Zarzadzenie nr 747
Rektora Uniwersytetu Lodzkiego
z dnia . 24.98. 200

W sprawie: przygotowanie i realizacji w Uniwersytecie Lodzkim projektéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych srodkéw
pozabudzetowych

Na podstawie: art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. 22016 1. poz. 1842 ze zm.) oraz § 22 Statutu UL z dnia 23 stycznia 2012 r. (ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Niniejsze zarzgdzenie reguluje sprawy zwiazane z przygotowaniem i realizacjg projektow
naukowych, edukacyjnych i wdrozeniowych finansowanych lub wspéHinansowanych ze
srodk6w krajowych i zagranicznych.

§2
Przepisy ogélne

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,Centrum Nauki UL” — oznacza jednostk¢ administracji centralnej wspierajaca
dzialalno$¢ naukows, badawcza i edukacyjna pracownikéw UL w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych ze Zrodet zewnetrznych;

2) ,,funduszach” — oznacza to wszelkie $rodki finansowe krajowe i zagraniczne przeznaczone
na badania naukowe, prace rozwojowe oraz programy edukacyjne;

3) .jednostce organizacyjnej UL” — oznacza to kazda jednostke organizacyjng UL
w rozumieniu Statutu UL z dnia 23 stycznia 2012 r. (ze zm.), ktéra realizuje lub zamierza
realizowac projekt;

4) ,.konsorcjum naukowym” — oznacza grupe jednostek organizacyjnych (w sklad ktérej
wchodzi co najmniej jedna jednostka naukowa), ktére podejmujg na podstawie umowy
wspélne przedsigwzigcie obejmujace badania naukowe, prace rozwojowe lub inwestycje
stuzgce potrzebom badan naukowych lub prac rozwojowych;

5) ,.kosztach kwalifikowanych” — oznacza to wszelkie koszty poniesione w ramach realizacji
projektu, ktore zgodnie z wytycznymi dokumentéw programowych kwahﬁkujq si¢ do
finansowania ze §rodkéw funduszy;

6) .kredytowanie realizacji projektu ze s$rodkéw wilasnych” — oznacza to koniecznosé
przejsciowego finansowania calosci lub czesci wydatkéw na realizacje projektu ze
srodkow wilasnych jednostki organizacyjnej UL, wynikajaca z zasady okresowej
refundacji wydatkéw, obowigzujacej w ramach niektérych funduszy; refundacja
ponoszonych przez projektodawcéw wydatkéw wynikajacych z realizacji zadan zgodnie
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8)

9

z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu nastgpuje na podstawie wnioskow
o platnos¢ sprawozdan finansowych;

»okresie realizacji projektu” — oznacza to czas realizacji projektu, poczawszy od dnia
wskazanego w podpisanej umowie na dofinansowanie projektu az do dnia catkowitego
rozliczenia rzeczowego i finansowego projektu oraz zlozenia sprawozdan i raportéw
koncowych;

»projekcie” — oznacza to przedsigwzigcia badawcze, wdrozeniowe, edukacyjne lub inne
zwiazane z dziatalnoscig UL, finansowane lub wspétfinansowane z funduszy, realizowane
w oparciu o niniejsze zarzadzenie zgodnie z zasadami okresSlonymi w dokumentach
migdzynarodowych i polskich, jak réwniez projekty partnerskie oznaczajgce wspolny
projekt jednostek organizacyjnych UL i innych podmiotéw prawnych tworzacych
partnerstwo powolane w celu opracowania i realizacji okreslonego projektu zglaszanego
do finansowania z funduszy;

»Srodkach wlasnych jednostki” — oznacza to $rodki bedace w dyspozycji jednostki
organizacyjnej UL;

10) ,wkladzie wlasnym” — oznacza to naklady finansowo-rzeczowe ponoszone przez

wykonawce projektu w celu wspotinansowania projektu, ktérych zrédlem finansowania
sg $srodki wiasne jednostki organizacyjnej UL.

§3

Nadzér nad czynnos$ciami wynikajacymi z § 1 sprawuje Prorektor ds. nauki UL.
Jednostka organizacyjna UL realizujaca projekt ma obowigzek niezwlocznie powiadomié
Kanclerza UL o terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, finansowej oraz zarzadczej
projektu.

