Procedura
do zarzadzenia nr 3
Rektora Akademii Morskiej w Gdyni
z dnia 21.04.2008

Procedura dotyczaca wnioskowania i realizacji projektow:

1.

finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw zagranicznych:
— programow ramowych Unii Europejskiej (UE),
— funduszy strukturalnych UE,
— Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
— innych programéw miedzynarodowych (np. Inicjatywy Wspodinotowe,
Interreq);
finansowanych ze s$rodkéw krajowych: Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego (MNiSW), Fundacji na rzecz Nauki Polskiej (FNP), Funduszu Nauki
i Technologii Polskiej (FNiTP), Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (NCBR)
i innych.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Uzyte w procedurze okreslenia oznaczaja:

1.

2.

3.

instytucja finansujgca — instytucja, z ktérg Uczelnia podpisuje umowe na realizacje
projektu i ktéra przekazuje srodki finansowe,

Kierownik projektu — osoba bezposrednio odpowiedzialna za prawidtowg realizacje
projektu pod wzgledem merytorycznym i finansowym,

prefinansowanie — koniecznosc¢ przejsciowego finansowania wydatkéw ponoszonych
na realizacje projektu ze srodkow witasnych Uczelni, wynikajgca z zasady okresowej
refundacji wydatkow,

projekt — przedsiewziecie Uczelni finansowane lub wspétfinansowane z funduszy
zagranicznych lub krajowych,

wktad wkasny — naktady finansowo-rzeczowe bedace w dyspozycji Uczelni, z pomocqg
ktérych Uczelnia jest zobowigzana wspétrealizowaé projekt,

§2
Nadzér nad przygotowaniem i realizacjg projektow finansowanych ze zrodet
zagranicznych i/lub krajowych sprawuje Rektor.
Rektor, na podstawie udzielonego petnomocnictwa, moze powierzy¢ nadzér nad
wnioskowaniem oraz nad realizacjg projektow finansowanych ze zrddet
zagranicznych i/lub krajowych Prorektorowi ds. nauki.
Wyijatkiem sg projekty dotyczace inwestycji budowlanych (remonty, modernizacje
budynkoéw, budowa nowych obiektéw), w przypadku ktérych nadzér nad
wnioskowaniem oraz realizacjg projektéw Rektor moze powierzy¢ Kanclerzowi, na
podstawie udzielonego petnomocnictwa.



ROZDZIAL II , ,
PROJEKTY FINANSOWANE LUB WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW
ZAGRANICZNYCH

Procedura wszczynajgca przygotowanie wniosku

8§83

. Udziat w projektach finansowanych ze $rodkéw zagranicznych wymaga uzyskania
pisemnej zgody Rektora lub Prorektora ds. nauki lub Kanclerza (projekty budowlane).
. W przypadku projektow, ktore wymagajg pokrycia wkfadu wilasnego i/lub
prefinansowania na okres realizacji projektu, konieczne jest uzyskanie akceptaciji
Kwestora w zakresie dostepnosci srodkéw finansowych w budzecie Uczelni.

8§84

. Wnioski o finansowanie projektu ze $rodkéw zagranicznych mogg byé
przygotowywane przez wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni lub pracownikéw
Uczelni.

. Zgtoszenie (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury)
o planowanym udziale w projekcie finansowanym ze srodkéw zagranicznych nalezy,
po uprzedniej akceptacji Dziekana/Kierownika jednostki nie bedacej Wydziatem,
sktada¢ w2 egzemplarzach u Gtéwnego specjalisty ds. programow europejskich
z odpowiednim  wyprzedzeniem, umozliwiajgcym wnioskodawcy prawidtowe
sporzadzenie i terminowe ztozenie wniosku.

§5

Gtowny specjalista ds. programéw europejskich rejestruje otrzymane zgtoszenie
i przedstawia je do akceptacji Kwestorowi, a nastepnie Rektorowi lub Prorektorowi ds.
nauki lub Kanclerzowi (projekty budowlane), po czym zawiadamia Kierownika projektu o
podijetej decyzji.

Przygotowanie wniosku

§6
. Za prawidtowe przygotowanie wniosku, zgodnie z wymogami instytucji finansujgcej
odpowiada Kierownik projektu.
. Pod wzgledem formalnym przygotowanie wniosku wspomagajg jednostki Uczelni,
a w szczegolnosci:
a. Kwestura — przy opracowywaniu czesci dokumentacji finansowej wniosku,
b. Radca prawny — w przypadku zawierania umow,
c. Gtoéwny specjalista ds. zamowien publicznych — przy opracowywaniu czesci
wniosku zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,
d. Gléwny specjalista ds. programéw europejskich — przy opracowaniu czesci
formalnej wniosku,
e. inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od wymaganych zatgcznikow.

