowalne
w ramach projektu, o ile tak stanowia wlasciwe wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow wydane przez instytucje finansujaca.

12.Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci - nalezy przez to rozumieé, wilasciwe wytyczne
ustalane przez instytucje finansujgca.

13.Pracownik — pracownik cywilny lub zomierz zawodowy zatrudniony lub petniacy stuzbe
w Akademii Marynarki Wojennej.

14.Projekt — nalezy przez to rozumieé przedsigwzigcie zmierzajace do osiggniecia zalozonego
celu, z okreslonym poczatkiem i korncem realizacji, zgloszone do objecia albo objete
finansowaniem/wspéHinansowaniem.

I5.Prefinansowanie — nalezy przez to rozumieé przejsciowe finansowanie wydatkéw na
realizacje projektu ze $rodkéw whasnych Uczelni, wynikajace z zasady okresowej refundacji
wydatkow, w ramach niektérych funduszy.

[6.Wkiad wlasny — nalezy przez to rozumie¢ $rodki finansowe, osobowe i/lub rzeczowe,
zabezpieczone przez Uczelnie w projekcie, w  kwocie i/lub  w  zakresie
niezbednej/niezbednym do uzupelnienia dofinansowania projektu na zasadach okreslonych
przez instytucje finansujgcq.

I7.Prorektor — nalezy przez to rozumieé prorektora wlasciwego i upowaznionego do
reprezentowania Uczelni w zakresie realizacji projektow dydaktyeznych finansowanych ze
zrodet zewnetrznych,

18.Umowa partnerska/konsorcyjna — nalezy przez to rozumieé¢ umowe zawartg pomiedzy
Uczelnia a innym podmiotem/podmiotami, w celu wspdlnej realizacji projektu.

19. Zrédlo zewngtrzne — nalezy przez to rozumieé¢ zrédla finansowania projektéw inne niz

okreslone art. 365 ust. 1-3, 8, 13. 14 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
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Wwyzszym 1 nauce, obejmujgce w szczegolnosei budzet panstwa, paristwowe fundusze celowe
lub srodki rozwojowe pochodzace z Unii Europejskiej lub innych zrédet zagranicznych,
o ktérych mowa w Ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki

rozwoju i ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Inicjowanie projektu

§3

- Zgloszenie zamiaru realizacji projekiu nastepuje na wniosek inicjatora projektu, poprzez

rejestracj¢ projektu w bazie projekiéw, ktora prowadzi specjalista ds. projektow. W celu
rejestracji projektu w bazie inicjator sklada u specjalisty ds. projektow podpisany przez siebie
i osoby wskazane w dokumencie, Formularz zgloszeniowy, zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalgcznik 1 do niniejszego regulaminu.

- Zgode na prace inicjatora w ramach przygotowania i realizacji projektu wydaje jego

bezposredni przetozony.

. Formularz zgtoszeniowy zawiera: krotka charakterystyke projektu, przewidywany zakres

rzeczowo - finansowy projektu, przewidywany okres realizacji projektu, wynikajace z projektu

zobowigzania w zakresie trwatosci projektu. szacunkowe wartosei wkladu wlasnego.

. Formularz  zgloszeniowy zawiera proponowang kadre przewidziana do prowadzenia

poszczegolnych zaje¢ dydaktycznych lub odpowiedzialng za realizacje innych zadan

projektowych wraz z ze zgoda przetozonych wymienionych osob.

. Inicjator projektu jest zobowiazany do aktualizacji formularza i ponownego wystapienia

o zgodg, o ktorej mowa w pkt 3, w sytuacji w ktorej zaistnialy istotne zmiany
W przygotowywanym projekcie, np.: zmiana przewidywanych kosztéw projektu i wkiadu
wlasnego wigksza niz  50% wartosci planowej, zaangazowanie innych jednostek
organizacyjnych niz pierwotnie zakladano. wprowadzenie trwalosci w projekcie lub zmiana

grupy docelowej projektu.

