Zarzadzenie nr 34/2025
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 9 maja 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zarzadzania projektami finansowanymi ze zrodel
zewnetrznych oraz wprowadzenia Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikow
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wykonujgcych zadania w ramach projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych.

Na podstawie art. 23, art. 67 ust. 51 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. 2024 poz. 1571 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze Zzrodet zewngtrznych —
stanowigcy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia oraz Regulamin zatrudniania i wynagradzania
pracownikow Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wykonujacych zadania w ramach projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych — stanowigcy
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Osoby zaangazowane w realizacje¢ projektu ze zrodet zewnetrznych, od dnia wejscia w Zycie
niniejszego zarzadzenia bg¢da zatrudniane i wynagradzane zgodnie z Regulaminem stanowigcym
zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 62/2019 rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia
30 grudnia 2019 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Dr inz. Grzegorz Koc



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 34/2025 Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych

im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 09.05.2025 .

Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze zrodel zewnetrznych w Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Zarzadzania Projektami finansowanymi ze zrodet zewnetrznych, zwany dalej
,Regulaminem”, okre$la zasady oraz tryb postepowania na etapie przygotowania, realizacji,
zakonczenia oraz trwaloéci projektow finansowanych ze zrédet zewngtrznych z wylaczeniem
projektow inwestycyjnych. Cele projektow realizowanych w Uczelni muszg by¢ zgodne ze
strategig i celami statutowymi Uczelni, a ich efekty istotne dla rozwoju Uczelni.

2. Projekty winny by¢ realizowane zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi PANS Ciechandéw oraz dokumentami programowymi, zawartymi
umowami, w szczegolnosci umowa o dofinansowanie i umowg partnerska. W przypadku, gdy
dokumenty programowe lub zawarte umowy przewiduja dodatkowe zasady postepowania ponad
te okreslone w regulacjach wewnetrznych i jednoczes$nie niesprzeczne z nimi, Uczelnia oraz
personel projektu zobowigzani sg je wypetnié.

3. Okreslenia uzyte w regulaminie sa rozumiane nastgpujaco:

a. Uczelniany Rejestr Projektow (URP)— prowadzony, wspoélnie przez jednostki odpowiedzialne
za koordynowanie projektow, rejestr wszystkich projektow w chmurze, uzupetniany na
podstawie Karty projektu — stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

b. Dokumenty projektowe — dokumenty dotyczace konkretnego projektu, tworzone Ilub
otrzymywane w zwiazku z realizacja projektu, np. Karta projektu, umowa o dofinansowanie
I umowa partnerska/konsorcjum, studium wykonalno$ci, Wniosek o dofinansowanie,
sprawozdania itp.,

c. Dokumenty programowe — dokumenty okreslajace zasady i wytyczne w zakresie
przygotowania 1 wykonania projektu w ramach okreslonego programu - dotyczy projektow
realizowanych na podstawie umowy o dofinansowanie/decyzji,

d. Karta projektu— zawiera uzasadnienie i opis projektu oraz produktéw i rezultatow, sktadu
podstawowego zespotu projektowego oraz ram czasowych i uproszczony budzet, podlega
rejestracji w URP i ocenie Komisji Projektowej, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

e. Instytucja finansujgca — instytucja, ktora przyznaje srodki na realizacje projektu na
podstawie zawartej umowy, w tym umowy o dofinansowanie lub decyzji,

f. Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow:

a) Dzial Rozwoju - projekty finansowane ze S$rodkéw unijnych i krajowych, z
wytaczeniem projektow dotyczacych wspdipracy migdzynarodowej oraz projektow i
grantow naukowo-badawczych;

b) Dzial Nauki i Wspélpracy Miedzynarodowej - projekty dotyczace wspotpracy
mi¢dzynarodowej oraz projektow i grantow naukowo-badawczych;

c) CITT - Projekty badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe, inwestycyjne i dotyczgce
wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

g. Jednostka wsparcia — jednostka organizacyjna wspolpracujaca z jednostkami
odpowiedzialnymi za koordynowaniem projektow zespolem projektowym, m. in. Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny, Dziat Spraw Osobowych, Kwestura.



h. Inicjator — osoba inicjujaca projekt poprzez ztozenie Karty projektu.

I. Kierownik projektu — osoba przygotowujaca wniosek projektowy, ktorego jest
pomystodawcg 1 autorem, odpowiedzialna za zarzadzanie projektem zgodnie z Kartg
projektu, harmonogramem i budzetem; stosujgca przy tym przepisy prawa powszechnie
obowiazujgcego, regulacje wewnetrzne, a w przypadku projektow realizowanych na
podstawie umow, réwniez zapisy zawartej umowy i dokumentow programowych; odpowiada
za okreslenie parametrow i specyfikacji produktow/rezultatow; okreslenie i monitorowanie
kluczowych miernikéw dla produktow/rezultatow; powstanie lub zakup produktow;
dokonanie odbioru produktow/rezultatow oraz potwierdzenie wykonania ich zgodnie z
zalozeniami, tj. w zakladanym terminie i o oczekiwanych parametrach oraz jakoSci;
motywowanie, angazowanie i nadzorowanie pracy zespotu projektowego oraz wykonawcow
odpowiedzialnych za powstanie produktéw; moze uczestniczy¢ w pracach nad produktem,

j.  Koordynator merytoryczny projektu — osoba powotywana w uzasadnionych przypadkach do
zarzadzania i nadzorowania prac poszczegdlnych zadan wyodrebnionych w projekcie; moze
uczestniczy¢ w pracach nad produktem,

k. Komisja Projektowa (zwana réwniez ,,Komisjg”) — komisja, ktora zostata upowazniona przez
Rektora do podejmowania decyzji dotyczacych wszystkich projektow,

I.  Koszty/wydatki kwalifikowalne — koszty/wydatki projektu, ktore podlegajg rozliczeniu w
instytucji finansujacej,

m. Koszty/wydatki niekwalifikowalne — koszty/wydatki, ktore nie podlegaja finansowaniu w
ramach programu, a s3 konieczne do poniesienia lub koszty/wydatki, ktére podlegaja
finansowaniu, ale zostaly przez instytucje przyznajaca finansowanie zakwestionowane i nie
uznane za kwalifikowalne,

n. Lider projektu — reprezentant powotanego partnerstwa, ktorego uprawnienia, obowigzki i
odpowiedzialnos¢ zostaly okreslone w zawartej miedzy partnerami umowie
partnerskiej/konsorcjum,

0. Okres realizacji projektu — okres obejmujacy wszystkie etapy projektu: planowanie
(sporzadzenie ogbdlnego opisu projektu oraz pierwszej wersji Karty projektu, zatwierdzenie
przez Komisje Projektowa), inicjowanie (opracowanie Wniosku o dofinansowanie,
zawarcie umowy o dofinansowanie), wykonanie (wlasciwa realizacja projektu, wykonanie
zaplanowanych zadan) i zakonczenie, jest okreslony w Karcie projektu,

p. Okres trwalosci projektu — rozpoczyna si¢ Wraz z zakonczeniem projektu i trwa do momentu
okreslonego w Karcie projektu, umowie o dofinansowanie lub dokumentach programowych,

g. Prefinansowanie uczelniane — przejsciowe finansowanie czgéci lub catosci wydatkow na
realizacj¢ projektu ze Srodkow Uczelni, do momentu otrzymania srodkéw z instytucji
finansujace;j,

r. Projekt — niepowtarzalne (nie cykliczne) przedsigwziecie realizowane zespotowo dla
osiggniecia zatozonego celu w okreSlonym terminie 1 budzecie, zgodnie z zalozonymi
wymaganiami jako§ciowymi i formalnymi, bez wzgledu na Zrédto finansowania:

I. projekt dofinansowany — projekt, ktory w czesci lub w catosci jest finansowany
ze srodkow programu,
Il. projekt krajowy — realizowany przez podmioty z Polski,
I1l. projekt miedzynarodowy — realizowany w migdzynarodowym partnerstwie, tj.
gdy co najmniej jeden partner jest zarejestrowany za granicg Polski,
IV. projekt partnerski — projekt realizowany wspdlnie przez Uczelni¢ i1 inne
podmioty prawne na mocy zawartej umowy, np. umowy partnerskiej, umowy
o wspotprace, w przypadku tego rodzaju przedsigwzig¢ Uczelnia moze by¢
partnerem lub liderem,

s. Realizacja projektow — dziatania podejmowane na wszystkich etapach: planowanie,

inicjowanie, wykonanie 1 zakonczenie,



t. Regulamin organizacyjny —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny PANS

u. Rezultat — korzysci, jakie zostang osiggnig¢te bezposrednio w efekcie realizacji projektu
(efekty, ktore powstang w wyniku skorzystania z produktoéw, mierzalne od razu po
zakonczeniu projektu) lub w perspektywie dtugofalowej (zmiana, do ktoérej osiggnigcia w
dtuzszej perspektywie przyczynig si¢ produkty i rezultaty bezposrednie projektu),

v. Umowa o dofinansowanie — umowa zawierana z instytucja finansujgca projekt w ramach
danego programu,

wW. Wkitad wlasny - czg$¢ nakladoéw rzeczowo—finansowych wnoszonych przez Uczelnig
zadeklarowana we Whniosku o dofinansowanie, pochodzaca ze $rodkéw Uczelni lub z
pozyskanych przez nig srodkow zewngtrznych niepochodzacych z programu finansujacego,

X. Wniosek o dofinansowanie — dokument przedktadany przez Uczelni¢ do instytucji
finansujacej w celu uzyskania $rodkéw finansowych na realizacje projektu, moze by¢
nazywany oferta, aplikacja,

y. Zespol projektowy — powolywany na etapy wykonania i funkcjonujacy do momentu
zakonczenia projektu, sktada si¢ z os6b wykonujacych prace na rzecz projektu, ktorych
zaangazowanie prowadzi do osiggniecia zatozonych wskaznikow produktow i rezultatow,
wspolpracuje z jednostkg koordynujgca realizacje projektu i jednostkami wsparcia oraz
wykonawcami zewngtrznymi. W sktad zespotu projektowego wchodza miedzy innymi:

»  kierownik projektu,
«  koordynator merytoryczny projektu (jesli dotyczy),
«  pracownicy administracyjni projektu, pracownik finansowy,
» inne osoby wskazane przez kierownika projektu.
z. Zakonczenie projektu — nastepuje z ostatnim dniem okresu realizacji projektu, pod

warunkiem zatwierdzenia przez Komisj¢ Projektowa Karty zakonczenia projektu stanowigcej
zatacznik nr 2 do regulaminu.

4.

1.

Regulamin obejmuje nastgpujace zagadnienia:

a) Wybor projektow przeznaczonych do realizacji;

b) przygotowanie i ztozenie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
€) przygotowanie i podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
d) realizacje Projektu;

e) rozliczanie, nadzor i monitoring Projektu;

f) zakonczenie realizacji projektu oraz okres trwatosci,

g) archiwizacje dokumentacji projektowe;j.

Kontrole nad prawidlowym zarzadzaniem projektami w Uczelni oraz w zakresie czynnosci
administracyjno-finansowych zwigzanych z przygotowaniem wnioskoOw projektowych
| prowadzeniem projektow sprawuja jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektami w
zaleznos$ci od charakteru projektu.

W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postgpowac zgodnie z procedurami
obowigzujacymi w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie, przepisami krajowymi oraz wytycznymi do programow i zasadami konkursow,
w ramach, ktorych realizowane sg projekty.