87
Whiosek podpisujg: Kierownik projektu oraz Dziekan/Kierownik jednostki nie
bedacej wydziatem, a nastepnie Kwestor i Rektor lub Prorektor ds. nauki lub
Kanclerz (projekty budowlane).
Za ztozenie wniosku do instytucji finansujgcej odpowiada Kierownik projektu.



3. Kierownik projektu jest zobowigzany przekaza¢ kopie wniosku Gtéwnemu
specjaliscie ds. programow europejskich wraz z kopig dokumentu potwierdzajgcego
jego ztozenie.

Przygotowanie umowy o finansowanie

§8
Po uzyskaniu decyzji o przyznaniu lub nie przyznaniu finansowania projektu Kierownik
projektu jest zobowigzany do przekazania kopii decyzji Gtdwnemu specjaliscie ds.
programéw europejskich.

§9

1. Przed podpisaniem umowy Kierownik projektu winien ztozy¢ w Kwesturze wniosek
o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego na obstuge finansowg danego
projektu. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

2. Kwestura, na podstawie otrzymanego wniosku, zaktada wyodrebniony rachunek
bankowy oraz niezwtocznie przekazuje Kierownikowi informacje o jego numerze.
Otrzymany numer rachunku bankowego winien by¢ zamieszczony w umowie
przygotowanej do podpisania przez instytucje finansujaca.

8§10
W przypadku umowy sporzgadzonej w jezyku obcym, Kierownik projektu zobowigzany
jest do dostarczenia réwnoczesnie jej przysiegtego ttumaczenia na jezyk polski. Koszty
zwigzane z ttumaczeniem umowy na jezyk polski oraz koszty czynnosci prawnych nalezy
wiaczy¢ do budzetu projektu (o ile taka mozliwos¢ istnieje).

§11

1. W imieniu Akademii Morskiej umowe podpisujg Kwestor i Rektor lub Prorektor ds.
nauki lub Kanclerz (projekty budowlane).

2.  Kierownik projektu odpowiada za przekazanie podpisanej umowy do instytucji
finansujace;j.

3. Po otrzymaniu umowy podpisanej przez przedstawiciela instytucji finansujacej,
Kierownik projektu zobowigzany jest do przekazania 1 kopii umowy oraz wszystkich
aneksow do Kwestury a takze 1 kopii umowy oraz wszystkich aneksow Gtéwnemu
specjaliscie ds. programow europejskich.

4. Kopie umowy przekazywang Gtownemu specjaliscie ds. programow europejskich
parafujg Kierownik projektu oraz Dziekan/Kierownik jednostki nie bedacej
wydziatem.

Realizacja projektu

8§12
Za prawidtowg (zgodng z umowa) realizacje projektu, w szczegodlnosci harmonogramu
zadaniowego i budzetu projektu, oraz terminowe przekazywanie raportdbw do instytuciji
finansujgcej petng odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik projektu oraz Kierownik jednostki,
w ramach ktorej realizowany jest projekt.

8§13
1. W umowach z wykonawcami zewnetrznymi (podwykonawcami) nalezy zamies$cic
klauzule zakazujgcg dalszego podzlecania wykonywania zadan.
2. W umowach okreslonych w pkt. 1 powinna znajdowac¢ sie klauzula, na mocy ktorej
w trakcie realizacji umowy, jak i po jej zakonczeniu, podwykonawca zobowigzany



bedzie poddac¢ sie w kazdej chwili audytowi ze strony Uczelni, jak rowniez wszystkim
niezbednym kontrolom dokonywanym przez uprawnione podmioty krajowe
i wspélnotowe, w odniesieniu do prac bedacych przedmiotem umowy.

8§14
Kopie raportow okresowych oraz raportu koncowego Kierownik projektu sktada
w Kwesturze oraz u Gtéwnego specjalisty ds. programow europejskich.

8§15
Po zakonczeniu realizacji projektu i wydatkowaniu wszystkich srodkéw Kierownik
projektu zobowigzany jest do zamkniecia wyodrebnionego rachunku bankowego projektu
za posrednictwem Kwestury. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej
procedury.

8§16
Informacje o zamknieciu i rozliczeniu projektu Kierownik projektu jest zobowigzany
przekazac¢ Gtéwnemu specjaliscie ds. programoéw europejskich.