Przygotowanie wniosku

§4

- Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu i jego

terminowe zlozenie w instytucji finansujgcej odpowiada inicjator projektu

- Inicjator projektu sktada do specjalisty ds. projektéw kompletna dokumentacja aplikacyjna do

prorektora najpézniej na 7 dni roboczych przed zlozeniem wniosku do konkursu., J ezeli termin
nie zostanie dotrzymany, wniosek nie zostanie poddany weryfikacji przez prorektora. W takiej
sytuacji prorektor moze odméwié jego podpisania.

Na etapie przygotowania wniosku inicjatora projektu wspomagaja:
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a) specjalista ds. projektéow — w zakresie konsultacji merytorycznych dokumentacji
projektowej, kompletnosci wniosku wraz z zafacznikami oraz kwalifikowalnosci wydatkdw
oraz przygotowania zalacznikow dotyczacych ogélnej dziatalnosci Uczelni:

b) Kwestura — w zakresie przygotowania dokumentéw finansowych niezbednych przy
skfadaniu  wniosku o dofinansowanie, tj. kopii sprawozdan finansowych uczelni,
zaswiadczen o niezaleganie z podatkami i skfadkami, itp.

¢) Sekcja ds. zamowien publicznych jednostki organizacyjnej — w zakresie wstepnego ustalenia
procedur zamoéwien publicznych,

d) Radcowie prawni — w zakresie oceny pod wzgledem formalno-prawnym uméw partnerskich
i pomocy przy innych zagadnieniach prawnych, ktore moga pojawic sie na tym etapie,

e) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od wymagan danego konkursu oraz zalozen
projektu.

. W przypadku wezwania przez instyviucje finansujgcq do dokonania uzupetnien formalnych
wniosku, specjalista ds. projektéw informuje inicjatora projektu o koniecznosci ich
przygotowania. Specjalista ds. projekiow weryfikuje przygotowane przez inicjatora projekiu
uzupetnienia/wyjasnienia i przekazuje do podpisu prorektorowi.

5. Po podpisaniu przez prorektora uzupemien/wyjasnien, inicjator sklada je do instytucji

Jinansujgcej.  Kopia wniosku (pozostajaca w  Uczelni) podpisana przez prorekiora

przechowywana jest u specjalisty ds. projekiow.

. Koszty przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu oraz ewentualnego finansowego

wkladu wiasnego ponosi jednostka organizacyijna aplikujaca o przyznanie stosownych $rodkow.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna nie dysponuje $rodkami finansowymi na

przygotowanie i zabezpieczenie finansowego wkiadu wlasnego, moze wystapic¢ z wnioskiem do

Rektora o zapewnienie tych srodkow. Dokument potwierdzajacy zgode Rektora na finansowy

wklad wiasny jest sktadana wraz z dokumentacija wymieniong w § 4 ust. 2.

Przygotowanie umowy partnerskiej/konsorcyjnej
§5

W przypadku, gdy projekt realizowany jest w partnerstwie z instytucja zewnetrzna wumowe
partnerskg/konsorcyjng podpisuje w imieniu Uczelni prorektor, po uzgodnieniu z radeg

prawnym oraz kwestorem. Tres¢ umowy przygotowuje inicjator projektu.

Podpisanie umowy o dofinansowanie

§6
- Specjalista ds. projektéw informuje inicjatora projektu o decyzji w sprawie dofinansowania
projektu przez instytucje finansujgcq. W przypadku gdy pismo instytucji finansujgcej.

informujace o przyznaniu Srodkow na realizacje projekru, wptlynie na adres inicjatora projektu,
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inicjator projektu ma obowiazek niezwlocznego poinformowania o tym prorektora, za
posrednictwem specjalisty ds. projektéw.

2. W przypadku, gdy do podpisania umowy o dofinansowanie projektu niezbedny jest dokument
potwierdzajacy otwarcie odrebnego rachunku bankowego, inicjator projekiu wystepuje do
kwestora z wnioskiem o otwarcie odrgbnego rachunku bankowego na obstuge finansowa
projektu (zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik 2 do niniejszego regulaminu) na
podstawie pisma z instytucji finansujgcej lub w przypadku jego braku — innego dokumentu
potwierdzajacego przyznanie dofinansowania (jak np. lista rankingowa informujaca o wyborze
projektu do finansowania).