Wybor projektow przeznaczonych do realizacji
Komisja projektowa
§2
Decyzje o rozpoczeciu, wstrzymaniu lub zakonczeniu realizacji projektu podejmuje Komisja
Projektowa. W przypadku gdy decyzja o rozpoczeciu projektu wymaga zgody Senatu lub Rady
Uczelni poprzedza ona decyzje komisji projektowe;.



2. Warunkiem koniecznym do rozpoczecia prac nad Wnioskiem o dofinansowanie, a nastepnie
ztozenia w wybranym konkursie, jest uzyskanie zgody Komisji Projektowej na realizacje
projektu.

3. Od decyzji Komisji Projektowej nie przystuguje odwotanie. Inicjator projektu moze wnies$¢
0 ponowne rozpatrzenie sprawy po uzupetnieniu/poprawkach.

4. Propozycje projektow moga przedstawia¢ wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni lub
pracownicy Uczelni.

5. Inicjator sporzadza Karte projektu, ktora jest sktadana do Rektoratu i Kancelarii Uczelni i
podlega ocenie Komisji Projektowej zwotywanej przez Rektora w ciggu 14 dni od ztozenia. Na
podstawie Karty Projektu Komisja Projektowa podejmuje decyzje o mozliwosci realizacji
projektu i ztozenia Wniosku o dofinansowanie w konkursie i przekazuje ja w ciggu 2 dni do
Inicjatora projektu oraz Jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektu wraz z
uzasadnieniem. Po uzyskaniu zgodny Inicjator, co do zasady, staje si¢ kierownikiem projektu.
Uzyskanie zgody Komisji na przygotowanie Whniosku o dofinansowanie jest jednocze$nie
zaleceniem dla jednostek organizacyjnych Uczelni do wsparcia kierownika projektu, w pracy
nad dokumentacjg aplikacyjng. Zakres zaangazowania tych jednostek jest okreslony w
Regulaminie organizacyjnym. Kierownik projektu opracowuje budzet zawierajacy informacje 0
planowanych kosztach i przychodach, w ktorym wskazuje realne zrodia finansowania
przedsiewziecia 1 wnoszenia wktadu wlasnego oraz srodkéw do wiasnych projektu. Kwestor, na
potrzeby wykonywania zadan przez Komisj¢ Projektowa, weryfikuje i opiniuje mozliwosé¢
wykonania zaproponowanego budzetu, wniesienia wkiadu wilasnego 1 srodkéw wiasnych oraz
okresla prawidtowy sposob rozliczania podatku VAT, a w efekcie, dla projektow
wspotfinansowanych ze Zrodet zewngtrznych na mocy umow o0 dofinansowanie,
kwalifikowalnos$¢ podatku.

6. W sktad Komisji Projektowej wchodza:

a. Przewodniczacy Komisji — Rektor PANS
b. Cztonkowie Komisji — Kanclerz, Kwestor, kierownicy jednostek odpowiedzialnych za
koordynowanie projektow

7. Do kompetencji Komisji Projektowej nalezy:

a.  podejmowanie, na podstawie Karty projektu, decyzji 0 rozpoczeciu,
zakonczeniu lub wstrzymaniu realizacji projektu, w tym:

I. ocena spojnosci zatozen projektu z misjg oraz strategia Uczelni 1 w razie jej
braku postanawianie o niepodejmowaniu projektu lub rezygnacji z dalszej
realizacji przedsiewziecia,

Il. ocena zdolnosci organizacyjnych 1 finansowych Uczelni do realizacji
planowanego projektu i w razie jej braku postanawianie o niepodejmowaniu
projektu lub rezygnacji z dalszej realizacji przedsiewzigcia,

I1l. zatwierdzanie lub rekomendowanie ram czasowych i finansowych projektu
oraz wartosci wskaznikow rezultatu i produktu,

IV. ocena mozliwos$ci ztozenia Wniosku o dofinansowanie, gdy wsparcie w ramach
programu udzielane jest w ramach pomocy de minimis , a w razie przekroczenia
limitow okreslonych dla pomocy de minimis lub planowanych innych
przedsiewzie¢, ktére moga spowodowac osiagniecie lub wyczerpanie limitu,
postanawia 0 niepodejmowaniu projektu.

b.  zatwierdzanie podstawowego sktadu zespotu projektowego,

C.  potwierdzanie zakonczenia projektu, akceptacja Karty zakonczenia projektu.

8. W kompetencjach Przewodniczacego Komisji Projektowej lezy:

a. podejmowanie decyzji, jaka cze$¢ kosztow posrednich pozostaje w dyspozycji
kierownika projektu,

b. informowanie pracownikéw Uczelni o sposobie postgpowania w razie mozliwosci
ztozenia ograniczonej liczby Wnioskow o dofinansowanie w ramach danego konkursu,

c. zwotywanie posiedzen i zatwierdzanie protokolow z obrad Komisji Projektowej,



10.

11.

12.

13.

=

d. podejmowanie decyzji o oddelegowaniu lub zatrudnieniu do wykonywania prac na
rzecz danego projektu pracownika finansowego lub administracyjnego,

e. zlecanie przeprowadzenia audytu wewnetrznego projektu,
Przewodniczacy Komisji moze zarzadzi¢ i koordynowa¢ prace Komisji Projektowej za
posrednictwem srodkoéw komunikacji elektroniczne;.
W posiedzeniach Komisji Projektowej mogg bra¢ udziat z gtosem doradczym osoby zaproszone
przez Przewodniczacego Komisji.
Z posiedzenia Komisji Projektowej sporzadzany jest protokot zatwierdzany przez
Przewodniczacego Komisji.
Komisja Projektowa podejmuje rozstrzygniecia zwykla wiekszoscig glosow, przy udziale w
glosowaniu wigcej niz 50% czionkow Komisji. W przypadku obrad prowadzonych za
posrednictwem s$rodkow komunikacji elektronicznej udziat w glosowaniu potwierdzony jest
przestaniem do Przewodniczacego lub cztonka Komisji Projektowej stanowiska w terminie
okreslonym w procedurze zwigzanej z trybem podejmowania decyzji przez Komisje
Projektowa. W razie rownosci gloséw rozstrzygajacy jest glos Przewodniczacego Komisji.
Tres$¢ ustalen i decyzji zawierana jest w protokole z posiedzenia Komisji Projektowe;.

KARTA PROJEKTU
§3

Karta projektu jest opracowywana na etapie planowania projektu przez inicjatora.
Karta projektu powinna okresla¢ co najmnie;j:

a. ramy czasowe i budzetowe projektu,

b. cel projektu,
W przypadku projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych na mocy zawartych
umow, w szczegdlnosci umowy o dofinansowanie, podczas opracowywania Karty projektu
nalezy uwzglednia¢ zapisy zawartej umowy | wymagania programu oraz konkursu, w ramach
ktorego planuje si¢ pozyskanie Srodkdéw na realizacje projektu; tre$ci zamieszczone w Karcie
projektu muszag by¢ spojne z tymi dokumentami oraz Wnioskiem o dofinansowanie.
Po akceptacji przez Komisje Projektowa Karta projektu zostaje przekazana do jednostki
odpowiedzialnej za koordynowanie projektow przez inicjatora.

Procedury projektowe
§4
Do zadan jednostek odpowiedzialnych za koordynowanie projektow nalezy:

a. Na etapie przygotowania wniosku:

1) zapewnienie zgodnosci wniosku z zasadami konkursu,

2) wsparcie kierownika projektu w wypetnianiu wniosku o finansowanie lub
dofinasowanie, przygotowanie zatacznikow oraz sporzadzenie budzetu

3) sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

4) pomoc przy przygotowaniu umowy partnerskiej w przypadku, gdy Projekt
realizowany jest w partnerstwie z instytucja zewnetrzna,

5) uzyskanie podpisow pod wnioskiem osob reprezentujacych PANS im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie,

6) prowadzenie korespondencji z instytucja finansujgca i na jej wezwanie uzupetnianie
uchybien formalnych we wniosku o finansowanie lub dofinansowanie oraz udzielanie
stosownych wyjasnien.

b. Na etapie podpisania umowy:
1) przeanalizowanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie,
2) uzyskanie wymaganych podpisow o0sob reprezentujacych PANS im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.
c. W okresie realizacji Projektu:



1) konsultowanie z Kierownikiem Projektu i instytucja finansujaca spraw w zakresie
realizacji Projektu,

2) konsultowanie zasad zatrudniania i wynagradzania 0s0b uczestniczacych
w realizacji projektow, wtym wspolpraca =z Dzialem Spraw Osobowych
oraz Kwestura,

3) konsultowanie form dokonywania zakupow, wtym wspotpraca 2z Dzialem
Administracyjno-Inwestycyjnym,

4) terminowe sktadanie sprawozdan/wnioskow z realizacji Projektu,
raportow/wnioskow okresowych i koncowych,

5) pomoc kierownikowi projektu przy przygotowaniu czgsci merytorycznej
oraz finansowej sprawozdan i raportow,

6) konsultowanie dokonywania zmian w Projekcie, sporzadzanie aneksow do umow
oraz uzyskanie wymaganych podpisOw 0sob reprezentujgcych PANS im. Ignhacego
Moscickiego w Ciechanowie,

d. Na etapie zakonczenia Projektu:
1) przekazanie zgromadzonej dokumentacji projektowej do Archiwum.

Informowanie o projektach
§5

. Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow gromadza i rozpowszechniaja
informacje o planowanych i ogtoszonych konkursach projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych. Informacje te rozpowszechniane sg rowniez za posrednictwem poczty e-mail.

. Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektow we wspOlpracy z kierownikiem
projektu przygotowuje informacje o projekcie i jego realizacji do zamieszczenia na stronie
Uczelni i w celu promocji projektu.

Przygotowanie wniosku
§ 6

. Na etapie przygotowania wniosku jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektow
wspiera w zakresie formalnym kierownika projektu w przygotowaniu wymaganych
zalacznikow do wniosku.

. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej, a w szczegdlnosci: Kwestura, Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny, Dzial Spraw Osobowych wspotpracuja z Jednostkami
odpowiedzialnymi za koordynowanie projektoéw oraz Kkierownikiem Projektu na etapie
przygotowania wniosku, w zakresie swoich kompetencji.

. Wcelu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej projektu podpisow 0s6b
reprezentujagcych Uczelnig, Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow
przedktadaja wypetniony wniosek o finansowanie lub dofinansowanie wraz z zatacznikami
W terminie nieprzekraczajacym 3 dni roboczych przed data zamknigcia konkursu.
W uzasadnionych przypadkach, termin moze by¢ krotszy i wymaga uzgodnienia z Rektorem.

. Po uzyskaniu podpisow o0sob reprezentujacych Uczelni¢ Jednostka odpowiedzialna za
koordynowanie projektow lub Kierownik projektu sktada wniosek wraz z zalacznikami
W instytucji finansujacej zgodnie z okreslonymi w konkursie zasadami. W przypadku
projektéow autorskich Kierownik projektu jest osoba sktadajaca wniosek za$ jednostki
koordynujace nadzorujg poprawno$¢ formalng.

. Postanowieniom niniejszego Regulaminu podlegaja wnioski sktadane zaréwno w formie
papierowej i elektronicznej.

. W przypadku wezwania przez instytucje finansujaca do dokonania uzupetnien formalnych
we wniosku, Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow informujg wlasciwe
merytorycznie jednostki o konieczno$ci ich przygotowania oraz przekazuje przygotowane
przez Uczelni¢ uzupetnienia. W odniesieniu do projektow autorskich odpowiedzialnym za
wykonanie uzupetnien jest Kierownik projektu
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7. Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow przechowuja wnioski w wersji

elektronicznej i papierowej W sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich  osobom
nieuprawnionym z poszanowaniem praw autorskich tworcow wniosku.

