Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 143/R/23 ze zm.

G Uniwersytet
G Gdanski

REGULAMIN ZARZADZANIA PROJEKTAMI
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

tekst ujednolicony z dnia 5 maja 2026 r.

Rozdziat 1. Postanowienia 0goINe ..............uiiiiiiiiiiicce e 2
Rozdziat 2. Wnioskowanie o dofinansowanie Projektu ............cccccceeeiiiiiiiiiiiiiiceee, 3
Rozdziat 3. Realizacja, zarzgdzanie projektami oraz nadzorowanie prawidtowej
realizacji umow 0 dofinanNSOWaNIE.............cceieiiiiiiiiicceee e 5
Rozdziat 5. Zewnetrzne kontrole, wizyty koordynacyjne Projektow oraz zlecone
AUAYLY PrOJEKIOW ......uiiiiiiiiiiiiiiii e 8
Rozdziat 6. Zakonczenie realizacji projektu...........ooooeeeieeiiiieeeee 9
Rozdziat 7. Postanowienia KONCOWE ..........ccooeeiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9



1.

Rozdziat 1. Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin Zarzgdzania Projektami (zwany dalej ,Regulaminem”) okresla zasady oraz tryb

postepowania na etapie przygotowania, realizacji i zakonczenia projektow (zwanych dalej

~Projektami”) finansowanych ze srodkow krajowych i zagranicznych, w ramach programéw

i konkursow miedzy innymi:

1) Narodowego Centrum Badan i Rozwoju;

2) Narodowego Centrum Nauki;

3) Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej z wytgczeniem programéw wspotpracy
bilateralnej i programéw dotyczgcych wymiany akademickiej;

4) Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

5) Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

6) ministerstwa wiasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego;

7) Fundacji na rzecz Nauki Polskiej;

8) funduszy strukturalnych;

9) inicjatyw wspdlnotowych;

10) europejskich mechanizméw finansowych;

11) programow Unii Europejskiej;

12) programow miedzynarodowych i krajowych;

13) zagranicznych i krajowych instytucji publicznych i prywatnych.

14) darowizn od podmiotéw krajowych i zagranicznych, w szczegdlnosci przedsiebiorstw
i instytucji, przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci badawczej, naukowej lub
rozwojowe;.

Regulamin dotyczy Projektéw, w ktérych Uniwersytet Gdanski (dalej UG) ma zamiar

wystgpi¢ lub wystepuje w roli lidera, partnera lub samodzielnie.

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé zgodnie ze

stosownymi procedurami obowigzujgcymi w UG, przepisami krajowymi, konkretnymi

dokumentami programowymi, w ramach ktorych realizowane sg Projekty, przepisami
unijnymi lub przepisami innych krajéw, o ile tak stanowig wytyczne programéw.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

DOFP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Obstugi Finansowej Projektow;

DRF - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Rachunkowosci Finansowej;

BMP - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Monitoringu Projektow;

CZP - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Zaméwien Publicznych;

Kierownik Projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe przygotowujgcg wniosek projektowy

indywidualnie lub wskazang imiennie we wniosku projektowym. Kierownik Projektu

powotywany jest rowniez w przypadku realizacji Projektu w ramach konsorcjum, niezaleznie

od petnienia przez UG roli lidera lub partnera w konsorcjum. Kierownik Projektu po

podpisaniu umowy o finansowanie lub dofinansowanie jest odpowiedzialny za prawidtowg

realizacje Projektu;

Lider Projektu — nalezy przez to rozumie¢ reprezentanta konsorcjum w przypadku realizacji

Projektéw partnerskich;

Opiekun Projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika:

a) Biura Wsparcia Przygotowania Projektow - Inkubatora Projektowego, lub

b) Biura Finanséw i Projektow Strategicznych, w odniesieniu do Projektdw o charakterze
strategicznym i ogdlnouczelnianym oraz darowizn.
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8) Opiekun ds. realizacji Projektu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika:

—

a) Biura Wsparcia Realizacji Projektow, wspierajgcego konkretng jednostke organizacyjng
UG, lub

b) Biura Finanséw i Projektéw Strategicznych, w odniesieniu do Projektéw o charakterze
strategicznym i ogélnouczelnianym oraz darowizn.

§ 3.