3. Otwarcie projektu moze nastapi¢ wyjatkowo przed otrzymaniem od instytucji Sinansujgcej
decyzji o przyznaniu dofinansowania projekiu, za zgoda prorektora, po uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

4. W przypadku przyznania dofinansowania projektu, inicjator projektu przygotowuje do podpisu
umowg o dofinansowanie projekiu wraz z zatacznikami do prorektora i sklada u specjalisty ds.
projektéw w celu weryfikacji.

5. Umowe o dofinansowanie w imieniu Uczelni podpisuje prorektor.

6. Podpisang umowe o dofinansowanie inicfator skiada do instytucji finansujgce;.

7. Podpisang przez instytucje finansujgcqg kopie umowy o dofinansowanie, zaktualizowany
wniosek o dofinansowanie projektu i wszystkie inne zwigzane z realizacja projektu dokumenty

inicjator projektu przekazuje specjaliscie ds. projektow oraz kwestorowi,

Udzielanie pelnomocnictw w projekcie
§7
W przypadku wezwania Uczelni do negocjacji wniosku o dofinansowanie przez instytucje
finansujgeq inicjator moze ubiegac sie o pefnomocnictwo Rektora do negocjacji (wzor
petnomocnictwa stanowi zalacznik 3 do niniejszego regulaminu). Nadzor nad prowadzonymi

negocjacjami sprawuje prorektor.

Zarzadzanie projektem w trakcie Jjego realizacji
§8

1. Kazdorazowo inicjator projektu opracowuje decyzj¢ o zatwierdzeniu projektu do realizacji wzor
decyzji stanowi zafacznik 4 do niniejszego regulaminu). Decyzja jest zatwierdzana przez
Rektora po uzgodnieniu z prorektorem i kwestorem.

2. Decyzja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) tytul projektu, czas trwania projektu, numer umowy o dofinansowanie, nazwe instytucji
finansujacej, numer i nazwe konkursu, w ramach ktérego przyznano dofinansowanie,
b) informacje o skladzie zespoiu projekiowego. w tym obligatoryjnie funkcji kierownika

projektu. Do sktadu zespolu projektowego nalezy podaé¢ zakres obowigzkow kazdego
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z cztonkdw oraz szacowany godzinowy wymiar zaangazowania kazdego z nich, liczony
miesigcznie,

c¢) zakres kompetencji zespolu projektowego oraz innych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegolnych zadan projektu,

d) podzial kosztow posrednich w ramach projektu. Podzial kosztéw posrednich stanowi
Zalacznik nr 1 do decyzji,

e) inne informacje wymagane lub pomocne w realizacji i zarzadzaniu projektem.

. Kierownikiem projektu moze zostal inicjator projektu. Kierownikéw projektow zatwierdza

prorektor, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.

. Jezeli inicjator projektu nie moze lub nie chce zostaé kierownikiem projektu moze otrzymaé

stosowne wynagrodzenie za przygotowanie wniosku konkursowego.

- Powotanie kierownika odbywa si¢ poprzez Decyzje uruchamiajaca projekt. W przypadku. gdy

kierownikiem projektu ma zosta¢ prorektor, decyzje podejmuje Rektor.

- W przypadku zaprzestania przez kierownika projektu dalszego sprawowania tej funkcji lub jego

odwolania, nowego kierownika projekiu powotuje prorektor.