§ 4

Przygotowanie i skladanie wniosku aplikacyjnego

Podmiotami, ktére moga sktada¢ wniosek aplikacyjny (zwanymi dalej ,, Wnioskujacymi”),
sq:
1) jednostki organizacyjne UL;
2) jak réwniez, w przypadku projektow indywidualnych:
a) pracownicy UL,
b) doktoranci lub studenci UL,
¢) osoby spoza UL.
Ztozenie wniosku aplikacyjnego do instytucji finansujgcej winno by¢ poprzedzone
uzyskaniem przez Wnioskujacego:
1) zgody kierownika jednostki organizacyjnej UL (wzdér wniosku o wydanie zgody na
zlozenie wniosku aplikacyjnego okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia);
2) pozytywnej opinii Centrum Nauki UL na podstawie dokonanej oceny projektu pod
wzgledem formalnym i finansowym:;
3) pisemnej akceptacji Kwestora UL lub osoby przez niego upowaznionej w zakresie
kosztorysu projektu.



. Wnioskujacy, ktory uzyskat zgode kierownika jednostki organizacyjnej UL na ztozenie

wniosku aplikacyjnego, przekazuje do Centrum Nauki UL jego wstepng wersje

z odpowiednim wyprzedzeniem (co najmniej na 21 dni przed uptywem terminu sktadania

aplikacji), celem dokonania weryfikacji projektu pod wzgledem merytorycznym,

finansowym i formalnym.

. Zweryfikowany projekt wniosku aplikacyjnego Wnioskujacy sktada za posrednictwem

Centrum Nauki UL do:

1) Dzialu Zakupéw UL — celem uzgodnienia procedur postgpowania w odniesieniu do
planowanych w projekcie dziatan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Centrum Transferu Technologii UL — celem uzgodnienia podzialu praw wlasnosci
intelektualnej i/lub szczegdlow zwigzanych z komercjalizacja wynikéw badan, jesli
zachodzi taka okolicznos¢;

3) Centrum Promocji UL — celem uzgodnienia sposobu promocji projektu.

. Ostateczng wersj¢ wniosku aplikacyjnego Centrum Nauki UL przedktada Kwestorowi UL

lub osobie przez niego upowaznionej celem uzyskania akceptacji kosztorysu projektu.

§5

. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna UL nie dysponuje $rodkami finansowymi
wystarczajagcymi do pokrycia wkladu wihasnego lub kredytowania realizacji projektu ze
srodkéw wilasnych, przystuguje jej prawo ubiegania si¢ o zabezpieczenie finansowe ze
srodkow bedacych w dyspozycji Rektora.

. Jezeli zasady realizacji przewiduja $rodki na pokrycie kosztow obstugi administracyjne;j
i finansowej projektu, na etapie przygotowywania wniosku nalezy uwzgledni¢ w budzecie
projektu  wynagrodzenie dla pracownikéw dzialow administracji centralne;j,
odpowiedzialnych za obstugg projektu, wskazanych kazdorazowo przez kierownikéw tych
dziatow.

§6

. Whnioskujacy, ktory ztozyt wniosek aplikacyjny do instytucji oceniajgcej, przekazuje peing
kopie jego ostatecznej wersji do Centrum Nauki UL.

. Udzielenie przez jednostke oceniajaca pozytywnej decyzji (decyzji o przyznaniu
dofinansowania projektu) rozpoczyna etap przygotowania umowy o dofinansowanie
projektu, etap ten moze by¢ poprzedzony negocjacjami.

§7
Konsorcja naukowe

. W przypadku konsorcjéw naukowych przygotowanie, a nast¢pnie podpisanie umowy
o dofinansowanie projektu jest poprzedzone zawarciem umowy konsorcjum.

. Umowa konsorcjum okresla w szczeg6lnosci zadania i obowigzki partneréw konsorcjum,
zakres obowigzkéw Lidera Konsorcjum, kwestie dotyczace odpowiedzialnosci partneréw
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i lidera konsorcjum, zagadnienia dotyczace praw na dobrach materialnych i niematerialnych
powstatych w ramach realizacji projektu.

. Projekt umowy konsorcjum opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym Zespét Radcow
Prawnych UL.

§8

Uzyskanie dofinansowania projektu,
przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie projektu

. Whnioskujacy, ktory uzyskal dofinansowanie na realizacj¢ projektu, jest zobowigzany do

pisemnego powiadomienia o tym fakcie Centrum Nauki UL celem uruchomienia

odpowiednich procedur niezbednych dla realizacji projektu.