Decyzje
§7

Wiasciwa decyzja, dotyczaca zlozonego wniosku o0 finansowanie lub dofinansowanie,
przekazywana jest do Jednostek odpowiedzialnych za koordynowanie projektéw, ktora
informuje pozostale zainteresowane jednostki organizacyjne Uczelni 0 decyzji w sprawie
finansowania lub dofinansowania projektu przez instytucje finansujaca.
W przypadku pozytywnej decyzji w sprawie przyznania finansowania dla Projektu, Rektor
powotuje lub zatwierdza Kierownika Projektu i Koordynatora merytorycznego projektu (jesli
jest niezbedny ze wzgledu na wymogi i charakter projektu) wraz z zespotem i okre$lonymi
zakresami obowigzkow zespotu w drodze zarzadzenia.
W razie odrzucenia wniosku Kierownik Projektu moze przygotowacé i ztozy¢ protest/odwotanie.
Whioski o dofinansowanie przedstawione w instytucji finansujacej z pomini¢ciem zapiséw
Regulaminu s3 uznawane za ztozone nieprawidlowo, a osoby pracujace nad nimi nie moga mie¢
wobec Uczelni roszczen zwigzanych z tym faktem.
W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie, pomimo uzyskania zgody Komisji
Projektowej, kierownik projektu informuje jednostke odpowiedzialng za koordynowanie
projektéw o powodach zaistniatej sytuacji.

Podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie
§ 8

Po pozytywnej ocenie wniosku projektowego i uzyskaniu finansowania lub dofinansowania,
Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektow przygotowuje do podpisu umowe
o finansowanie lub dofinansowanie projektu. Kierownik projektu we wspotpracy z jednostka
koordynujaca przygotowuje tresci/zataczniki wymagane do podpisania umowy.
W przypadku obowigzku otwarcia na potrzeby projektu wyodrgbnionego rachunku bankowego,
Kierownik projektu zgtasza informacj¢ w tej sprawie do Kwestury — wniosek o otwarcie
rachunku (zatgcznik nr 5)
Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektow przekazuje umowg Wwraz
z zatacznikami do instytucji finansujace;.
Zawieranie umow w ramach projektu nastepuje zgodnie 2z zasadami obowigzujacymi
w Uczelni.

5.Umowe, na podstawie ktorych Uczelnia otrzymata wsparcie finansowe projektu, w

szczegolnosci umowe o dofinansowanie, umowe partnerskg oraz zataczniki podpisuje
Rektor lub osoba przez niego upowazniona, po wczesniejszej weryfikacji dokumentow
potwierdzonej parafka:

a) pod wzgledem prawnym — radca prawny,

b) pod wzglgdem finansowym — Kwestor.

Zespol Projektowy
§9
Kierownik projektu opracowuje strukturg zespotu projektowego odnoszac si¢ migdzy innymi
do kwestii podleglosci, sposobu podejmowania decyzji i komunikacji.
Podstawowy sktad zespotu projektowego zatwierdzany jest przez Komisje Projektowa na
podstawie Karty projektu i jest ogtaszany zarzadzeniem Rektora.

Zgode na cztonkostwo w zespole projektowym musi wyrazi¢ kandydat na cztonka zespotu
oraz w przypadku nauczyciela akademickiego jego bezposredni przetozony aw przypadku
pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim osoba petnigca nadzor merytoryczny
nad jednostkg organizacyjng



4. Zespo6t projektowy jest powotywany na okres realizacji projektu, niemniej jego cztonkowie po
zakonczeniu projektu mogg zosta¢ wezwani do wykonania prac zwigzanych z audytem ikontrola.

5. Zespot projektowy w swych pracach wspoélpracuje z jednostkami wsparcia.

6. Ze wzgledu na specyfike projektu zespot projektowy moze sktadac si¢ jedynie z Kierownika
projektu.

7. Kierownik projektu opracowuje plan projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie,
okresla informacje niezbedne do przygotowania w procesie aplikacji, przygotowuje aplikacje do
instytucji udzielajacej dofinansowanie. Odpowiada za zarzadzanie projektem zgodnie z
harmonogramem i budzetem stosujac przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulacje
wewnetrzne, a w przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartych umoéow, w
szczegdlnosci umoéw o dofinansowane réwniez do zapisow dokumentow programowych;
odpowiada za osiagnigcie celow, produktéw i rezultatow projektu w okreslonym terminie oraz
kierowanie zespotem projektowym. Odpowiada za prawidlowa realizacje Projektu, a w
szczegblnosci za:

a. dobor kadry zapewniajaca prawidtowg realizacje Projektu;

b. realizacj¢ Projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujgcej, umowa

0 finansowanie lub umowa o dofinasowanie i umowy partnerskiej lub o wspoétpracy (jesli

dotyczy);

prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiagniecie rezultatow Projektu;

prawidtowe kwalifikowanie wydatkow, zgodnie z wytycznymi programu;

realizowanie wydatkow zgodnie z procedurami zamoéwien publicznych;

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni podczas catego okresu realizacji

Projektu.

8. Co do zasady kierownik projektu powinien by¢ zatrudniony w Uczelni na podstawie umowy o
prac¢ co najmniej na czas trwania projektu.
9. Kierownik projektu w szczegdlnosci uprawniony jest do:

a) Reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu projektu, wylacznie w zakresie
budzetu projektu i z zachowaniem przewidywanych dla tego projektu zasad,
zwlaszcza zasad wydatkowania srodkéw

b) Wnioskowania o zawarcie umow o prace, uméw zlecenia i uméw o dzieto z
osobami zapewniajacymi realizacj¢ oraz obstuge projektu, a takze umow z
podmiotami korzystajacymi z ustug edukacyjnych §wiadczonych przez Uczelni¢ w
ramach projektu oraz rozliczania tych umow

C) Sporzadzania i podpisywania dokumentow zwigzanych ze sprawozdawczoscig w
ramach wykonywanego projektu

d) Uzyskania obstugi ksiegowej, kadrowej, administracyjno—kancelaryjnej, prawnej i
w zakresie zamowien publicznych niezbednej przy realizacji projektu, z
wylaczeniem zadan wynikajacych z obowigzkoéw Zespotu Projektowego.

11. Koordynator merytoryczny (jesli dotyczy):
a) wspotpracuje z Kierownikiem Projektu;
b) odpowiada z merytoryczng realizacj¢ projektu, dobor kadry merytoryczne;.
c) dostarcza Kierownikowi projektu wszelkich informacji na temat realizacji
projektu, niezbednych do prawidlowej sprawozdawczosci.

10. Kierownikowi projektu moze by¢ udzielane pelnomocnictwo okreslajgce zakres jego uprawnien.
Pelnomocnikéw ustanawia i odwotuje Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Prorektora
lub Kanclerza.

11. Nadzoér nad dziatalnoscia osob, ktore uzyskaty pelnomocnictwo w zwigzku z realizacja projektu,
petni Prorektor lub Kanclerz.
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Zarzadzanie Projektem
§ 10

1. Dopuszcza si¢ realizacj¢ projektu wyltgcznie w zakresie przedmiotowym i czasowym oraz w
ramach budzetu, okreslonych w zatwierdzonej przez Komisj¢ Projektowa Karcie projektu.

Dokumenty zwigzane z realizacjq projektu

2. Wszelkie regulacje wewnetrzne dotyczace danego projektu (np. regulaminy rekrutacji) powstalte
w celu realizacji projektu sa opracowywane przez kierownika projektu we wspotpracy z zespotem,
poddawane w uzasadnionych sytuacjach dalszym konsultacjom, weryfikowane przez radce
prawnego i wprowadzane do regulacji wewnetrznych Uczelni wiasciwym trybem (zarzadzenie)

Prefinansowanie

3. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ prefinansowania wydatkow projektu ze
srodkéw Uczelni. Wniosek o prefinansowanie sktada u Kwestora kierownik projektu.

4. Srodki Uczelni przeznaczone na prefinansowanie sa przekazywane na rachunek bankowy
projektu. Jezeli, w przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy,
w szczeg6lnos$ci umowy o dofinansowanie, zapisy umowy lub reguty programu nie zezwalaja
na tego rodzaju ptatnos¢, prefinansowanie jest realizowane zgodnie z wytycznymi projektu.

5. W momencie otrzymania $rodkéw z instytucji finansujacej kierownik projektu, bez zbednej
zwloki, wystepuje do Dziatu Kwestury z poleceniem przelewu na podstawowy rachunek
bankowy Uczelni srodkéw do wysokosci wczesniej przekazanego prefinansowania.

Wyodrebniona ewidencja ksiggowa

6. Kierownik projektu wystepuje do Kwestora z wnioskiem o prowadzenie wyodrgbnionej dla
projektu ewidencji ksiggowej zgodnej z przyjeta w Uczelni polityka rachunkowosci,
przekazujac jednocze$nie wytyczne programu finansujacego odnoszace si¢ do tego
zagadnienia. W przypadku braku kierownika projektu na moment realizacji tego dziatania
wniosek o wyodrebniong dla projektu ewidencje wraz z wytycznymi programu
finansujacego sporzadza pracownik wiasciwej jednostki odpowiedzialnej za koordynacje
projektow.

Rachunek bankowy projektu

7. Kierownik projektu wystepuje do Kwestora z wnioskiem o utworzenie rachunku
bankowego dla projektu przekazujac jednoczesnie wytyczne programu finansujgcego
odnoszace si¢ do tego zagadnienia. W przypadku braku kierownika projektu na moment
realizacji tego dzialania wniosek o utworzenie rachunku bankowego dla projektu wraz z
wytycznymi programu finansujgcego sporzadza pracownik wilasciwej jednostki
odpowiedzialnej za koordynacje projektow

8. Co do zasady wszystkie ptatnosci projektowe winny by¢ wykonywane z konta bankowego
projektu. Tylko w uzasadnionych przypadkach mozliwa jest zaptata gotowka, przy czym w
przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy jest to mozliwe tylko 1
wylacznie gdy umowa i dokumenty programowe dopuszczaja tego rodzaju platnosc.

9. Srodki Uczelni przeznaczone na pokrycie wktadu wiasnego i kosztow niekwalifikowanych
s przekazywane na rachunek bankowy projektu lub wyptacane z podstawowego rachunku
bankowego uczelni.

Wktad wlasny

10. W ramach projektu mozliwe jest wnoszenie finansowego i rzeczowego wktadu wlasnego.

11. Wkiad wiasny moze by¢ wnoszony ze srodkéw wiasnych, jak rowniez z wptat uczestnikow
projektu lub udziatu partneréw w projekcie.

Sposob kalkulacji, tryb i zasady wnoszenia wktadu wltasnego W odniesieniu do:
a) kosztow kierownika projektu i kierownika merytorycznego oraz innego personelu
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bezposrednio zaangazowanego w zarzadzanie, rozliczanie, monitorowanie projektu, w
szczegbdlnosci wynagrodzenia, delegacji, szkolen, utworzenia stanowiska pracy,

b) kosztow zarzadu (osob uprawnionych do reprezentowania Uczelni, ktorych zakresy
czynnoSci nie sg przypisane wylacznie do projektu),

c) kosztow personelu wspierajacego zatrudnionego na potrzeby funkcjonowania Uczelni,

d) kosztow utrzymania powierzchni zwigzanych z realizacja projektu,

e) wydatkow zwigzanych z otworzeniem i/lub prowadzeniem wyodrgbnionego na rzecz
projektu (jednego lub wigcej) rachunku bankowego,

f) amortyzacji, najmu lub zakupu aktywow uzywanych na potrzeby projektu, pozostatych
kosztow bezposrednich i posrednich
zwigzanych z realizacjg projektu okreslaja odrgbne regulacje wewngtrzne.