. Podziat kosztéw posrednich w ramach projektu. o ktérym mowa ust. 2, pkt. 4) obejmuje:

a) kwote narzutu Uczelni, wyrazona procentowo. Kwota uwzglednia: wynagrodzenia
pracownikow zaangazowanych w obstuge projektu, w tym specjalisty ds. projektéw, $rodki
do dyspozycji kierownika/kierownikéw jednostki lub Jednostek  organizacyjnych,
w ktorych realizowanych jest projekt, srodki do dyspozycji Uczelni, wynagrodzenie
podmiotu zewngtrznego obstugujacego projekt (opcjonalnie), srodki na wkiad wilasny do
projektu (opcjonalnie),

b) kwote w dyspozycji zespolu projektowego, wyrazong procentowo. Kwota uwzglednia:
wynagrodzenia kierownika oraz innych oséb wskazanych do zarzadzania projektem,
wskazane w decyzji zatwierdzajacej projekt; $rodki na pokrycie dziatan posrednich
zwiagzanych z realizowanym projektem (opcjonalnie), rezerwg do wykorzystania w projekcie
(opcjonalnie), wynagrodzenie dla inicjatora projektu za napisanie wniosku (opcjonalnie),

¢) wysokos¢ narzutu AMW zatwierdza prorektor po uzgodnieniu z kwestorem. Wysokosé
narzutu AMW jest uzalezniona od: skali projektu, wymaganego zaangazowania personelu
i potencjatu materialowego Uczelni,

d) podziat srodkéw w ramach kwoty do dyspozycji zespolu projektowego proponuje kierownik
projektu, a zatwierdza prorektor po uzgodnieniu z kwestorem.

- Na zakonczenie realizacji projektu badz w przypadku zakoficzenia sprawowania funkcji

kierownik projektu przygotowuje, o ile dane takie nie sa do momentu zakonczenia zgromadzone

w wers]ji papierowej lub elektronicznej:

a) komplet dokumentéw, zawierajacych wytyczne w oparciu, o ktére realizowany byl projeki,

zebranych w oddzielny segregator,
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b) spis najwazniejszych zmian w projekcie, ktore nastapity po podpisaniu umowy
o dofinansowanie,

c) dokument okreslajacy sposob wykorzystywania aktywow zakupionych w ramach projekiu
(np. regulamin korzystania z laboratorium) - w okresie realizacji projektu oraz trwalosci,

d) komplet dokumentow dotyczacych dziatan promocyjnych w projekcie, zarbwno w trakcie
realizacji projektu, jak i w okresie trwalosci, zawierajacy m.in. materiaty poligraficzne oraz
»~Zrzuty” ze strony internetowej projektu (w przypadku gdy strona powstata/byla

utrzymywana z dofinansowania projekti), zebranych w oddzielny segregator.

Zatrudnianie w projekcie

§9

I. Zatrudnianie w projekcie odbywa si¢ zgodnie z ogdlne przyjetymi zasadami zatrudniania
i wynagradzania w Uczelni, chyba ze wytyczne programu, w ramach ktérego zostato przyznane
dofinansowanie, stanowig inaczej.

2. Zatrudnianie w projekcie odbywa si¢ w ramach stosunku pracy/ stuzby lub uméw cywilno-
prawnych. Pracownicy i zotnierze petnigcy stuzbe w Uczelni, inni niz nauczyciele akademiccy,
nie moga by¢ zatrudniani w projekcie na podstawie umowy cywilnoprawnej, jesli zakres
wykonywanych obowigzkéw na podstawie tej umowy miescitby si¢ w ich zakresie obowiazkow
pracowniczych.

3. Powierzenie pracownikowi Uczelni realizacji zadan bezposrednich w projekcie w ramach
stosunku pracy, nastgpuje na podstawie anecksu do umowy o prace oraz przyznania wiasciwego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w Regulaminie Wynagradzania Akademii Marynarki
Wojenne;j.

. Wynagrodzenie udziatu Zzohierza zawodowego w realizacji zadan bezposrednich w projekcie

=

nastgpuje w formie wyplacenia nagrody uznaniowej lub dodatkowego wynagrodzenia zgodnie
z wlasciwymi przepisami.