. W przypadku koniecznosci uzyskania zabezpieczenia prawidlowego przebiegu realizacji

projektu, kierownik jednostki organizacyjnej zwraca si¢ — za posrednictwem Centrum

Nauki UL - do Rektora o wydanie osobie uprawnionej do zawarcia umowy

o dofinansowanie projektu, pelnomocnictwa do podpisania dokumentu zabezpieczajgcego

prawidtowg realizacj¢ projektu.

. Przed zawarciem umowy o dofinansowanie Centrum Nauki UL sklada jej projekt wraz

z aktualng, uzgodniong z instytucja finansujagca wersja zaakceptowanego projektu

(ktérego integralng czescig jest kosztorys) do:

1) Zespotu Radcéw Prawnych UL — celem zaopiniowania go pod wzgledem formalno-
prawnym;

2) Kwestora UL — celem zaakceptowania go pod wzgledem finansowym.

Do projektu umowy zatacza si¢ opini¢ Dzialu Zakupéw UL. Dopiero zaakceptowany

projekt jest podpisywany przez upowazniony do tego podmiot.

. Centrum Nauki UL powiadamia i wnioskuje do wlasciwych jednostek organizacyjnych

administracji centralnej o uruchomienie konta wyodrgbnionego dla srodkéw projektu,

konta kosztowego, a takze o zalozenie matrycy ewidencji wydatkow dla danego projektu.

: Kopia zawartej umowy wraz z zalgcznikami jest przekazywana do Centrum Nauki UL.

§9

. Whioski aplikacyjne, umowy o dofinansowanie projektow oraz wymagane dokumenty
zwigzane z zabezpieczeniem nalezytego wykonania uméw podpisuje Rektor, kierownik
jednostki organizacyjnej UL lub inna osoba na podstawie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa, tgcznie z Kwestorem.

. Przed podpisaniem umowa jest sprawdzana i akceptowana przez pracownika Centrum
Nauki odpowiedzialnego za przygotowanie wniosku aplikacyjnego pod wzgledem
prawno-formalnym. Osoby sprawdzajace sktadajg parafy pod tekstem umowy.



§ 10
Whiosek o udzielenie pelnomocnictwa w projekcie

. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa w projekcie zawiera:
1) informacje o:
a) jednostce sktadajacej wniosek,
b) osobie odpowiedzialnej/do kontaktu (adres e-mail, telefon);

2) dane pelnomocnika:

a) imie i nazwisko,

b) tytul/stopien naukowy,
¢) stanowisko,

d) funkcja pelniona w UL,
e) adres zamieszkania;

3) informacje dotyczace zakresu pelnomocnictwa (w szczegdlnosci: do podpisywania
wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektu (tytul, instytucja finansujaca,
okres realizacji), do podpisywania umowy w sprawie dofinansowania projektu (tytut,
instytucja finansujaca, okres realizacji), w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacja
projektu (tytutl, instytucja finansujaca, okres realizacji)).

. Whniosek o udzielenie pelnomocnictwa w projekcie przed jego ztozeniem akceptuje

(elektronicznie lub na pismie) w stosunku do pracownikow:

1) zatrudnionych w podstawowych jednostkach organizacyjnych UL — kierownik
podstawowe;j jednostki organizacyjnej;

2) zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych innych niz te, o ktérych mowa w pkt 1
— kierownik tej jednostki.

. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa w projekcie jest skladany elektronicznie na adres

Centrum Nauki — cn@uni.lodz.pl lub w formie pisemnej, przy czym w takim przypadku

wnioskodawca niezwlocznie przesyla jego tres¢ elektronicznie (w wersji edytowalnej) na

adres Centrum Nauki.

. Centrum Nauki UL rozpatruje i akceptuje wnioski o udzielenie pelnomocnictw w projektach,

a nastgpnie przesyla je do Biura Rektora, ktére przygotowuje pelnomocnictwa

1 przedktada je Rektorowi do podpisu.

§11
Realizacja projektu

. Kierownik jednostki organizacyjnej wystepuje — za posrednictwem Centrum Nauki —
zwnioskiem do Rektora o udzielenie pelnomocnictwa kierownikowi projektu do
reprezentowania UL w zakresie czynno$ci zwigzanych wylgcznie z realizacjg projektu,
wynikajacych z okre§lonego w projekcie planu dziatan, harmonogramu finansowo-
Zeczowego i czasowego.