. Z inicjatywg projektowg moze wystgpi¢ kazdy pracownik UG lub osoba niebedgca

pracownikiem UG, zwana dalej ,Kierownikiem Projektu”, ktéra uzyska zgode, poparcie lub
promese zatrudnienia od dziekana wydziatu UG (kierownika jednostki w przypadku
jednostek innych niz wydziat), w ramach, ktérego Projekt ma by¢ realizowany, potwierdzong
przez Rektora UG lub osobe upowazniong przez Rektora.

W przypadku wspdlnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych UG, wskazujg one
sposrod ich pracownikéw jednego Kierownika Projektu, reprezentujgcego wszystkie
jednostki inicjujgce Projekt.

Rozdziat 2. Wnioskowanie o dofinansowanie Projektu

§4.

Informacje o zamiarze udziatu w Projekcie nalezy przesta¢ na adres: projekty@ug.edu.pl

Na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie zostanie wyznaczony Opiekun

Projektu, zakres zadan ktérego obejmuje:

1) poinformowanie Kierownika Projektu o szczegdtowych zasadach dotyczgcych sposobu
i zakresu przygotowania dokumentacji projektowej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w UG oraz zasadami programu, do ktérego sktadany jest wniosek o dofinansowanie;

2) wsparcie Kierownika Projektu w znalezieniu zrédta pobrania odpowiednich formularzy
dokumentoéw projektowych lub odpowiedniej aplikacji np. generatora wnioskow
o dofinansowanie z listg odpowiednich zatgcznikéw oraz instrukcjg ich wypetnienia;

3) wsparcie przy wypetnianiu wniosku o dofinansowanie, przygotowaniu zatgcznikdéw
(w tym umowy partnerskiej / konsorcjum) i przy sporzgdzeniu budzetu projektu;

4) weryfikacja wniosku o dofinansowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym (w tym
kwalifikowalno$¢ wydatkéw, zgodnosc¢ z wytycznymi programéw i funduszy);

5) prowadzenie korespondencji z instytucjg finansujaca i na jej wezwanie wsparcie
w uzupetnieniu uchybien formalnych oraz w udzielaniu stosownych wyjasnien;

6) udostepnianie informacji z zakresu inicjowanych projektow Centrum Transferu
Technologii, Centrum Zréwnowazonego Rozwoju, Centrum Zamodwien Publicznych
i innym jednostkom administracji centralnej, na ich wniosek;

7) uzyskanie podpisow o0sob reprezentujgcych UG pod wnioskiem o dofinansowanie
i zatgcznikami.

W zakresie przygotowania wniosku o dofinansowanie Kierownik Projektu:

1) wypetnia wniosek o dofinansowanie Projektu wraz z budzetem Projektu dla UG
i zatgcznikami, zgodnie z wymogami programu oraz zasadami obowigzujgcymi w UG;

2) dostarcza Opiekunowi Projektu wniosek o dofinansowanie w wersji papierowej lub
elektronicznej;

3) wypetnia w Portalu Pracownika w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed terminem
zamkniecia konkursu Informacje o projekcie (formularz zgtoszeniowy). W przypadku
projektow:

a) ktorych budzet nie przekracza 3 000 000,00 zt;
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b) nie jest wymagane przeprowadzenie audytu zewnetrznego,

c) nie jest wymagane wniesienie wktadu wiasnego finansowanego przez UG lub
finansowanie kosztow niekwalifikowalnych;

d) skfadanych wylgcznie w ramach konkurséw organizowanych przez Narodowe
Centrum Nauki, Ministerstwa Edukacji i Nauki: Stypendium dla mtodych wybitnych
naukowcéw, programu Perty Nauki i Narodowego Programu Rozwoju Humanistyki
oraz Fundacje na rzecz Nauki Polskiej programu START — Stypendia dla mtodych
uczonych,

w uzgodnieniu z Opiekunem Projektu, Kierownik Projektu nie ma obowigzku

wypetniania danych w zaktadce Finanse w formularzu zgtoszeniowym, pod warunkiem

dostarczenia we wskazanym terminie kompletnej, ostatecznej wersji wniosku

o dofinansowanie;

4) odpowiada za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku o dofinansowanie wraz

z zafgcznikami i jego terminowe ztozenie w instytucji finansujgcej lub przekazanie

Liderowi Projektu, w przypadku projektow sktadanych w partnerstwie.

§ 5.
Decyzje o przystgpieniu jednostki do ztozenia wniosku podejmuje wiasciwy Prorektor, zgodnie
z zakresem kompetencji, po zaakceptowaniu budzetu projektu przez Kwestora UG Iub
zastepce Kwestora UG wtasciwego ds. projektéw.