Archiwizowanie dokumentacji projektowej

8§17

1. Oryginaty dokumentéw zwigzanych 2z projektem (w przypadku Kkoniecznosci
przekazania oryginatu poza Uczelnie — ich kopie), w szczegdlnosci: wniosek
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, umowe o dofinansowaniu, umowy
partnerstwa, dokumentacje przetargowg, zamdwienia, umowy z podmiotami
zewnetrznymi, arkusze rozliczenia czasu pracy osob realizujgcych projekt, wnioski o
ptatnos¢ poniesionych wydatkéw, sprawozdania ikorespondencje dotyczacq
projektu, itp. przechowuje jednostka organizacyjna realizujgca projekt.

2. Oryginaty dowodow ksiegowych przechowuje Kwestura.

ROZDZIAL Il
PROJEKTY FINANSOWANE ZE SRODKOW KRAJOWYCH

Przygotowanie wniosku

§18

1. Za prawidtiowe przygotowanie wniosku zgodnie z wymaganiami instytucji
finansujgcej odpowiada Kierownik projektu.

2. W przypadku projektu wymagajgcego wniesienia wkiadu wiasnego i/lub
prefinansowania propozycje projektu opiniuje Kwestor w zakresie dostepnosci
niezbednych srodkow.

3. Pod wzgledem formalnym przygotowanie wniosku o projekt wspomagajg jednostki
Uczelni, a w szczegolnosci:

a. Kwestura — przy opracowywaniu czesci dokumentac;ji finansowej wniosku,

b. Radca prawny — w przypadku zawierania umoéw,

c. Giéwny specjalista ds. zamowien publicznych — przy opracowywaniu czesci
wniosku zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych,

d. Giéwny specjalista ds. badan naukowych — przy opracowaniu czesci formalnej
wniosku,

e. inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od wymaganych zatgcznikéw.

§19



. Whniosek o projekt podpisujg Kierownik projektu oraz Dziekan/Kierownik jednostki nie
bedacej wydziatem, a nastepnie Kwestor i Rektor lub Prorektor ds. nauki.

. Kierownik projektu zobowigzany jest przekaza¢ kopie dokumentacji wnioskowej
Gtownemu specjaliscie ds. badan naukowych.

. Kierownik projektu odpowiada za ztozenie wniosku do instytucji finansujace;j.

Przygotowanie umowy o finansowanie

8§20

. Po uzyskaniu decyzji o przyznaniu lub nie przyznaniu finansowania projektu
Kierownik projektu jest zobowigzany do przekazania kopii decyzji Gtéwnemu
specjaliscie ds. badan naukowych.

. W przypadku decyzji pozytywnej Kierownik projektu przygotowuje umowe o jego
wykonanie.

. W imieniu Akademii Morskiej umowe podpisujg Kierownik projektu, Kwestor oraz
Rektor lub Prorektor ds. nauki.

. Kierownik projektu odpowiada za przekazanie podpisanej umowy do instytuciji
finansujace;j.

. Po otrzymaniu umowy podpisanej przez instytucje finansujaca Kierownik projektu
jeden egzemplarz umowy sktada w Kwesturze a kopie umowy parafowang przez
Dziekana przekazuje Gtéwnemu specjaliscie ds. badan naukowych.

Realizacja projektu

§21

. Za prawidiowg (zgodng z umowa) realizacje harmonogramu zadaniowego i budzetu
projektu oraz terminowe przekazywanie raportow do instytucji finansujacej petng
odpowiedzialno$¢ ponosi oraz Kierownik projektu oraz Kierownik jednostki, w ramach
ktorej realizowany jest projekt.

. Kopie raportow rocznych oraz raportu koncowego Kierownik projektu sktada
w Kwesturze oraz u Gtdéwnego specjalisty ds. badan naukowych.

. Informacje o zakonczeniu i rozliczeniu projektu Kierownik projektu jest zobowigzany
przekaza¢ Gtéwnemu specjaliscie ds. badan naukowych.

Archiwizowanie dokumentacji projektowej

§22

. Oryginaty dokumentéw zwigzanych 2z projektem (w przypadku koniecznosci
przekazania oryginatu poza Uczelnie — ich kopie), w szczegdlnosci: wniosek
o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, umowe o dofinansowaniu, umowy
partnerstwa, dokumentacje przetargowg, zamoéwienia, umowy z podmiotami
zewnetrznymi, arkusze rozliczenia czasu pracy osob realizujgcych projekt, wnioski o
ptatnos¢ poniesionych wydatkow, sprawozdania ikorespondencje dotyczacqg
projektu, itp. przechowuje jednostka organizacyjna realizujgca projekt.

. Oryginaty dowoddéw ksiegowych przechowuje Kwestura.