. Wniosek o zatrudnienie w projekcie podpisuje kierownik projektu, po uzyskaniu pisemnej

wh

zgody przetozonego danego pracownika i kieruje do decyzji prorektora. W przypadku gdy
wniosek ma dotyczy¢ kierownika projektu, wniosek podpisuje jego bezposredni przetozony.
6. Prorekior podejmujac decyzje¢ o zgodzie na zatrudnienie pracownika do projektu kieruje sie:
a) przygotowaniem merytorycznym pracownika,
b) posiadaniem zgody bezposredniego przetozonego na podjecie dodatkowych obowiazkéow,
¢) ograniczeniami formalnymi dotyczacymi zatrudniania pracownikéw w projekcie, zgodnie
z przepisami prawa powszechnie obowiagzujacymi oraz wytycznymi instytucji finansujacej.
7. W przypadku gdy instytucja finansujgca wymaga prowadzenia ewidencji godzin i zadan oséb
uczestniczacych w realizacji projekiu. zespol projektowy jest zobowiazany do sporzadzania

takiej ewidencji, zgodnie ze wzorami wymaganymi przez instytucje finansujgcq.
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Zadania jednostek organizacyjnych Uczelni w procesie realizacji projektu
§10
1. Do zadan specjalisty ds. projektow nalezy:

a) wspolpraca z zespolem projektowym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni
w  zakresie przygotowania i prowadzenia dokumentacji projektowej (merytorycznej
i finansowej), zgodnie z zakresem obowiazkow,

b) konsultacje z kierownikiem projektu i instytucjq finansujgeg w zakresie realizacji projektu,

¢) wspolpraca z zespolem projektowym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni
w przygotowaniu i skladaniu wszelkich okresowych i koficowych sprawozdan finansowych
i rzeczowych z realizacji projektu. zgodnie z zakresem obowigzkow,

d) monitoring osiagania wskaznikow zawartych w projekcie,

e) monitoring realizacji dziatan promocyjnych w projektach, zgodnie z wytycznymi
poszezegolnych programéw, z ktorych finansowane sa projekty,

f) prowadzenie, aktualizowanie oraz nadzor nad bazg projektow,

g) monitoring i okresowa kontrola trwatosci projekiu w okresie wymaganym przez prawo
wspolnotowe i krajowe,

h) informowani  prorektora o stanie realizacji projektu oraz o ewentualnych

nieprawidtowosciach lub zagrozeniach w zwigzku z jego realizacja.

2. Do zadan Kwestury nalezy:

a) przyjmowanie dokumentacji ksiegowej projektu.

b) kontrola dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z wymogami wynikajacymi z ustawy
o rachunkowosci,

¢) weryfikacja zgodnosci opiséw na dowodach ksiggowych z wytycznymi danego programu,

d) dokonywanie przelew6w po zatwierdzeniu dowodéw ksiegowych do wyptaty,

e) ujmowanie dowodow ksiggowych w ksiegach rachunkowych uczelni,

f) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej w ramach projekru,

g) sporzadzanie analiz finansowych, w tym analiza ptynnosci finansowej projektu,

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji finansowej projektéw,

i) weryfikacja okresowych i koncowych sprawozdan finansowych pod wzgledem ich
zgodnosci z zapisami ksiag rachunkowych,

J) monitoring i okresowa kontrola realizacji projekiu, a w szczegblnosci wydatkowania
srodkow na realizacje poszezeg6inych zadan (modulow),

k) sporzadzanie analiz i zestawien dla celow kontroli zewnetrznych na podstawie posiadanych
danych,

I) dokonywanie ksiegowafi zwigzanych z rozliczaniem otrzymanych dotacji oraz poniesionych

kosztow zgodnie z zaleceniami instytucji finansujgce;.
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3. Do zadan radcéw prawnych nalezy:

a) opiniowanie projekiow umow i innych dokumentow zwigzanych z przygotowaniem,
realizacjg i zachowaniem trwalosci projektéow, w tym w szczegélnosci umow:
o dofinansowanie, partnerskich, o s$wiadczenie ustug przewidzianych w projekcie;
0 wdrozenie rezultatow projekiu, itp. Dziatania polegajace na opiniowaniu uméw i innych
dokumentoéw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i zachowaniem trwatosci projektow
powinny nie przekracza¢ 5 dni roboczych,

b) udzielanie pomocy zespolowi projektowemu oraz specjaliscie ds. projektéw w formie porad
prawnych i opinii w zakresie niezbednym do przygotowania, realizacji i zachowania

trwatosci projekiow pod katem formalno-prawnym.