12. Jezeli, w przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy, zapisy umowy
1 dokumenty programowe okreslajg inny sposob kalkulacji, tryb i zasady wnoszenia wktadu
wlasnego, nalezy zastosowac¢ wytyczne programowe.

Kalkulacja budzetu

13. Kalkulujac budzet projektu nalezy stosowac ceny rynkowe i kwoty wynagrodzenia
obowigzujace W Uczelni dla tozsamych zadan i przy podobnych wymaganiach
kwalifikacyjnych i kompetencyjnych.

Podatek VAT

Zatwierdzona przez Komisje Projektowg Karta projektu dostarcza informacje z jaka

dzialalno$ciag zwigzany jest realizowany projekt w rozumieniu przepisow ustawy VAT,

wskazujac jednoczesnie sposob opisywania w tym zakresie dokumentow finansowych. Kwestor
lub osoba przez niego upowazniona, na potrzeby wykonywania zadan przez Komisj¢

Projektowa, weryfikuje 1 opiniuje rodzaj dziatalno$ci w rozumieniu przepiséw VAT.

14. W razie koniecznosci sporzadzenia Os$wiadczenia dot. kwalifikowalnosci VAT
jest  ono przygotowywane i parafowane przez Kwestora lub osobg¢ przez niego
upowazniong Oraz zatwierdzane przez Rektora lub osobg przez niego upowazniong. W
przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawartg umowg kierownik projektu jest
zobowigzany, na wezwanie Kwestora, przekaza¢ wytyczne programu finansujacego
odnoszace si¢ do kwalifikowalnosci VAT.

Zabezpieczenie prawidlowej realizacji projektu

15. Zgode na realizacj¢ projektu, dla ktorego wymagane jest zabezpieczanie jego realizacji
podejmuje Rektor.

16. Forma zabezpieczenia realizacji projektu jest wskazywana przez Kwestora. Jezeli, w
przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawarta umowa, dokumenty programowe
lub umowa okreslajag form¢ zabezpieczenia realizacji projektu, Kwestor weryfikuje, dla
potrzeb wykonywanych zadan przez Komisje Projektowa, mozliwosci organizacyjne i
finansowe jego ustanowienia.

17. Proces ustanawiania zabezpieczenia realizacji projektu jest koordynowany przez Kwestureg.

Potwierdzanie udzialu w projekcie

18. Potwierdzanie udzialu pracownika Uczelni w projekcie wystawiane jest przez kierownika
projektu, a w razie braku osoby sprawujacej ta funkcj¢, przez pracownika wilasciwe;j
jednostki odpowiedzialnej za koordynacje projektow.
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ZAMOWIENIA
§11

Zamowienia publiczne to wszelkie umowy odptatne (tak ustne jak i pisemne) zawierane
miedzy Uczelnig a wykonawcg zewnetrznym, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, bez wzglgdu na ich kwote; w mysl tej definicji wszelkie wydatki
ponoszone przez Uczelni¢ stajg si¢ zamoOwieniem publicznym. Postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego to ogdét czynnosSci wykonywanych w celu wszczecia i
przeprowadzenia postgpowania, prowadzacych do wyboru najkorzystniejszej oferty i
zawarcia umowy ustnej lub pisemnej z wykonawcg zewnetrznym.
Zakupy na potrzeby projektu prowadzone sa zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego oraz regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w Uczelni, a w przypadkach
projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy, przy zastosowaniu zapiséw
umowy i wytycznych programu, w ramach ktoérego zostato przyznane finansowanie.
W zalezno$ci od rodzaju (tozsamos$¢ przedmiotowa, czasowa, podmiotowa) i szacowanej
warto$ci  zamoOwienia Dzial Administracyjno-Inwestycyjny w  porozumieniu  z
kierownikiem projektu ustala procedury i tryby wlasciwe dla udzielenia danego
zamowienia publicznego przed rozpoczeciem jego realizacji. Kierownik projektu
zobowigzany jest kazdorazowo ustala¢ z Dzialem Administracyjno-Inwestycyjnym KAI
wlasciwg procedure i tryb postepowania dla planowanego zamodwienia. Udzielanie
zamowien publicznych w ramach projektow moze odbywac si¢ jedynie w zgodnosci z
procedurami i trybem wskazanym zgodnie ze zdaniem poprzednim.
Wszelkie procedury udzielania zamowien publicznych dla:

a) Zamowien publicznych, dla przeprowadzenia ktorych maja zastosowania zapisy
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,

b) Zamowien publicznych, dla przeprowadzenia ktorych, zapisy zawartej umowy i
wytyczne programu naktadaja dodatkowe obowigzki ponad te okre§lone w
Regulaminie zamoOwien Publicznych PANS - Zasada
konkurencyjnosci, realizowane sa przez Dzial Administracyjno-Inwestycyjny
KAI we wspoélpracy z kierownikiem projektu z uwzglednieniem przepisoOw
ustawy o finansach publicznych oraz przepisow ustawy Pzp.

Kierownik nowo uruchamianego projektu przedstawia w KA, niezwtocznie po podpisaniu
umowy o dofinansowanie (w przypadku projektéw realizowanych na podstawie umow o
dofinansowanie), a przed rozpoczgciem realizacji projektu, wykaz zamowien publicznych
niezbednych do realizacji tego projektu, ujetych w harmonogramie rzeczowo-finansowym
projektu lub we wniosku o dofinansowanie.
Kierownik projektu, w przypadku projektéw realizowanych zgodnie z zawarta umowa,
przekazuje KAI wytyczne programu finansujacego oraz zapisy umowy odnoszace si¢ do
czesci zwigzanej z zamoOwieniami dostaw, ustug 1 robot budowlanych.
Sposdb postgpowania podczas szacowania wartoSci zamodwienia jest okreSlony w
Regulaminie udzielania zamowien publicznych PANS w Ciechanowie.
Kierownik projektu, w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,
bez wzgledu na jego szacunkowg warto$¢, wykonuje lub koordynuje prace prowadzace do:
a) prawidlowego i1 terminowego obiegu dokumentdéw zwigzanych z wszczgciem
postepowania, tj. Zamoéwienie wewnetrzne/ Wniosek o wszczecie postepowania
b) opracowania opisu przedmiotu zamowienia, ktore dla zamowien opisanych w ust.
4 jest w kolejnym kroku weryfikowane KAI
¢ oszacowaniem wartosci zamowienia, zgodnie z procedura Regulaminu udzielania
zamowien publicznych PANS w Ciechanowie ,
d) okres$lenia wstepnych warunkow udzialu w postgpowaniu i kryteriow oceny
wnioskow przy czym dzialania te mozna podzieli¢ na dwa aspekty:
e) formalny, za ktéry odpowiada kierownik projektu, tj. dokumentéw zwigzanych z
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wszczeciem  postegpowania, szacowanie wartosci zamowienia, pozyskanie
informacji od uzytkownikéw i wykonawcow wewnetrznych umozliwiajacych
poprawne wypeknienie dokumentéw zwigzanych z wszczgciem postepowania,
okreslonych w ust. 8 pkt. 1, nadzorowanie prawidtowego 1 terminowego obiegu
dokumentéw do momentu ztozenia ich w Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym
okreslenie wysokosci srodkow przewidzianych na sfinansowanie zamdwienia oraz
terminow, ktorych dotrzymanie jest konieczne, aby projekt zostat zrealizowany w
obowigzujgcym terminie, potwierdzenie, ze zamoéwienie jest powigzane z
zatwierdzong Karta projektu, a w przypadku projektéw realizowanych na
podstawie umoéw o dofinansowanie, zweryfikowanie czy zaméwienie moze zostac
sfinansowane w ramach programu,
f)  merytoryczny, za ktéry odpowiada kierownik projektu, tj. opracowanie informacji
niezbednych do szacowania warto$ci zamowienia, opracowanie opisu przedmiotu
1 przedstawienie wstgpnych warunkéw oceny ofert i kryteriow wyboru
wykonawcy.
Formalno-prawna ocena poprawnosci przedstawionych informacji zwigzanych z
wszczeciem postepowania i wyborem procedury oraz trybu postgpowania w rozumieniu
przepisow ustawy Pzp, wytycznych programu oraz regulacji wewnetrznych jest
dokonywana przez Dziat Administracyjno-Inwestycyjny.
W proces przygotowywania dokumentéw zwigzanych z wszczeciem postgpowania moga
by¢ wilaczane jednostki organizacyjne Uczelni, ktorych konsultacje moga wnies¢ istotne
informacje dla prawidtowego skonstruowania opisu przedmiotu zamowienia, szacowania
warto$ci zamowienia i zapisOw umowy zawieranej z wykonawca.
Szacowanie warto$ci zamoOwienia na etapie przygotowywania wniosku o dofinansowanie
przeprowadza kierownik projektu, ktéry wspotpracuje z wykonawcami wewngtrznymi 1
uzytkownikami w  zakresie opisu przedmiotu zamoéwienia umozliwiajgcego
przeprowadzenie szacowania warto$ci zamowienia.
Dokumenty zwigzane z postgpowaniami okres§lonymi w ust.4 sg przechowywane w Dziale
Administracyjno-Inwestycyjnym. Pozostata dokumentacja jest przechowywana w
jednostce organizacyjnej zatrudniajacej kierownika projektu.
Pracownicy Dzialu Administracyjno—Inwestycyjnego uczestniczg w kontrolach projektow
1 przygotowywaniu wyjasnien. Kierownik dziatu reprezentuje Uczelni¢ podczas kontroli i
przed organami administracji publicznej w zakresie zamowien publicznych.
Kierownik projektu opracowuje i aktualizuje Plan finansowy projektu stanowigcy podstawe
sporzadzenia Planu zamowien publicznych.

Promocja i informacja o projekcie
§ 12

Materiaty informacyjne i promocyjne zwigzane z realizacja projektu sa przygotowywane
przez zespot projektowy we wspolpracy z Jednostka odpowiedzialng za koordynowanie
projektow. W przypadku projektow realizowanych na podstawie zawartej umowy,
materiaty informacyjne 1 promocyjne muszg by¢ zgodne 1 uwzglednia¢ zapisy umowy i
wytyczne programowe.
Upowszechnianie 1 upublicznianie informacji nie moze by¢ sprzeczne z zawartymi
umowami, w szczeg6lnosci umowami o dofinansowanie i1 partnerska oraz szkodzi¢
uzyskaniu ochrony prawnej. Regula ta dotyczy rowniez artykutdéw powstatych w efekcie
realizacji projektu oraz wystapien publicznych.
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem materiatow promocyjnych i informacyjnych przez
wykonawce zewnetrznego w odniesieniu do polityki promocyjnej i prowadzi Dziat
Rozwoju.
Kierownik projektu lub koordynator merytoryczny sporzadza i aktualizuje informacje o
realizowanym 1 zakonczonym projekcie, ktora zostanie przekazana do obiegu publicznego,
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z zachowaniem obowigzujacych dla danego projektu regul poufnosci, w tym
dopilnowaniem, aby dane ktére zostang upowszechnione nie mogly szkodzi¢ uzyskaniu
ochrony prawnej.

Projekty partnerskie

§13

Tryb 1 zakres wspolpracy w ramach projektow partnerskich okreslone sg w umowie
partnerskiej, do ktorej zalgcznikiem jest harmonogram rzeczowo-finansowy i/lub Wniosek
o dofinansowanie.
Zapisy umowy partnerskiej powinny precyzyjnie odnosi¢ si¢ do podzialu zadan i
odpowiedzialnosci stron umowy.
W przypadku projektéw, w ktorych Uczelnia jest partnerem, powolywany jest kierownik
projektu odpowiedzialny za realizacj¢ czgsci projektu, za ktorg odpowiada Uczelnia.