§ 6.

1. W sytuacji, w ktérej UG w danym naborze moze ztozyé ograniczong liczbe wnioskéw
projektowych, wynikajgcg z wprowadzonych w danym konkursie limitow, Biuro Wsparcia
Przygotowania Projektow — Inkubator Projektowy przeprowadza wewnetrzny konkurs,
o ktérym zawiadamia dziekanow oraz kierownikow jednostek ogélnouniwersyteckich.

2. Przestane zgtoszenia podlegajg ocenie powotanej przez Rektora do tego celu komisji, ktora
dokonuje wyboru wnioskéw, ktore zostang ztozone w danym naborze.

3. Biuro Wsparcia Przygotowania Projektow - Inkubator Projektowy informuje dziekanéw oraz
kierownikow jednostek ogolnouniwersyteckich o wyniku wewnetrznego konkursu.
W sytuacji, gdy w danym naborze UG moze ztozy¢ wytgcznie jeden projekt o charakterze
ogolnouczelnianym, Biuro Finanséw i Projektéw Strategicznych inicjuje dziatania
zmierzajgce do przygotowania i ztozenia wniosku.

§7.
Uwzglednienie w Projekcie zakupu aparatury naukowej o wartosci przekraczajgcej 500 000 zt
wymaga, przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie, uzyskania pozytywnej opinii komis;ji ds.
aparatury badawczej powotanej przez Rektora. Opinia ta stanowi warunek formalny
procedowania wniosku i powinna zostaé dotgczona do dokumentacji projektowej lub
przekazana Opiekunowi Projektu w terminie umozliwiajgcym jej uwzglednienie w procesie
przygotowania i zatwierdzania wniosku.

§ 8.
1. W celu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej Projektu podpisow oséb
reprezentujgcych UG, nalezy dostarczy¢ do Opiekuna Projektu wypetniony formularz
wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami i budzetem Projektu w terminie co najmniej
5 dni roboczych przed datg zamkniecia konkursu.
2. W uzasadnionych przypadkach, termin moze byC¢ krotszy i wymaga uzgodnienia
z Opiekunem Projektu.



w

W przypadku wnioskéw sktadanych w trybie on-line i niewymagajgcych podpisu wiadz UG,
Kierownik Projektu dostarcza Opiekunowi Projektu ostateczng wersje wniosku
o dofinansowanie najpdzniej w dniu zamkniecia konkursu.

W przypadku stwierdzenia przez Opiekuna Projektu btedéw we wniosku i niespéjnosci ze
ztozonymi wczesniej dokumentami, Kierownik Projektu uwzglednia stosowne zmiany
w dokumentach.

Po usunieciu btedow, podpisany przez Kierownika Projektu wniosek wraz z zatgcznikami
Opiekun Projektu przedktada do podpisu Rektorowi albo Prorektorowi oraz Kwestorowi UG
(jesli dotyczy).

Opiekun Projektu dokonuje rejestracji dostarczonego wniosku w prowadzonym rejestrze
projektow.

Opiekun Projektu uzgadnia z Kierownikiem Projektu sposéb ztozenia wniosku wraz
z zatgcznikami w odpowiedniej instytucji.

W przypadku wezwania przez instytucje finansujgcg do dokonania uzupetnieh formalnych
lub wyjasnien merytorycznych we wniosku, Opiekun Projektu informuje Kierownika Projektu
o koniecznosci ich przygotowania. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujace;j,
informujgce o koniecznoéci dokonania uzupetnien, wptynie na adres Kierownika Projektu,
przekazuje on te informacje niezwtocznie do Opiekuna Projektu.

Rozdzial 3. Realizacja, zarzgdzanie projektami
oraz nadzorowanie prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie

§ 9.

. Oryginat decyzji o dofinansowaniu lub oryginat pisemnej informacji o przyznaniu

dofinansowania Projektu przekazywany jest do Opiekuna Projektu.

Na podstawie decyzji lub pisemnej informacji o dofinansowaniu, Rektor upowaznia
Kierownika Projektu do kierowania Projektem (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu)
i powierza zakres obowigzkéw (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu).

§ 9a.