4. Do zadan dziatu whasciwego do spraw personalno-administracyjnych nalezy:

a) przygotowywanic anekséw do uméw o prace na podstawie kompletu dokumentow
przekazanych przez specjaliste ds. projektow, dopelienie wszelkich formalnosci
zwiazanych z podpisaniem umowy prace,

b) dopetnienie formalnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich
grup pracownikow oraz wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

¢) prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw,

d) przygotowanie dokumentéw niezbednych do zatrudnienia pracownikow.

5. Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych nalezy:

a) przyjmowanie od specjalisty ds. projekiéw lub kierownika projektu wykazu planowanych
postgpowan o zaméwienia publiczne celem umieszezenia w planie zamowien publicznych
Uczelni,

b) rejestrowanie postepowan o udzielenic zaméwien publicznych w centralnym rejestrze
zamowien publicznych,

¢) zamieszczanie ogloszefi o zamdwieniach publicznych oraz informacji dotyczacych
zamowien publicznych na stronie internetowej Uczelni,

d) wspélpraca z komisjami przetargowymi we wszystkich fazach udzielania zaméwienia
publicznego,

e) potwierdzanie, na wniosek specjalisty ds. projektow lub kierownika projekiu, prawidlowosci
sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

f) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwie publicznych na wniosek specjalisty ds.
projektéw lub kierownika projektu,

g) doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Uczelni z zakresu stosowania ustawy Prawo
zamdwien publicznych.

6. Do zadan dziatu wasciwego ds. promocji nalezy wspieranie dziatan promocyjnych w projekcie,

na wniosek zespotu projektowego.
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Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie projektu
§ 11

1. Kierownik projektu przekazuje okresowe i koncowe sprawozdania finansowe i rzeczowe
projektu oraz inne zestawienia/raporty wymagane przez instytucje finansujgcg do specjalisty
ds. projektéw, w celu weryfikacji zgodnosci wykazanych kosztow z ksiggami rachunkowymi
i uzyskania podpisu kwestora. Nastgpnie dokumenty weryfikowane sa pod wzgledem
formalnym, i przedktadane do podpisu prorektorowi. Podpisany przez kwestora i prorekiora
komplet dokumentow kierownik projekiu sktada w instytucji finansujgcej.

2. Dzialania opisane w pkt |. nie maja zastosowanie jezeli w ramach projektu przewidziany jest
system informatyczny lub inne narzedzie umozliwiajace monitorowanie postepu rzeczowo-
finansowego.

3. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest odrebnie dla kazdego projektu z uwzglednieniem zrédet
finansowania oraz kategorii budzetowych, w ramach ktérych realizowane sa wydatki.

4. W przypadku nieterminowego przekazywania $rodkéw finansowych przez instytucje
Jfinansujgcg istnieje mozliwo$é¢ zasilenia rachunku bankowego projektu srodkami wiasnymi
uczelni. Decyzje w tej sprawie podejmuje kwestor.

5. Splata zaangazowanych przez Uczelni¢ srodkéw nastepuje w momencie wptywu srodkow
finansowych dotyczacych danego projektu na podstawie pisemnego wniosku skierowanego do
kwestora zawierajacego zestawienie kosztow. ktore maja zosta¢ zrefundowane z rachunku
projektowego. Wniosek przygotowuje specjalista ds. projektéw w porozumieniu z kierownikient

projektu.