Obieg i przechowywanie dokumentéw
§ 14
Dokumenty dotyczace projektu przechowywane sa w odrgbnych, czytelnie oznaczonych
segregatorach, a sposob ich rejestrowania i1 obieg powinien by¢ zgodny z obowigzujaca w
Uczelni Instrukcja kancelaryjna.
Zaleca si¢ skanowanie i przechowywanie w chmurze dokumentacji projektowej, jak
réwniez unikanie kopiowania lub duplikowania dokumentéw, o ile nie jest to wymagane
lub uzasadnione.
Do momentu oddania dokumentow do archiwizacji, Jednostka odpowiedzialna za
koordynowanie projektu przechowuje:
» egzemplarz wniosku o finansowanie lub dofinansowanie wraz z zatgcznikami,
0 ile wystepuja;
*  oryginaly decyzji o finansowanie lub dofinansowaniu, lub innych dokumentéw
potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji;
»  oryginaly umow o finansowanie lub dofinansowanie i umoéw partnerskich lub
konsorcjum lub o wspoétpracy wraz z aneksami;
*  oryginaly raportow/sprawozdan/wnioskow okresowych i koncowych;
+ oryginaly korespondencji zwiazanej zrealizacja Projektu, wytworzonej
w jednostce.
Dzial Administracyjno—Inwestycyjny przechowuje oryginaly dokumentacji postgpowan
przeprowadzonych w trybach ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz dotyczace
udzielenia zamowien wytgczonych ze stosowania tej ustawy na podstawie art. 4d ust. 1
pkt. 1 i 2 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.
Oryginaly dokumentacji finansowo-ksiggowej wraz 2z wyptatami wynagrodzen
przechowywane sag w Kwesturze.
Oryginaly dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i decyzje dotyczace przyznania
wynagrodzen/dodatkéw przechowuje Dziat Spraw Osobowych.
Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektu moze wystgpi¢ do dziatow
merytorycznych o przedlozenie kopii dokumentacji potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem.
W przypadku projektow realizowanych zgodnie z zawartg umowa, jezeli zapisy umowy i
dokumenty programowe przewiduja dodatkowe warunki obiegu i przechowywania
dokumentacji, kierownik projektu odpowiada za poinformowanie innych jednostek o
obowigzku ich stosowania. Kierownik projektu przekazuje jednostkom organizacyjnym
przechowujacym dokumenty projektowe wytyczne programu finansujgcego odnoszace Si¢
do tego zagadnienia, a te s3 zobowigzane do ich zastosowania.
Co do zasady dostep do pelnej tresci Wniosku o dofinansowanie majg: cztonkowie zespotu
odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu oraz cztonkowie Komisji
Projektowej, pracownicy Jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektu, kierownik
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projektu, pracownik administracyjny i finansowy projektu, partnerzy projektu chyba, ze
umowa partnerska stanowi inaczej, jak roéwniez jednostka finansujgca i podmioty
kontrolujace projekty na mocy odrgbnych przepiséw lub zawartych uméow.

Osoby, ktorym przekazano pelng tres¢ lub fragmenty Wniosku o dofinansowanie, nie moga
przekazywac otrzymanego wniosku osobom trzecim.

Sprawozdawczo$¢ i rozliczanie Projektu
§ 15

Za sprawozdawczo$¢ 1irozliczanie Projektu: sporzadzanie dla instytucji finansujacej
wymaganych umowa raportow/sprawozdan/wnioskow z realizacji Projektu wraz
z niezbednymi zalacznikami w terminach i w sposob zgodny z wymogami zawartymi
w dokumentach programowych dotyczacych realizacji danego Projektu, odpowiada
Kierownik projektu przy wsparciu Jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie
projektow.
Nadzér nad terminowym i prawidtowym sporzadzeniem sprawozdania (wewngtrznego i
zewnetrznego) petni Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektu
Kwestura udziela wsparcia przy sporzadzaniu raportéw w czgsci dotyczacej zagadnien
finansowo-ksiggowych ~w ramach zaewidencjonowanych w Kwesturze Projektow
w zakresie okre§lonym obowigzkami Dziatu.
Cztonkowie zespotu projektowego, pracownicy jednostek wparcia oraz partnerzy projektu
przekazujacy niezbedne dokumenty oraz pisemne informacje, zestawienia, wyjasnienia
stuzace do przygotowania sprawozdania sg odpowiedzialni za terminowe przekazywanie
tych informacji i ich zgodnosc¢ ze stanem faktycznym, co potwierdzaja podpisem lub parafka
na przekazywanych dokumentach.
Raport/sprawozdanie/wniosek wraz z kompletem niezb¢dnych dokumentow jest
podpisywany przez Rektora lub osobe upowazniong.(jezeli taka procedura wymagana jest
w zawartej na realizacje Projektu umowie). Nastepnie przekazywany jest w ustalony w
umowie sposob do instytucji finansujacej.
W przypadku niewykorzystania wszystkich s$rodkow w Projekcie, z chwilg ztozenia
raportu koncowego, Kierownik Projektu sktada do Kwestury pismo z prosbg o zwrot
niewykorzystanej kwoty do instytucji finansujacej Projekt.

Monitoring w projekcie
§ 16

Kierownik projektu realizuje przedsiewzigcie W sposob zapewniajgcy osiggnigcie celow
projektu i zwigzanych z nimi produktow oraz rezultatow.
Biezacy monitoring wskaznikow finansowych (budzetu) i merytorycznych projektow
(produkty, rezultaty), warunkéw i termindéw okreslonych w Karcie projektu oraz Wniosku
o0 dofinansowanie, prowadzony jest przez kierownika projektu. Monitoring projektu jest
prowadzony na podstawie dokumentdéw stanowigcych podstawe wykazywania wskaznikow
produktu 1 rezultatu, informacji wiasnych 1 uzyskanych od jednostek wsparcia.
Monitoring wskaznikéw finansowych (budzetu) i merytorycznych projektow (produkty,
rezultaty) wszystkich projektow jest prowadzony w okresach kwartalnych przez Jednostke
odpowiedzialng za koordynowanie projektow na podstawie informacji przekazywanych
przez kierownikow projektow.
Gdy osiggniecie wskaznika produktu lub rezultatu jest zagrozone lub przestaje byc¢
uzasadnione, kierownik projektu zobowiazany jest do pisemnego poinformowania o tym
fakcie bez zbednej zwloki Komisj¢ Projektowa, oraz zaproponowania dziatan naprawczych.
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Zewngetrzne kontrole, wizyty koordynacyjne Projektow oraz zlecone audyty Projektow
§ 17

Obstuge organizacyjno-administracyjng zewngtrznych kontroli, wizyt koordynacyjnych
oraz zleconych audytéw Projektow prowadzi Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie
projektu.

Kierownik projektu, koordynator merytoryczny oraz pracownik administracyjny lub
finansowy (o0 ile wchodzg w sktad zespotu projektowego) bezposrednio uczestniczg W
kontrolach i audytach w okresie realizacji i trwatosci projektu.

Kierownik projektu powiadamia niezwlocznie 0 terminie i zakresie kontroli projektu
jednostke odpowiedzialng za koordynowanie projektami i jednostki wsparcia, ktorych
udziat w kontroli jest niezbedny.

Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektu koordynuje dzialania zwigzane z
dostarczaniem instytucji uprawnionej do kontroli wymaganych dokumentéw, informacji i
wyjasnien. W tym zakresie wspierany jest przez zespol projektowy oraz pracownikow
innych jednostek zaangazowanych w realizacje, W szczegolno$ci przez Kierownika projektu
i pracownikow jednostek wsparcia, partnerow projektu, ktorzy przegotowuja wymagane w
zwigzku z kontrolg dokumenty oraz przedstawiaja wyjasnienia z obszaru kompetencyjnego
jednostki okreslonego w Regulaminie organizacyjnym.

Kierownik projektu koordynuje prace prowadzace do wprowadzenia uzupetnien i
modyfikacji wskazanych podczas kontroli lub audytu i wdrozenie rekomendowanych
dzialan naprawczych w porozumieniu z zespolem projektowym i jednostkami wsparcia
oraz partnerem projektu.

Zmiany w projekcie
§ 18
Z inicjatywa zmiany w projekcie moze wystapi¢ kierownik projektu lub czlonkowie
Komisji Projektowe;j.
Kierownik projektu moze wprowadza¢ zmiany, ktore w odniesieniu do zatwierdzonej Karty
projektu nie spowodujg choc¢by jednej z nizej opisanych sytuacji:

» zwigkszenia wartosci budzetu projektu wigcej niz o 10%, pod warunkiem ze
warto$¢ zwigkszenia nie przekracza 100 tys. zl; w przypadku projektow
partnerskich zasada ta dotyczy budzetu Uczelni jezeli Uczelnia jest partnerem
projektu i budzetu catego partnerstwa jezeli Uczelnia jest liderem,

» zwigkszenia wartosci wktadu wilasnego, srodkow witasnych lub wydatkéw
niekwalifikowalnych wigcej niz 0 10%, pod warunkiem ze warto$¢ zwigkszenia
nie przekracza 15 tys. zi;

»  przesunigcie okresu realizacji projektu o 6 miesigcy,

» zmniejszenia lub zwigkszenia wartos$ci wskaznikéw produktu i rezultatu o 10%;
w przypadku projektow partnerskich zasada ta dotyczy wskaznikow Uczelni
jezeli Uczelnia jest partnerem projektu i wskaznikow catego partnerstwa jezeli
Uczelnia jest liderem.

Zmiana wykraczajaca poza limit okreslony w ust. 2, wymaga zgody Komisji Projektowej.
W przypadku projektéw realizowanych w ramach zawartych uméw wprowadzanie zmian
nastepuje z uwzglednieniem trybu 1 zakresu wynikajacych z zapisOw umowy oraz
dokumentéw programowych, za co odpowiada kierownik projektu.

Wprowadzanie zmian w projekcie winno by¢ kazdorazowo udokumentowane w sposob
dostarczajacy nastgpujace informacje: projekt przed zmiang, projekt po zmianie,
uzasadnienie wprowadzenia zmiany. Informacja ta podpisana przez kierownika projektu jest
przechowywany w dokumentacji projektowej.

W sytuacji wprowadzenia zmian, ktore skutkujg zmiang Karty projektu, Wniosku o
dofinansowania i/lub aneksowaniem umowy o dofinansowanie wiaze si¢ obowigzek
przekazania aktualnych dokumentow.
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Zakonczenie realizacji Projektu
§ 19

Zakonczenie projektu nastepuje z ostatnim dniem okresu realizacji projektu pod warunkiem
prawidlowego wykonania wszystkich zadan z tym zwigzanych i1 zatwierdzeniem przez
Komisje Projektowa Karty zamkniecia projektu.

Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, Jednostka odpowiedzialna za koordynowanie
projektu informuje Kwesture o mozliwosci zamkni¢cia wyodrebnionego na potrzeby
Projektu rachunku bankowego, jezeli byt otwarty.

Karta zamkniecia projektu jest wypetniana przez kierownika projektu niezwtocznie po tym,
gdy mozliwe jest skompletowanie wszystkich wymaganych i1 wskazanych ponizej
zalacznikow:

a) w przypadku projektow realizowanych w ramach zawartych uméw o dofinansowanie,
decyzja instytucji finansujacej o zakonczeniu projektu lub dokument potwierdzajacy
rozwigzanie umowy,

b) catkowite rozliczenie projektu z Kwesturg — potwierdzenie kwot zaksiggowanych z
zaraportowanymi, a w przypadku projektow realizowanych w ramach zawartych
umoéw o dofinansowanie, potwierdzenie zwrotu srodkéw do instytucji finansujacej, o
ile byto ono wymagane,

C) potwierdzenie zamknigcia rachunku bankowego projektu wystawione przez Kwesture,

d) w przypadku projektow realizowanych w ramach zawartych umow o dofinansowanie,
kopia sprawozdania koncowego przedtozonego w instytucji finansujace;.