. W przypadku uzyskania dofinansowania Projektu, na kwote nizszg niz wnioskowana,

Kierownik Projektu informuje Opiekuna Projektu o zakresie wprowadzonych zmian.
Ostateczng decyzje o przystagpieniu do realizacji Projektu podejmuje wtasciwy Prorektor.
W przypadku odrzucenia wniosku o dofinansowanie przez instytucje finansujgca, Opiekun
Projektu kontaktuje sie z Kierownikiem Projektu, celem podjecia decyzji w sprawie dalszego
postepowania i ewentualnego odwotania sie od decyzji. Protesty (odwotania) przygotowuje
Kierownik Projektu we wspotpracy z Opiekunem Projektu. Ostateczng wersje protestu
(odwotania) podpisuje, wtasciwy Prorektor.

§ 10.

. Kierownik Projektu, we wspoipracy z Opiekunem ds. realizacji Projektu, przygotowuje

umowe o dofinansowanie / umowe konsorcjum (jesli dotyczy) oraz kompletuje wszystkie
niezbedne zatgczniki lub zleca ich przygotowanie wtasciwym jednostkom.

W przypadku umowy zawieranej w innym jezyku niz jezyk polski, Opiekun ds. realizacji
Projektu przekazuje umowe do ttumaczenia na jezyk polski, przy czym nie jest wymagane
ttumaczenie przysiegte. Ttumaczenia zatgcznikow do umowy dokonuje sie wylgcznie na
zadanie instytucji lub jednostek kontrolujgcych.

W przypadku koniecznosci otwarcia na potrzeby Projektu wyodrebnionego rachunku
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bankowego, Kierownik Projektu wypetnia Wniosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku
bankowego (wzér stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu) i sktada go poprzez Opiekuna ds.
realizacji projektu do Dziatu Obstugi Finansowej Projektow (DOFP).

. Opiekun ds. realizacji Projektu przedstawia umowy do akceptacji prawnej oraz finansowe;.
Wszystkie uwagi dotyczgce tresci umowy przekazywane sg Kierownikowi Projektu, ktory
przekazuje je instytucji finansujgcej Projekt lub Liderowi Projektu lub partnerom (jesli
dotyczy).

. Po uzgodnieniu ostatecznej wersji umowy, Opiekun ds. realizacji projektu przekazuje
umowe do podpisu wiasciwemu Prorektorowi.

. Po zawarciu umowy o dofinansowanie Opiekun Projektu wprowadza do systemu POLon
dane dotyczace Projektow naukowych, w tym informacje na temat dyscyplin przypisanych
do Projektu. Dyscypliny okresla dziekan wiasciwy ds. nauki wydziatu, na ktérym
realizowany jest Projekt lub dyrektor jednostki organizacyjne;j.

§ 11.

. Opiekun ds. realizacji Projektu we wspétpracy z DOFP, DRF, CZP, BMP oraz innymi
jednostkami administracji centralnej organizuje spotkanie informacyjne na temat zasad
i procedur realizacji Projektow w UG.

Do udziatu w spotkaniu zobligowani sg kierownicy realizujgcy pierwszy Projekt w UG.

. Kierownik Projektu, ktéry realizowat juz Projekt w UG, decyduje o koniecznosci udziatu
w spotkaniu lub jej braku.

§ 12.
Kierownik Projektu przekazuje do wtasciwej jednostki w CZP harmonogram planowanych
do udzielenia zamoéwien publicznych (wzér stanowi zatgcznik do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w UG), przygotowany w oparciu o budzet Projektu, w celu okredlenia
przez CZP trybdéw udzielenia zamowienia.

Kierownik Projektu na biezgco w trakcie realizacji Projektu wypetnia, we wspotpracy z CZP
zestawienie zamodwien publicznych udzielanych w ramach Projektu z uwzglednieniem
trybow udzielenia zamowienia oraz podstawy prawnej ich udzielania (wzér stanowi
zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia).

§ 13.

. Kierownik Projektu lub kierownik zespotu badawczego po stronie UG dla Projektow

realizowanych w konsorcjum w zakresie odpowiedzialnosci UG zarzadza Projektem

i odpowiada za prawidtowg realizacje uméw dotyczacych Projektu (w tym umowy

o dofinansowanie, umowy konsorcjum/partnerskiej/wspétpracy, innych umow zawartych

w zwigzku z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci dotyczgcych zamdéwien publicznych)

w zakresie merytorycznym, formalnym, finansowym i rzeczowym.