Zarzadzanie projektem w okresie trwaloci projektu
§ 12
I. Zachowanie trwalosci dotyczy projektow, w ktorych jest to wymagane wytycznymi instytucji
finansujacej.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej projekt jest umocowany organizacyjnie, ponosi
odpowiedzialnos¢ za zachowanie trwalosci projektu przez czas okreslony w przepisach prawa

wspolnotowego i krajowego.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektowej
§13
Przechowywanie dokumentacji projektowej w trakcie realizacji projekiu i w okresie trwatosci
musi by¢ zgodne ze szczegdlowymi wytycznymi zawartymi w dokumentach danego programu,
z ktorego uzyskano dofinansowanie na realizacje projekiu, umowie o dofinansowanie projekitu

oraz zasadami okreslonymi w Instrukcji Archiwalnej Akademii Marynarki Wojenne;.
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Postanowienia koncowe
§14
I. Zmiana tresci zalgeznikéw do niniejszego regulaminu, jak réwniez dodanie nowych wzoréw,
nie  wymaga wprowadzenia zarzadzeniem Rektora. Aktualne wzory  zalacznikow
dopuszczonych do stosowania zamieszczane beda na stronie internetowej dot. projektow.
2. Regulamin realizacji projekiéw dydaktycznych finansowanych ze Zrédel zewnetrznych
w  Akademii Marynarki Wojennej stosuje sie do projekiow  rozpoczetych po wejsciu

W zycie niniejszego regulaminu, za wyjatkiem przepisow § 9-13.

Zalgczniki:

Zalgcznik 1 — Zgloszenie projektu.

Zalacznik 2 — Wniosek o nadanie rachunku bankowego.
Zalacznik 3 — Wniosek o nadanie pelnomocnictwa.
Zalacznik 4 — Decyzja ws. uruchomienia projektu.

Waojennej

Westerplatte
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ZGLOSZENIE PROJEKTU

Zalgcznik 1

L.P. Dane projektu

1. [Tytut projektu

2. [Krotki opis Projektu (max. 1000 znakéw ze spacjami).
Powinien zawiera¢:

- cel projektu

- zakladane rezultaty projektu

- grupa docelowa

- wyszezegolnienie gtownych dziatan

Szacunkowa wartos¢ projektu

Szacunkowa wartos¢ wkiadu wlasnego

Szacunkowa warto$é kosztow posrednich

Przewidywany okres realizacji

Instytucja finansujaca

SRS [FES

Numer oraz nazwa konkursu

Inicjator/-orzy projektu

-_IZgoda przetozonego/przetozonych (podpis/y)

—|\NO[\O
S|=)

Jednostka Organizacyjna Uczelni, w kiérej projekt bedzie
realizowany. Jezeli wigcej niz jedna to wymienié¢ i wskazaé
jednostke koordynujaca.

10.1.Zgoda kierownika/kierownikéw (podpis/y)

I1. |Proponowane osoby do zespolu zarzadzajacego projektem

11.1.Zgoda przetozonego/przetozonych (podpis/y)

12. |Proponowane osoby do prowadzenia zaje¢ w ramach projektu

12.1 Zgoda przetozonego/przelozonych (podpis/y)

13. [Uwagi dodatkowe
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Zalgeznik 2

Gdynia, ... ... ... ...

(telefon kontaktowy kierownika projektu)

KWESTOR
Akademii Marynarki Wojennej

Whiosek o otwarcie odr¢bnego rachunku bankowego

(tviul projektu)

proszg o otwarcie odrgbnego rachunku bankowego * w zlorych/walucie

(podpis kierownika projekiu)
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Zalacznik 3

Gdynia,.................

REKTOR-KOMENDANT
AKADEMII MARYNARKI WOJENNEJ

za posrednictwem PROREKTORA

WNIOSEK

O udzielenie petnomocnictwa dla autora projektu/kierownika projektu*

Proszg o udzielenie pelnomocnictwa:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

data i podpis autora
projektwkierownika projektu
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1:

Zalacznik 4

DECYZJA
REKTORA-KOMENDANTA
AKADEMII MARYNARKI WOJENNEJ

W sprawie zatwierdzenia Projektu ., ... *, powolania zespolu odpowiedzialnego za zarzadzanie
Projektem oraz podzialu kosztéw posrednich

Dzialajac na podstawie ... niniejszym postanawiam, co nastepuje:
§1

Zatwierdzam do realizacji Projekt;

l EE}
a3 ene

ktory bedzie realizowany zgodnie z harmonogramem od dd/mm/rrrr do dd/mm/rrr .Projekt uzyskat
finansowanie w ramach konkursu .. ..