. Wszystkie dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg projektu, harmonogramem
finansowo-rzeczowym 1 czasowym s3 zatwierdzane przez kierownika projektu,
dekretowane i opisywane zgodnie z wymogami programu oraz rejestrowane w ewidencji
elektronicznej prowadzonej przez biuro projektu zgodnie z wymogami programowymi
i wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkow.

. Kierownik projektu lub osoba powolana w zespole projektowym do obstugi zadan
finansowo-ksiggowych dokonuje uzgodnien z Dzialem Finansowym, Dzialem Plac
i Ksiggowosci wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacja projektu.
Uzgodnienia te sg podstawa do sporzadzania raportéw finansowych.

. Raport finansowy opracowany przez kierownika projektu lub osobg¢ powotang do obstugi
zadan finansowo-ksiggowych, zatwierdzony przez kierownika projektu jest przekazywany
do Kwestora.

. Po zakonczeniu realizacji projektu jednostka UL uzgadnia stan konta projektu, dokonuje
ostatecznego rozliczenia kosztow niekwalifikowalnych, niewykorzystanych, posrednich,
oraz sktada wniosek o zamknigcie rachunku.

. Kierownik projektu jest zobowigzany do udzielania jednostkom sprawujgcym nadzor
i kontrole wszelkich informacji dotyczacych przebiegu realizacji projektu zar6wno
w trakcie jego realizacji, jak i po jego zakonczeniu.

. Koszt przygotowania i wydania zabezpieczen prawidlowe]j realizacji projektu ponosi
jednostka organizacyjna UL realizujaca projekt.

§12
Zespol projektowy

. W celu nalezytego zarzadzania projektem kierownik jednostki organizacyjnej UL
powotuje zespo6t projektowy skladajacy sig z:
1) kierownika projektu (stosowane zamiennie nazewnictwo — koordynator projektu);
2) osoby (oséb) odpowiedzialnych za czynno$ci administracyjno-prawne, w tym
finansowe i ksiggowe;
3) innych oséb, ktorych udziat w realizacji projektu, z uwagi na charakter i zaplanowang
“strukture organizacyjna, jest konieczny, w tym osoby/oséb odpowiedzialnej/-ych za
monitoring, ewaluacje¢ projektu oraz informacje i promocjg.
. Czlonkowie zespotu projektowego w szczegdlnosci sa zobowigzani do:
1) sporzadzania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu z zachowaniem
obowigzujgcych wzoréw dokumentdw i termindw;
2) realizacji projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) systematycznego monitorowania przebiegu realizacji projektu oraz niezwlocznego
informowania kierownika projektu o powstatych nieprawidlowosciach;
4) przygotowywania sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji
projektu;
5) przekazywania dokumentacji do poszczegdlnych jednostek UL zgodnie z wytycznymi
programowymi oraz niniejszym zarzadzeniem;
6) udzielania wszelkiej niezbednej pomocy w trakcie kontroli zewngtrznej dokonywanej
w zakresie prawidlowosci realizacji projektu;
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7) wykonywania innych polecen kierownika projektu zwigzanych z realizacjg projektu.

. Zespdt projektowy powolywany jest na okres realizacji projektu.

. Zespdt projektowy wspolpracuje z innymi jednostkami UL w celu prawidlowej realizacji
projektu.

§13
Kierownik projektu

. Kierownikiem projektu moze by¢ osoba zatrudniona w UL lub inna osoba posiadajaca
zgode kierownika jednostki organizacyjnej UL na realizacj¢ projektu.

. Na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej UL Rektor udziela pelnomocnictwa
kierownikowi projektu do reprezentowania UL w zakresie czynnosci zwigzanych
wylgceznie z realizacjg projektu, wynikajacych z okreslonego w projekcie planu dziatan,
harmonogramu finansowo-rzeczowego i czasowego.

. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prace zespotu projektowego oraz jest zobowigzany do:

a) zlozenia w Centrum Nauki kopii wniosku aplikacyjnego stanowiagcego zatgcznik do
umowy w sprawie dofinansowania projektu,

b) informowania dyrektora Centrum Nauki o krytycznych nieprawidlowosciach
zwigzanych z realizacjg projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢
istotny wptyw na dalszy jego przebieg,

¢) wyznaczania spotkan roboczych zespotu projektowego;

2) poprawno$¢ wykonania projektu pod wzgledem merytorycznym i finansowym
zgodnie z zakresem harmonogramu finansowo-rzeczowego projektu;

3) wyznaczenie zakresu zadan i odpowiedzialnosci poszczegélnym cztonkom zespolu
projektowego oraz kontrolg poprawnosci wykonywania powierzonych zadan;

4) gospodarke finansowa, tj. za naruszenie dyscypliny finansowej wynikajacej z budzetu
projektu;

5) sporzgdzanie sprawozdan, harmonograméw i innych dokumentéw zwigzanych

z realizacjg projektu i przekazywanie ich do wihasciwych instytucji z zachowaniem

obowigzujgcych terminow.