. Kierownik Projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) dobdr kadry merytorycznej zapewniajgcej prawidtowa realizacje Projektu;

2) realizacje Projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujacej, umowg
o dofinansowanie i umowg konsorcjum, partnerska lub o wspétpracy (jesli dotyczy);

3) prowadzenie dokumentacji lub ewidencji potwierdzajgcej osiggniecie rezultatow
Projektu;

4) prawidtowe kwalifikowanie wydatkéw, zgodnie z wytycznymi programu;

5) realizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamowien publicznych;

6) realizowanie wydatkow zgodnie z budzetem Projektu i zasadami gospodarki
finansowej UG i prowadzenie ich zestawienia;
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3.

4.

7) terminowe sktadanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan finansowych, i
rzeczowych Projektu oraz innych zestawien lub raportdw wymaganych przez
instytucje finansujaca;

8) prawidtowe rozliczenie Projektu w instytucji finansujacej;

9) przestrzeganie prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych, Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) oraz regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Uniwersytecie Gdanskim;

10) wspotprace z Opiekunem ds. realizacji Projektu i innymi jednostkami organizacyjnymi
UG podczas catego okresu realizacji Projektu oraz w okresie jego trwatosci.

11) archiwizacje oryginatdbw dokumentéw Projektu, kiorych jest w posiadaniu, po
ostatecznym rozliczeniu finansowo-ksiegowym Projektu.

W przypadku koniecznosci prefinansowania kosztéw realizacji Projektu, Kierownik Projektu

moze ubiegac sie o prefinansowanie ze srodkéw wtasnych UG. Whnioski o prefinansowanie

ze srodkow wiasnych UG Projektéw nalezy sktada¢ poprzez DOFP do wiasciwego

Prorektora (wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu).

DOFP, DRF, CZP, BMP, Opiekun ds. realizacji Projektu, Biuro Prawne oraz inne jednostki

UG zapewniajg Kierownikowi Projektu niezbedng pomoc i wsparcie w celu prawidtowej,

zgodnej z przepisami realizacji Projektu. Kierownik Projektu, na kazdym etapie realizacji

zadan, moze wystgpi¢ do tych jednostek z prosbg o opinie na temat danego wydatkowania,
sposobu realizacji lub innych istotnych kwestii dotyczgcych Projektu.

§ 14.

Nadzor nad wiasciwg realizacjg umow dotyczgcych Projektu sprawuje dziekan lub kierownik
jednostki w przypadku jednostki innej niz wydziat, ktéry nie rzadziej niz raz w roku, w tym
obowigzkowo w okresie raportowania rocznego lub czgstkowego:

1) dla Projektow bedgcych w realizacji dokonuje oceny realizacji Projektu pod katem:

a) stopnia realizacji Projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem;

b) poziomu osiggniecia zatozonych wskaznikéw lub rezultatéw Projektu proporcjonalnie
do czasu jego trwania;

c) wykazania publikacji w czasopismach o zasiegu miedzynarodowym, w szczegdlnosci
artykutbw w jezyku angielskim umieszczonych w recenzowanych czasopismach
naukowych ujetych w bazie Scopus / Web of Science (jesli dotyczy);

2) dla Projektow zakonczonych, gdy wystgpiono do instytucji finansujgcej o odroczenie

1.

terminu oceny merytorycznej raportu koncowego lub w stosunku do ktérych instytucja
finansujgca zgtosita zastrzezenia do sprawozdania: nadzoruje przebieg uzupetniania
wynikow realizacji Projektu zgodnego z zaleceniami, gwarantujgcego uzupetnienie raportu
W wyznaczonym terminie.

Rozdziat 4. Monitoring projektéw

§ 15.
BMP monitoruje realizacje Projektow realizowanych w UG.

2. Monitoringiem objete sg Projekty finansowane ze srodkéw krajowych i zagranicznych jak

w §1, ktére podlegajg obowigzkowi przeprowadzenia zewnetrznego audytu ich wykonania,
zgodnie z ich umowami o dofinansowanie lub ktérych wartos¢ przekracza 100 000,00 PLN.
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10.

Na wniosek wtasciwego Prorektora, BMP przeprowadza monitoring innego Projektu

miedzynarodowego lub krajowego niz wymieniony w ust.1.