Kierownik projektu przekazuje do Jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie posiadang
przez siebie dokumentacje projektowa.
Procedur¢ przekazania dokumentacji projektowej po zakonczeniu jego realizacji, jak
rowniez pozostale kwestie dotyczace archiwizacji dokumentéw, nieuregulowane
w niniejszym paragrafie reguluje Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt
obowiazujacy w Uczelni.

Trwalo$¢ projektu
§ 20

Za utrzymanie trwatos$ci projektu, w tym jego rezultatow odpowiada kierownik projektu wraz
z jednostka odpowiedzialng za koordynowanie projektow, natomiast w zakresie Srodkoéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych lub wytworzonych w
projekcie — wskazana osoba materialnie odpowiedzialna.

W przypadku koniecznos$ci likwidacji $rodka trwalego zakupionego w ramach projektu
zastosowanie majg uregulowania wewnetrzne Uczelni w zakresie gospodarowania zuzytymi
lub zbednymi sktadnikami majatku ruchomego. W okresie trwato$ci w miejsce likwidowanego
srodka trwatego zakupionego w ramach projektu musi by¢ zakupiony s$rodek trwaly o nie
gorszych parametrach.

Postanowienia koncowe
§ 21

Zakresy obowigzkow jednostek organizacyjnych administracji bioragcych udziat w realizacji
Projektu wynikaja z Regulaminu organizacyjnego Uczelni.
Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych ma zastosowanie
do Projektow rozpoczetych po wejéciu w zycie zarzgdzenia wprowadzajgcego ten Regulamin.
Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych ma zastosowanie
rowniez do Projektow, ktore w dniu wejscia w zycie zarzadzenia wprowadzajacego ten
Regulamin byly w toku — w zakresie w jakim jest to mozliwe.
Zakaczniki do regulamin:
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Zatgcznik nr 1 Formularz Karty projektu,

Zatacznik nr 2 Formularz Karty zakonczenia projektu,
Zatacznik nr 3 Wzor Uczelnianego Rejestru Projektow
Zatgcznik nr 4 Wniosek o prefinansowanie

Zatgcznik nr 5 Wniosek o otwarcie rachunku bankowego
Zatacznik nr 6 Wniosek o zamknigcie rachunku bankowego
Zatgcznik nr 7 Upowaznienie Kierownika projektu

Zakacznik nr 8 Zgoda na czlonkostwo w zespole projektowym
Zatacznik nr 9 Wniosek 0 prowadzenie wyodrgbnionej dla projektu ewidencji
ksiegowe;j

Zatacznik nr 10 Karta monitoringu projektu
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu zarzqdzania projektami fi iwanymi ze srodkow zewnetrznych w
Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia
09.05.2025 .

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANCH
im. Ignacego Moscickiego

PSTWONA AADEMA w Ciechanowie

www.pansim.edu.pl

Data wptywu Karty do jednostki koordynujacej Wypetnia jednostka

Nr sprawy Wypetnia jednostka

Karta projektu

maksymalnie 2 strony A4 (opis i opinie)

Osoba zgtaszajaca projekt

Osoby pracujace nad Wnioskiem o
dofinansowanie

Tytut projektu

Okres realizacji projektu [od:] [do:]

Charakter projektu

Jednostka organizacyjna w ktdrej bedzie
realizowany projekt

Cele projektu (1-3 zdania)

Potrzeba / problem, na ktéry projekt
odpowiada

Krotki opis projektu, zaplanowane zadania,
efekt i korzysci projektu, kluczowe
wskazniki

Grupa docelowa

Okres trwatosci projektu

Budzet projektu (PLN) [dla kalkulacji nalezy przyja¢ 1 EURO = 4,6 PLN]
Koszty bezposrednie Dofinansowanie
Koszty posrednie Wktad wtasny

Srodki wtasne

SUMA 0,00 zt SUMA 0,00 zt

Srodki trwate (ST), wartosci niematerialne i prawne (WNP)
Jakie WNP i ST IT
zostang zakupionie lub wykonane?

Jakie sg planowane inwestycje, remonty lub
modernizacje obiektow?

Dodatkowe informacje

Ile WOD mozna

Data ztozenia WOD L,
ztozy¢?

Nazwa programu finanujacego

Link do konkursu (jesli dotyczy)



Rola PANS w projekcie Budzet partnerstwa* Pomoc de minimis*

Planowany zespot zaangazowany w
realizacje

Zabezpieczenie realizacji

Wspétpraca wewnetrzna (zakres wspétpracy/prace wykone w ramach projektu/dostarczenie wsparcia rzeczowego/zaangazowane jednostki)

Wspotpraca zewnetrzna (partnerzy, zakres dziatan partneréw, czy bedzie podpisywana umowa konsorcjum?)

Oswiadczam, iz zapoznatem sie z Regulaminem Zarzadzania Projektami i w przypadku dofinansowania Projektu zobowigzuje sie do
przyjecia wynikajacych z niniejszego Regulaminu obowigzkéw Kierownika Projektu.

O zgoda na przygotowanie projektu
O decyzja o odrzuceniu inicjatywy
O decyzja o odestaniu do poprawy

Uzasadnienie, uwagi i komentarze do decyzji:




PANSTWOWA AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zarzgdzania projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych

im. Ignacego Moscickiego w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

w Ciechanowie

Data wplywu Karty do jednostki koordynujacej

Nr sprawy

Karta zamkniecia projektu

Tytut Projektu

Nazwa Programu

Imi¢ i Nazwisko Kierownika
Projektu

Data zakonczenia projektu:
Okres trwatosci Projektu

Wartos¢ projektu

Kwota Wydatkéw
Kwalifikowanych

Kwota zwrotu niewykorzystanych
srodkow i data zwrotu

Nr Umowy

Informacja o
sposobie/terminach
raportowania w okresie

trwatosci:
LP Pytanie TAK | NIE | N/D | Uwagi/Uzasadnienie
1. Dokumentacja dotyczgca realizacji projektu

1.1 Czy projekt zrealizowano
zgodnie z harmonogramem?

1.2 Czy  zostaly osiggniete
zatozone we wniosku o
dofinansowanie  wskazniki,
produkty i rezultaty? Prosze
w Uwagach wymienic
wskazniki, produkty, rezultaty
projektu

z dnia 09.05.2025 .

) ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50
www.pansim.edu.pl 06-400 Ciechanéw rektorat@pansim.edu.pl

Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 7578
kanclerz@pansim.edu.pl



zy  zostat zlozony i

LRl aakceptowany Raport
NAUK [STOSOWANYC .

1.4. Czy zostata dostarczona
decyzja instytucji finansujgce;j
o zakonczeniu projektu?

2. Rozliczenia finansowe

2.1 Czy poinformowano
Kwesture o0 koniecznosci
zamkniecia rachunku

bankowego projektu?

Podpis Kierownika projektu

Zatwierdzenie Karty zamknigcia projektu:

Podpis Cztonkow Komisji Projektowej

) ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
WWW.pansl m.edu.pl 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zatacznik nr 3 do Regulaminu zarzgdzania projektami finansiwanymi ze srodkdw zewnetrznych
w Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych_im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia 09.05.2025 r.

Uczelniany Rejestr Projektow

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANCYH
im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie
www.pansim.edu.pl

Data decyzji 0 wyrazeniu|

Numer projektu Tytut projektu Program/ Priorytrt/ Dziatanie/ Poddziatanie Kwota projektu Data ztozenia T
zgody na realizacje

Termin realizacji Okres trwatosci Krétki opis projektu Status




PANSTWOWA AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH

im. Ignacego Moscickiego

w Ciechanowie

Whiosek do Rektora/Prorektora
0 prefinansowanie Projektu ze sSrodkéw wiasnych PANS

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

z dnia 09.05.2025 1.

TYTUL PROJEKTU:

Nazwa instytucji finansujacej oraz
programu / inicjatywy / funduszu:

Numer umowy:

Data rozpoczgcia Projektu:

Data zakonczenia Projektu:

Kierownik Projektu - imi¢ i
nazwisko:

Nr tel. kontaktowy:

Wysokos¢ dofinansowania:
(kwota, waluta)

Dotychczasowa wysokos¢ wplywow:
(kwota, waluta)

Data wplywu kolejnych transz:

10.

WNIOSKOWANA KWOTA
| WALUTA PREFINANSOWANIA :

TERMIN SPLATY:

ul. Narutowicza 9

www.pansim.edu.pl 06-400 Ciechanéw

Rektorat: +48 23 672 20 50
rektorat@pansim.edu.pl

Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 7578
kanclerz@pansim.edu.pl



PANISTWOWA AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH |

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

aangazowanie srodkow wtasnych
PANS — wysoko$¢ dotychczasowego
prefinansowania:

(wypetnia pracownik Kwestury)

Zataczniki

1. Harmonogram finansowo-rzeczowy Projektu (budzet) w ujeciu tabelarycznym.

2. Wykaz kosztow prefinansowanych z podzialem na poszczegolne koszty.

Kontrasygnata finansowa (KWEeSLOI) ....... ..ot

(data i podpis)

Decyzja Rektora / Prorektora

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na prefinansowanie Projektu w kwocie:

(data i podpis)

) ul. Narutowicza 9
www.pansim.edu.pl 06-400 Ciechanéw

Rektorat: +48 23 672 20 50
rektorat@pansim.edu.pl

Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 7578
kanclerz@pansim.edu.pl



PANSTWOWA AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze Srodkow zewnetrznych
: ,__ w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
im. Ignacego Moscickiego .

w Ciechanowie z dnia 09.05.2025 r.

Ciechanow, dnia ......coeveeeeeeererene.
KWESTURA

Whiosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego

1. Tytut Projektu:

Nazwa instytucji finansujgcej oraz

2 programu / inicjatywy / funduszu:
3. Nr umowy:
4, Kierownik Projektu - imie i nazwisko:

5. Tel. kontaktowy:

6. Data rozpoczecia Projektu:

7. Data zakonczenia Projektu:

Prosze o otwarcie rachunku w walucie:
(wskazac¢ walute)

Optaty bankowe bedg / nie beda
0. optacane z kosztow kwalifikowanych beda / nie beda
Projektu (niewtasciwe skreslic):
Odsetki bankowe zwracane
/niezwracane

do instytucji wdrazajacej
(niewtasciwe skreslic¢):

10. zwracane /niezwracane

Kierownik Projektu (podpis)
Zalaczniki:
1. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego przyjecie Projektu do realizacji

2. Kserokopia Umowy na realizacje projektu

) ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
www.pansm.edu.pl 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych
PANSTWOWA AKADEMIA w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
NAUK STOSOWANYCH 2 dnia 09.05.2025 1.

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

Ciechanow dnia ........ccccoovevuvveneenn.

KWESTURA

Whiosek o zamknig¢cie wyodrebnionego rachunku bankowego

1. | Tytut Projektu:

Nazwa instytucji finansujacej oraz

2.

programu / inicjatywy / funduszu:
3. | Nrumowy:
A Kierownik Projektu

Imi¢ 1 nazwisko:

5. | Tel. kontaktowy:

6. | Nrrachunku:

Prosz¢ o zamknigcie rachunku z

dniem:

Kierownik Projektu (podpis)

Zalaczniki:

1. Kserokopia dokumentu wystawionego przez instytucje¢ finansujgca stwierdzajacego przyjecie
sprawozdania koncowego (jesli dotyczy).

. ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
www.pansm.edu.pl 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 09.05.2025 1.

PANSTWOWA AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

Ciechanéw, dnia

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § ................. Statutu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego

Moscickiego , udzielam Pani / Panu .....ccoeveeiiniiniiiiiiiiiiiiannnnee... — Kierownikowi Projektu,
na czas trwania UMOWY NI ..ceeeeeceeseeeeeeeeseee.e.. Na  realizacje 1 finansowanie przez

............................... Projektu, Pt eeeeeeieieiieiiiiiieiiniinieiaiineeeann s Upowaznienia do

kierowania Projektem, w tym do dysponowania srodkami przyznanymi w ramach Projektu .

Rektor

) ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
www.pansm.edu.pl 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zalgcznik nr 8 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych
PANSTWOWA AKADEMIA w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

NAUK STOSOWANYCH z dnia 09.05.2025 r.

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

(miejscowosé, data)

Zgoda na czlonkostwo w zespole projektowym

Janizej podpisany/a ..o (imig i nazwisko) o$wiadczam, ze wyrazam zgode
na powotanie mnie do zespolu projektowego Projektu ..........o.viriiriiiiiiiii e

(tytut projektu, numer naboru/umowy ) i pelnienie funkcji ...

podpis osoby skladajacej oswiadczenie

Akceptacja przelozonego

Wyrazam zgode

) ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
www.pansm.edu.pl 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zalgcznik nr 9 do Regulaminu zarzqdzania projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych
PANSTWOWA AKADEMIA w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

NAUK STOSOWANYCH z dnia 09.05.2025 r.

im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

(miejscowosé, data)

Whiosek o prowadzenie wyodrebnionej dla projektu ewidencji ksiegowej

W zwigzku z podpisang umowa Nr............c.eeeveerieenenennnnnn. do projektu ...l

(tvtul  projektu) wnosze¢ o prowadzenie wyodrebnionej dla projektu ewidencji ksiggowe;j.

podpis Kierownika projektu

Akceptacja Kwestury

Wyrazam zgode

. ul. Narutowicza 9 Rektorat: +48 23 672 20 50 Sekretariat Kanclerza: +48 23 673 75 78
www.pansm.ed u. p| 06-400 Ciechandw rektorat@pansim.edu.pl kanclerz@pansim.edu.pl



Zatacznik nr 10 do Regulaminu zarzgdzania projektami

Zatagcznik nr 10 do Regulaminu zarzadzania projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 09.05.2025 .

PANSTWOWA AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
im. Ignacego Moscickiego

PAKISTWOWA AKADEMIA w Ciechanowie
NAUK STOSOWANYCH

im. Ignacego Moscickiego WWW, pa nSi m . ed u . pl

w Ciechanowie

Nr sprawy
Tytut projektu

Ka rta mon ito ri ngu Instytucja finansujaca

Etap realizacji projektu Status projektu

p rOj e kt U Wersja Karty Data sporzadzenia Karty

Informacje o projekcie

Charakter projektu Kierownik projektu
Okres realizacji projektu [od:] [do:]
Okres trwatosci projektu - liczba lat Okres trwatosci - data [do:]

Czy zmienita sie struktura podstawowego
zespotu projektowego?

Zawarte umowy

Nr umowy Data zawarcia umowy

Nr aneksu 1 Data podpisania aneksu 1

Powdd podpisania aneksu 1

Nr aneksu 2 Data podpisania aneksu 2

Powdd podpisania aneksu 2

Nr umowy partnerskiej Data zawarcia umowy

Nr aneksu 1 Data podpisania aneksu 1

Powdd podpisania aneksu 1

Partnerzy projektu

Zasieg partnerstwa

LIDER - nazwa podmiotu rodzaj podmiotu
Partner 1 - nazwa podmiotu rodzaj podmiotu
Partner 2 - nazwa podmiotu rodzaj podmiotu

Monitoring wskaznikéw (produktéw, rezultatéw, zakupionych lub wytworzonych ST i WNP)

Tabela zawiera informacje od poczatku realizacji projektu i jest uzupetniana narastajgco w kazdym okresie sprawozdawczym

% wykonania

0,00

1,00
0,00%
0,00

1,00
0,00%
0,00

1,00
0,00%
0,00

1,00
0,00%
0,00

1,00
0,00%
0,00

1,00

0,00%




‘Monitoring budzet projektu

Czy budzet projektu zmienit sie w danym okresie sprawozdawczym?

Koszry

Koszt projektu dla catego partnerstwa

Koszt projektu PANS

Koszt wg umowy o dofinansowanie PANS

Przychody

Dofinansowanie dla PANS

Decyzje
Czy Komisja Projektowa wydata zgode na
zmiane?

Koszty i przychody w okresach sprawozdawczych w PLN

Tabela zawiera informacje od poczatku realizacji projektu i jest uzupetniana narastajgco w kazdym okresie sprawozdawczym, zawiera modyfikacje, o ktérych mowa powyzej.

Waluta

w tym koszty posrednie PANS
w tym koszty posrednie PANS

Wktad wtasny PANS
Srodki wtasne PANS

Czy instytucja finansnujgca wyrazita zgode na zmiane budzetu?

W razie odpowiedzi TAK, prosze uzupetnic ponizsze informacje

Koszty bezposrednie PANS 0,00 0,00
Koszty posrednie PANS 0,00 0,00
KOSZTY PANS tACZNIE 0,00 0,00

Woptaty instytucji finansujacej

Koszty posrednie w dyspozycji kierownika

Przychody - dofinansowanie (wg umowy) 0,00 0,00
Przychody - wkfad wtasny 0,00 0,00

Przychody - srodki wtasne 0,00 0,00

PRZYCHODY tACZNIE 0,00 0,00

projektu 0,00 0,00

Koszty posrednie w dyspozycji PANS 0,00 0,00
Koszty bezposrednie PANS 0,00 0,00

Koszty posrednie PANS 0,00 0,00

KOSZTY PANS tACZNIE 0,00 0,00

Woptaty instytucji finansujacej!

Przychody - dofinansowanie (wg umowy) 0,00 0,00
Przychody - wktad wtasny 0,00 0,00

Przychody - srodki wtasne 0,00 0,00

PRZYCHODY tACZNIE 0,00 0,00

Koszty posrednie w dyspozycji klerOV\./nlka 0,00 0,00
projektu
Koszty posrednie w dyspozycji PANS 0,00 0,00

Przychéd w projekcie

aki sposéb wygenerowano przychdd nalezny instytucji finansujacej?

Wartos¢ przychodu do zwrotu w danym okresie sprawozdawczym
Czy przychéd danego okresu sprawozdawczego rozliczono w

instytucji finansujacej?

Sprzedaz produktu w tym ST, WNP

Czy wygenerowano przychdd nalezny instytucji finansujacej?

W razie odpowiedzi TAK, prosze wypetni¢ pozycje ponizej

Wartosc¢ przychodu narastajgco

Data rozliczenia przychodu danego okresu sprawozdawczego

Czy produkty, ST i WNP zostaty sprzedane?

e odpowiedzi TAK, prosze wypetnic ponizszq tabele narastajqgco

Tabela zawiera informacje od poczatku realizacji projektu i jest uzupetniana narastajgco w kazdym okresie sprawozdawczym

VAT

Czy miata miejsce korekta VATu, ktéra ma wptyw na rozliczenie z instytucja finansujgca?

W razie odpowiedzi TAK, prosze wypetnic¢ pozycje ponizej

Jaki byt powdd korekty?

Jak korekta VAT wptyneta na rozliczenia z
instytucjg finansujacg

Czy przekazano do instytucji finansujgcej skorygowane
oswiadczenie dotyczace kwalifikowalnosci VAT?




Kontrola/audyt projektu

Czy w danym okresie sprawozdawczym odbyta sie kontrola/audyt?
W razie odpowiedzi TAK, prosze wypetnic ponizszq tabele

Tabela zawiera informacje od poczatku realizacji projektu i jest uzupetniana narastajgco w kazdym okresie sprawozdawczym

Opis projektu

Czy w danym okresie sprawozdawczym ulegt zmianie opis projektu?

W razie odpowiedzi TAK, prosze wypetnic¢ pozycje ponizej

Cele projektu

Opis projektu/streszczenie

Oczekiwane rezultaty

Stowa kluczowe

Whioski racjonalizatorskie




Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 34/2025 Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych

im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 09.05.2025 .

Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikow Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujacych zadania
w ramach projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych

§1

Regulamin okres$la zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikow nie bedacych nauczycielami
akademickimi i nauczycieli akademickich Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie wykonujacych zadania w ramach projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych.

Jednostki odpowiedzialne za koordynowanie projektow:

a) Dziat Rozwoju - projekty finansowane ze $rodkow unijnych i krajowych, z wylaczeniem
projektéw dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej oraz projektéw i grantow naukowo-
badawczych;

b) Dziat Nauki i Wspodlpracy Migdzynarodowej - projekty dotyczace wspoltpracy
miedzynarodowej oraz projektow i grantow naukowo-badawczych;

c) CITT - Projekty badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe, inwestycyjne i dotyczace wspotpracy z
otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§2

1. Osoby, uczestniczace w projektach w charakterze cztonka zespotu projektowego albo w charakterze
wsparcia administracyjnego projektu, moga $wiadczy¢ prace na rzecz projektu:

1) na podstawie umowy o prace zawartej na okres realizacji zadan w projekcie,

2) na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na okres realizacji zadan w projekcie,

3) w ramach istniejacego stosunku pracy, wykonujac zadania na rzecz projektow realizowanych
w Uczelni.

2. Zaangazowanie pracownika do realizacji zadan w projekcie lub projektach jest mozliwe, o ile:

1) obcigzenie z tego wynikajace, nie wyklucza mozliwo$ci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych pracownikowi;

2) taczny czas pracy pracownika, niezaleznie od formy zaangazowania, w projektach
finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz w dziataniach
finansowanych z innych zrédel, w tym ze §rodkow wiasnych Uczelni i innych podmiotow, nie
przekracza 276 godzin miesi¢cznie (do limitu wlicza si¢ czas nieobecno$ci pracownika
zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, nie wlicza si¢ natomiast
czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym).

3. Spetnienie warunkéw w catym okresie zatrudnienia w projekcie, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
zweryfikowa¢ przed zaangazowaniem pracownika do projektu, co moze nastgpi¢ na podstawie
o$wiadczenia pracownika zaakceptowanego przez bezposredniego przelozonego oraz
kierownika/koordynatora projektu (w przypadku udzialu w kilku projektach).Wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Kopia o$wiadczenia pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, dolagczana jest do teczki osobowej
pracownika, natomiast oryginat o$wiadczenia przechowywany jest w dokumentacji projektowej.

5. W przypadku jakichkolwiek nowych okoliczno$ci, majgcych wptyw na zmiang tresci zlozonego
o$wiadczenia, pracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego poinformowania o tym
bezposredniego przetozonego oraz kierownika/koordynatora projektu.



6.

Przy obliczaniu tacznego czasu pracy nauczycieli akademickich za miesigczny wymiar godzin pracy
wykonywanej na podstawie umowy o prace przyjmuje si¢ 156 godzin, a w przypadku pozostatych
pracownikow przyjmuje si¢ liczbe godzin pracy przypadajaca w okreslonym miesigcu.