§2

Do realizacji Projektu powoluje:
1. Zespél projektowy w skladzie:
a.  Kierownik projektu - ...
i. Szacowny czas pracy w projekcie w miesiacu (w godzinach) —
ii. Zakres obowigzkow:
I.
2.
b.  Czlonek zespotu nr 1 - ... (Opcjonalnie)
i. Szacowny czas pracy w projekcie w miesiacu (w godzinach) —
ii. Zakres obowigzkow:
1.
2.

2. Komitet sterujgcy w skladzie (Opcjonalnic + kwestie czasu pracy i obowiazkow. jezeli
przewidywane jest wynagrodzenie):
a. Przewodniczacy komitetu sterujacego - ...
b. Kierownik projektu - ...
&

§3
Zespol projektowy realizuje Projekt zgodnie z postanowieniami umowy:
n ,...7
zawartej pomiedzy Instytucja finansujaca (nazwa) a Beneficjentem (Akademia Marynarki Wojennej im.
Bohaterow Westerplatte) oraz wnioskiem stanowigcym Zatacznik nr 1 do zarzadzenia. Wniosek zawiera

zakres dziatan merytorycznych, budzet oraz harmonogram realizacji.
Kazdorazowa zmiana zapiséw Wniosku o dofinansowanie nie spowoduje aneksowania niniejszego

Zarzadzenia.
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§4
Zespot projektowy podejmuje decyzje w sprawach ogolnego zarzadzania Projektem, w tym rowniez
w kwestiach dotyczacych zasadnosci i efektywnosci wydatkowania srodkéw finansowych przewidzianych

w ramach budzetu Projektu.

§5

Komitet sterujacy jest odpowiedzialny za decyzje strategiczne dia prawidlowej realizacji Projektu oraz

ewentualne zmiany w Projekcie.
§6

. Osoba posiadajaca pelmomocnictwo Rektora-Komendanta do reprezentowania AMW w ramach
projektu jest kierownik projektu/przewodniczacy Komitetu sterujacego.

2. Osobami posiadajacymi pelnomocnictwa Rektora-Komendanta AMW do podejmowania decyzji
finansowych i zaciagania zobowiazan finansowych w Projekcie sa:

a.  Osoby wymienione we wlasciwym zarzadzeniu Rektora-Komendanta w sprawie
organizacji zasad prowadzenia gospodarki finansowej w Akademii Marynarki Wojennej;
b. Kierownik projektu wskazany w § 2 ust. 1. decyzji, zgodnie z zakresem zadan okreslonych

we wniosku o dofinansowanie oraz wytycznymi AMW i Instytucji finansujace;j;

c. Prorektor.
3. Nadzor nad prawidlowoscia procesow finansowych prowadzony bedzie przez Kwestora AMW.

§7

I Czlonkowie Zespolu projektowego oraz Komitetu Sterujacego moga zostaé odwolani ze swojej funkcji

przez Prorektora:

a. naswoj wniosek;

b.  w przypadku famania przepisow i wytycznych obowiazujacych w Akademii Marynarki
Wojennej lub wynikajacych z Umowy o dofinansowanie i wymaganych przez Instytucje
finansujgca;

¢. w przypadku cofnigcia im zgody bezposredniego  przetozonego spowodowanej
niewywiazywaniem sie z podstawowych obowiazkéw okreslonych w umowie o prace.

§8

I. Za obstuge formalna, przygotowanie i zlozenie wnioskéw o platnos¢ oraz utrzymywanie biezacej
korespondencji z Instytucja Posredniczaca odpowiada¢ bedzie podmiot wyloniony zgodnie z Prawem
zaméwien publicznych we wspélpracy z specjalista ds. projektow.

2. Za obstuge finansowo-ksiegowa oraz formalno-prawng odpowiadaja jednostki organizacyjne, zgodnie
z zakresem obowiazkow.

§9
Podzial srodkéw posrednich z obu projektow w wysokosci ... PLN stanowi Zalacznik 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ..................... r. i obowigzuje przez caly okres trwania projektu

zgodnie z harmonogramem.
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