Monitoring realizacji Projektow odbywa sie poprzez nastepujgce dziatania monitoringowe:

1) Karty monitoringowe postepdw w realizacji Projektu w UG dostarczane przez
Kierownika Projektu co najmniej raz w trakcie trwania Projektu (wzér stanowi zatgcznik
nr 7 do Regulaminu);

2) wizyty monitoringowe przeprowadzane w Biurze Projektu lub, o ile to mozliwe, w
miejscu jego realizacji.

Terminy dziatan monitoringowych ustalane sg indywidualnie z Kierownikiem Projektu przez

pracownikéw BMP w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

Z obowigzku sktadania kart monitoringowych lub przeprowadzania wizyt monitoringowych

zwalnia sie Projekty miedzynarodowe o charakterze: nietypowym, krétkotrwatym,

jednorazowym (np. organizacja konferencji, wizyta przygotowawcza, Projekt bez udziatu

budzetu UG).

Decyzje o wylgczeniu Projektu miedzynarodowego z obowigzku monitoringu podejmuje

Kierownik BMP w porozumieniu z wtasciwym Prorektorem.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia wiasciwego zrealizowania Projektu Rektor lub

wtasciwy Prorektor, na wniosek dziekana lub kierownika jednostki w przypadku jednostki

innej niz wydziat, podejmuje decyzje o objeciu projektu dodatkowym monitoringiem.

W okresie, gdy Projekt objety jest dodatkowym monitoringiem, Kierownik Projektu

zobowigzany jest do przedstawiania dziekanowi lub kierownikowi jednostki w przypadku

jednostki innej niz wydziat oraz BMP, raportoéw z postepow w realizacji Projektu w ustalonej

przez dziekana lub kierownika jednostki w przypadku jednostki innej niz wydziat

czestotliwosci.

W przypadku stwierdzenia braku postepdéw w realizacji Projektu gwarantujgcych jego

wiasciwe rozliczenie, Rektor lub wiasciwy Prorektor na wniosek dziekana lub kierownika

jednostki w przypadku jednostki innej niz wydziat zarzgdza ustalenie planu naprawczego

dla Projektu. W szczegdlnosci mogg zosta¢ podjete decyzje o wstrzymaniu finansowania

zadan Projektu i zatrudnienia osob w Projekcie.

Rozdziatl 5. Zewnetrzne kontrole, wizyty koordynacyjne Projektow
oraz zlecone audyty Projektow

§ 16.

. BMP prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjng zewnetrznych kontroli, wizyt,

zdalnych weryfikacji (zwanych dalej ,kontrolami”) oraz obowigzkowych audytéw (zwanych
dalej: ,audytami zleconymi”) projektéw finansowanych ze $rodkéw krajowych
i zagranicznych jak w §1 zleconych przez UG lub Lidera Projektu.

. Do zadan BMP w tym zakresie nalezy:

1) zawiadomienie Kierownika Projektu i wszystkich jednostek organizacyjnych UG
zaangazowanych w realizacje Projektu o terminie i zakresie zewnetrznych kontroli,
audytéw zleconych oraz wymaganych dokumentach do przygotowania. W przypadku,
gdy Kierownik Projektu lub inna jednostka organizacyjna UG jako pierwsza otrzyma
zawiadomienie o kontroli lub audycie zleconym, niezwtocznie informuje o tym BMP_;

2) kontaktowanie sie z instytucjg kontrolujgcg lub Liderem Projektu (jesli dotyczy)
i przekazywanie informacji dotyczacej kontroli lub audytu zleconego Kierownikowi



Projektu i jednostkom organizacyjnym UG, zaangazowanym w czynno$ci kontrolne lub
audytowe;

3) w przypadku Projektu partnerskiego, w ktéorym UG jest partnerem, uzgadnianie
z Kierownikiem Projektu i jednostkami organizacyjnymi UG zaangazowanymi
w kontrole lub audyt zlecony — sposobu i terminu przekazania Liderowi Projektu
dokumentdéw na kontrole lub ich kopii, jesli wytyczne programu na to zezwalaja.

4) Po otrzymaniu protokotu z przeprowadzonej kontroli lub audytu zleconego,
przekazywanie informacji o wynikach kontroli/ audytu zleconego Kierownikowi Projektu
i jednostkom organizacyjnych UG. W przypadku, gdy Kierownik Projektu lub inna
jednostka organizacyjna UG jako pierwsza otrzyma protokot dotyczacy wynikow
kontroli/audytu zleconego, niezwtocznie informuje o tym BMP.