§ 14
Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja projektéw przez Centrum Nauki

. Koordynacje spraw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze s$rodkow
miedzynarodowych i krajowych zapewnia Centrum Nauki.
. Do obowiazkéw Centrum Nauki nalezy:
1) udzielanie pomocy administracyjnej w:
a) procesie przygotowania wniosku aplikacyjnego poprzez:
— instruowanie w zakresie procedur aplikowania o $rodki z funduszy,



— wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi UL zabiegajacymi o uzyskanie
srodkow z funduszy w procesie tworzenia administracyjno-finansowej czesci
wniosku aplikacyjnego,

— pomoc w przygotowaniu dokumentacji projektowej i aktywne wspoétdziatanie
przy przygotowywaniu wniosku aplikacyjnego,

b) poprawnym zarzadzaniu projektami przez kierownikoéw projektow i powolane
zespoty poprzez:

— udzielanie i rozpowszechnianie informacji na temat zasad, procedur, przepisow
i stosowanych rozwigzan w programach finansowanych ze $rodkéw funduszy
oraz procedur i zasad zwigzanych z zarzadzaniem $rodkami finansowymi,

— wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi UL, realizujgcymi projekty,
W procesie przygotowywania i negocjowania umoéw, w tym umow
konsorcyjnych;

2) wspoldziatanie z jednostkami administracji UL obstugujagcymi sprawy zwigzane
z realizacja projektéw finansowanych ze $rodkéw funduszy poprzez:
a) udzielanie jednostkom administracyjnym UL pelnej informacji na temat zasad

1 wymagan dotyczacych zarzagdzania §rodkami funduszy,

b) podejmowanie, w porozumieniu z instytucjg finansujgcg lub innymi organami
decyzyjnymi, dziatan wymagajacych rozstrzygnie¢ w przypadkach watpliwych,

a ktére nie leza w kompetencji wlasciwych jednostek administracyjnych UL,

¢) rozpatrywanie i akceptowanie wnioskéw o udzielenie pelnomocnictwa w projekcie.
3) prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez UL.

§15

Procedowanie i przechowywanie dokumentow
zwigzanych z uzyskaniem dofinansowania i realizacjg projektu

. W zakresie procedowania i przechowania dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem

dofinansowania i realizacjg projektu:

1) oryginaly uméw na finansowanie projektu, uméw Kkonsorcyjnych, dokumentéw
'technicznych i pozostalych zwigzanych z realizacja projektu (np. oficjalna
korespondencja z instytucjami finansujacymi, itp.) przechowywane sg w jednostce
realizujacej projekt,

2) oryginaly dowodow ksiggowych (tj. rachunki, faktury itp. dokumenty)
przechowywane sa w Kwesturze UL na zasadzie wyodrebnionej ksiegowosci;

3) oryginaly dokumentéw dotyczacych procedur przetargowych przechowywane sg
zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni regulacjami dotyczacymi zamoOwien
publicznych;

4) kopie dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowej realizacji projektu
ewidencjonuje i przechowuje Kwestura UL;

5) wszystkie dokumenty dotyczace projektu sg archiwizowane zgodnie z warunkami
umowy i przez okres wskazany w zawartej umowie.



2. Jezeli umowa w sprawie dofinansowania projektu przewiduje inne warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji projektu niz przewidziane w ust. 1, jednostka
organizacyjna UL realizujaca projekt zobowigzana jest je wypelnic.

3. W sprawach zwigzanych z przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji projektowej,
nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu nalezy postgpowaé zgodnie z przepisami
obowigzujacego zarzadzenia Rektora UL w sprawie wprowadzenia Instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu
L.6dzkiego.

§ 16
Przepisy koncowe

1. Traci moc zarzadzenie nr 6 Rektora UL z 19.10.2007 r. w sprawie realizacji
w Uniwersytecie £.6dzkim projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej i innych $rodkéw pozabudzetowych (ze zm.).

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu L.odzkiego

Fhovkl e,

Prof. dr hab. Antoni Rézalski