. Kierownik Projektu bierze czynny udziat w procesie kontroli lub audytu zleconego

dotyczgcego Projektu, udziela wyjasnien zwigzanych z realizacjg Projektu oraz umozliwia

instytucji kontrolujgcej lub audytujgcej lub Liderowi Projektu przeprowadzenie wizytacji

w Biurze Projektu lub miejscu realizacji Projektu. W razie nieobecnosci Kierownika,

uzasadnionej waznymi okolicznosciami, Kierownik Projektu informuje o tym BMP, w celu

podjecia dalszych krokéw. W przypadku kontaktéw Kierownika Projektu z instytucjg

kontrolujgcg lub audytujgcg lub Liderem Projektu, Kierownik Projektu niezwtocznie

informuje BMP o wszystkich ustaleniach. Sposob przygotowania dokumentéw na potrzeby

kontroli zostat opisany w zatgczniku nr 8 do Regulaminu.

Rozdziat 6. Zakonczenie realizacji projektu

§17.

Przed ostatecznym terminem zakonczenia Projektu Kierownik Projektu powinien
przeanalizowa¢ Projekt, sprawdzi¢ go pod wzgledem merytorycznym, rzeczowym i
finansowym oraz - jesli jest taka potrzeba - dokona¢ odpowiednich zmian zgodnie z
wytycznymi programu.

Dokumentacja Projektu wraz z kopiami dokumentéw, ktérych oryginaty sg przechowywane
w odpowiednich jednostkach organizacyjnych UG, biorgcych udziat w Projekcie, powinna
znajdowac sie u Kierownika Projektu w budynku UG lub w Biurze Projektu przez caty okres
realizacji Projektu, az do momentu przekazania jej do Archiwum UG. Zasady obiegu i
przechowywania dokumentow okresla zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, Kierownik Projektu sktada za posrednictwem DOFP
wniosek o zamkniecie wyodrebnionego na potrzeby Projektu rachunku bankowego (wzér
stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu).

. W momencie zakonczenia lub ustania stosunku pracy Kierownika Projektu w UG w okresie
trwatosci Projektu, dziekan wydziatu, a w przypadku jednostek pozawydziatowych
kierownik jednostki organizacyjnej, wskazuje osobe, ktdra przejmie obowigzki Kierownika
Projektu i przekazuje takg informacje Opiekunowi ds. realizacji Projektu.

Rozdziat 7. Postanowienia koncowe

§ 18.

. Zakresy obowigzkéw jednostek organizacyjnych administracji biorgcych udziat w realizacji
Projektu wynikajg z Regulaminu organizacyjnego UG.

Regulamin Zarzadzania Projektami w Uniwersytecie Gdanskim ma zastosowanie do
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Projektéw rozpoczetych po wejsciu w zycie zarzgdzenia wprowadzajgcego ten Regulamin
z zastrzezeniem postanowien ust. 3.

3. Regulamin Zarzadzania Projektami w Uniwersytecie Gdanskim ma zastosowanie réwniez
do Projektow, ktore w dniu wejscia w zycie zarzgdzenia wprowadzajgcego ten Regulamin
byly w toku — w zakresie, ktéry nie jest sprzeczny z trescig dokumentéw obowigzujgcych
przed wejsciem w zycie tego Regulaminu.

4. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowa¢ zgodnie
z procedurami obowigzujgcymi w UG, przepisami powszechnymi oraz wytycznymi do
programow, w tym instytucji finansujgcej, i zasadami konkurséw, w ramach ktérych
realizowane sg Projekty. W przypadku niezgodnosci niniejszego Regulaminu z ww.
wytycznymi i zasadami, w pierwszej kolejnosci nalezy stosowac wytyczne i zasady.

Zatgczniki do Requlaminu:

1) Informacja o projekcie (formularz zgtoszeniowy)

2) Upowaznienie do kierowania Projektem

3) Zakres obowigzkéw Kierownika Projektu

4) Whiosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego

5) Wozér zestawienia zamoéwien publicznych udzielonych w ramach Projektu z uwzglednieniem trybow
udzielenia zamoéwienia oraz podstawy prawnej ich udzielania

6) Whniosek o prefinansowanie Projektu ze $rodkéw wtasnych UG

7) Karta monitoringowa postepéw w realizacji Projektu w UG

8) Zasady obiegu i przechowywania dokumentéw w okresie realizacji i zakoriczenia projektu

9) Whiosek o zamknigcie wyodrebnionego rachunku bankowego

10) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w ramach Projektu
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