Warunek, o ktorym mowa w ust. 1, odnosi si¢ do pracownikéw bedacych personelem projektu w
rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
tj. 0s0b zaangazowanych do wykonywania zadan lub czynno$ci w ramach projektu na podstawie
stosunku pracy, osob samozatrudnionych w rozumieniu Wytycznych, oséb wspodtpracujacych
w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spolecznych oraz wolontariuszy wykonujacych §wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Pracownicy
wykonujacy zadania rozliczane w ramach kosztow posrednich nie sg objeci limitem 276 godzin, o
ktérym mowa w ust. 1.

§3

Rekrutacja pracownika.

1.

Zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu nastepuje:

1) w wyniku procedury rekrutacyjnej, ktorej zasady okreslone sa w warunkach projektu, albo

2) jesli projekt nie zawiera wymagan dotyczacych sposobu rekrutacji pracownikow, to rekrutacja
nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi
odbywa si¢ zgodnie z zasadami stosowanymi w Uczelni.

Rekrutacje¢ organizuje i przeprowadza Dzial Spraw Osobowych przy wsparciu merytorycznym

Kierownika projektu.

§4

Okres, na jaki jest zawierana umowa o prace, nie moze przekroczy¢ okresu realizacji projektu.
Czas pracy nie moze przekroczy¢ czasu pracy wynikajacego z wymiaru zatrudnienia dla potrzeb
projektu, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Nie jest dopuszczalne wykonywanie pracy
w godzinach nadliczbowych.

§5

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, Kierownik projektu sktada w Dziale Spraw Osobowych

wniosek o zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu, zaakceptowany przez bezposredniego

przetozonego pracownika.

Do wniosku nalezy zalaczy¢ zakres czynnoSci pracownika, zatwierdzony przez kandydata na

pracownika, jego bezposredniego przelozonego i Kierownika projektu.

Wnhniosek, sprawdzony pod wzgledem formalnym przez Dziat Spraw Osobowych, podlega

zatwierdzeniu przez:

1) Rektora — w przypadku nauczycieli akademickich peniacych funkcje kierownicze oraz
zatrudnionych na stanowiskach profesorow,

2) Dziekana — w przypadku pozostatych nauczycieli akademickich,

3) Kanclerza — w przypadku pracownikow nie bedgcych nauczycielami akademickimi i obstugi,

§6

Pracownik prowadzi ewidencje¢ czasu pracy przy projekcie, jezeli wymagaja tego zasady programu, w
ramach ktorego projekt jest realizowany.



§7

1. Osoby uczestniczace w realizacji projektow moga by¢ zatrudniane w ramach umoéw
cywilnoprawnych, w tym réwniez jako podmioty prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, o ktorej
mowa w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, jezeli:

1) warunki realizacji projektu nie zawieraja odmiennych unormowan,

2) zadanie objete umowa cywilnoprawng nie posiada cech charakterystycznych dla umowy o
pracg, w szczegolnoscei:

a) nie wigze si¢ z podporzadkowaniem organizacyjnym zleceniobiorcy wobec zleceniodawcy,
zwlaszcza w zakresie czasu pracy, miejsca pracy, sposobu pracy i obowiazku wykonywania
polecen przetozonych,

b) nie wiagze si¢ z konieczno$cig osobistego wykonania powierzonej pracy (zadanie moze by¢
zrealizowane przez osobg trzecia, ktorej zleceniobiorca powierzy wykonanie tego zadania),

€) ryzyko gospodarcze, techniczne, osobowe zwigzane z realizacjg zadania obcigza zarowno
zleceniodawcg jak i zleceniobiorcg.

2. Na podstawie umoéw cywilnoprawnych mozna zatrudniac:

1) osoby, ktore nie sg pracownikami etatowymi Uczelni,

2) pracownikoéw etatowych Uczelni, jezeli zakres powierzonych zadan zwigzanych z realizacja
projektu istotnie rézni si¢ rodzajowo od zakresu obowigzkow realizowanych w ramach
istniejacego stosunku pracy. Czas poswigcony na wykonywanie zadan w projekcie winien
odbywac si¢ poza godzinami wynikajacymi z umowy o prace.

§8

1. Zatrudnienie na podstawie umowy cywilnoprawnej nastepuje:
1) w wyniku procedury rekrutacyjnej, ktorej zasady okreslone sa w warunkach projektu, albo
2) jesli projekt nie zawiera wymagan dotyczacych sposobu rekrutacji pracownikow, to rekrutacja
odbywa si¢ zgodnie z procedurami zawierania umoéw cywilnoprawnych w PANS im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.
2. Rekrutacj¢ organizuje i przeprowadza Dzial Spraw Osobowych przy wsparciu merytorycznym
Kierownika Projektu.

§9

1. Okres zatrudnienia nie moze przekroczy¢ okresu realizacji projektu, z ktorego $rodkow jest
finansowane wynagrodzenie wykonawcy umowy cywilnoprawne;j.
2. Czas trwania umowy nie moze przekroczy¢ czasu realizacji zadania w projekcie.

§10

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia ustala si¢ w formie stawki za realizacj¢ zadan w ramach zawartej umowy
cywilnoprawnej, przy czym uwzglednia si¢:

1) okres trwania umowy i przewidywany czas realizacji zadania,

2) kwalifikacje zleceniobiorcy,

3) rodzaj wykonywanej pracy,

4) stawki wynagrodzen za podobnag rodzajowo prace, wykonywana przez pracownikow o
zblizonych kwalifikacjach w ramach umoéw o prace zawieranych dla potrzeb realizacji
projektow. Jezeli w wyniku realizacji umowy powstajg utwory w rozumieniu ustawy o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, to umowa o prace musi zawiera¢ unormowania dotyczace
praw autorskich. W takim przypadku zastosowanie maja postanowienia ustawy O prawie
autorskim i prawach pokrewnych.



§11

Zatrudnienie zleceniobiorcy na podstawie umowy cywilnoprawnej nastgpuje zgodnie ze sposobem
postepowania z umowami cywilnoprawnymi w PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.
Osoba, zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej, prowadzi ewidencje¢ czasu realizacji
zadan przy projekcie.

Ewidencj¢ czasu pracy prowadzi si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6, przy czym
potwierdzenia faktycznego czasu pracy w ,,karcie pracy” dokonuje kierownik/koordynator projektu.
Przy umowie cywilnoprawnej ewidencja czasu pracy jest nieodtagcznym elementem rachunku.
Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na podstawie rachunku wystawionego przez zleceniobiorce,
w trybie i terminie obowigzujacym w PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

W przypadku rachunkow/faktury wystawianych przez podmioty gospodarcze, o ktorych mowa w
§ 7 ust. 1, rachunek/fakture nalezy ztozy¢ do Rektoratu i Kancelarii Uczelni.

Wyplata realizowana jest w trybie i terminie obowigzujacym w PANS im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie wobec 0sob fizycznych i prawnych.

§ 12

Pracownicy Uczelni, w ramach istniejacego stosunku pracy, uczestniczg w projektach:

1) w charakterze cztonka zespotu projektowego, lub

2) w charakterze wsparcia administracyjnego, na przyktad w zakresie prawnym, organizacyjnym,
kadrowo-ptacowym, finansowo-ksiegowym, logistycznym itp.

Powierzenie pracownikowi Uczelni zadan zwigzanych z realizacjg projektow realizowane jest

poprzez wprowadzenie dodatkowego zakresu czynno$ci obejmujacego powierzone zadania

w projekcie.

Jezeli zakres powierzonych zadan zwiazanych z realizacja projektu istotnie r6zni si¢ rodzajowo od

zakresu obowigzkoéw realizowanych w ramach istniejacego stosunku pracy lub jesli praca na rzecz

projektu wiaze si¢ z okresowym zwigkszeniem wynagrodzenia, to taka zmiana istniejacego
stosunku pracy wymaga aneksu do umowy o prace.

Pracownikow zapewniajgcych wsparcie administracyjne wyznacza Kierownik jednostki

organizacyjnej na wniosek Kierownika Projektu, zatwierdzony przez Rektora.

Powierzenie pracownikowi Uczelni zadan na rzecz jednego lub kilku projektow oraz wynagradzanie

za prac¢ moze nastapi¢ w jednej z form:

1) ustalenie dodatkowego zakresu obowigzkow i przyznanie dodatku zadaniowego — wysokos¢
dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkow, przy czym za wykonywanie
zadan w kilku projektach przyznawany jest wytacznie jeden dodatek taczny rozliczany
proporcjonalnie do liczby godzin pracy w projekcie. Przez ,,zakres dodatkowych obowiazkow”
nalezy rozumie¢ zaréwno nowe obowigzki stluzbowe, niewynikajace z dotychczasowego
zakresu zadan, jak i zwiekszenie dotychczasowych obowigzkéw stuzbowych pracownika
wynikajgce z wykonywania prac rowniez na rzecz projektu,

2) zmiana warunkow zatrudnienia poprzez zmiane zakresu obowigzkéw w ramach istniejgcego
etatu i powierzenie wykonywania zadan w jednym lub kilku projektach bez zmiany
wynagrodzenia albo ze zwigkszeniem wynagrodzenia zgodnie z przyjetymi w niniejszym
regulaminie formami.

§13

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace dla potrzeb projektu
obejmuje wylacznie:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek stazowy.



2. Przy ustalaniu wynagrodzenia ma zastosowanie Regulamin Wynagradzania w PANS im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.

3. Wysokos¢ stawki wynagrodzenia zasadniczego nie moze by¢ nizsza niz minimalna stawka dla
danego stanowiska i kategorii zaszeregowania okreslona w Regulaminie wynagradzania PANS im.
Ignacego Moscickiego w Ciechanowie oraz nie moze przekroczy¢ 300% Sredniej stawki
wynagrodzenia zasadniczego dla danego stanowiska w Uczelni na dzien 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok zatrudnienia w Uczelni.

4. Zastosowanie nizszych stawek wynagrodzenia zasadniczego, niz okre$lone w pkt. 4 jest mozliwe
tylko w przypadku, gdy wynika to z warunkow 1 budzetu realizowanego projektu.

5. Dla ustalenia wynagrodzenia pracownika za okres choroby, urlopu wypoczynkowego i absencji
zwigzanych z rodzicielstwem stosuje si¢ obowiazujace przepisy.

6. Jezeli w wyniku pracy wykonywanej na rzecz projektu powstaja utwory w rozumieniu ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych, to umowa o prace musi zawiera¢ unormowania dotyczace
praw autorskich.

7. Wyptaty wynagrodzenia dla pracownikow zatrudnionych w projektach dokonywane sa do 29-go
kazdego miesiaca.

§ 14

Podstawg wyptaty dodatku zadaniowego jest wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
zaakceptowany przez Rektora. Wzor wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu. Dodatek zadaniowy w projektach finansowane z funduszy europejskich
wyplaca si¢ w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia w budzecie projektow, przy czym
wysoko$¢ dodatku nie moze przekroczy¢ 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika (sumuje si¢ wszystkie dodatki przyznane w Uczelni w skali miesigca).

§15

Jezeli stosunek pracy pracownika tylko w czgéci obejmuje zadania pochodzace z projektu, to koszt
wynagrodzenia w ramach projektu jest kwalifikowalny, o ile:

1) zadania wykonywane w projekcie zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o prace lub
w zakresie czynnosci stuzbowych pracownika,

2) zakres zadan wykonywanych w projekcie stanowi podstawe do okreSlenia proporcji
faktycznego czasu pracy pracownika w realizacji projektu, w stosunku do czasu pracy
wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika,

3) koszt wynagrodzenia pracownika odpowiada proporcji, o ktorej mowa w pkt 2, chyba, ze zakres
odpowiedzialno$ci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych kompetencji na danym stanowisku
uzasadnia inny sposob okreslenia tego kosztu.

§16

1. Pracownik Uczelni, ktoremu powierzono realizacj¢ zadan na rzecz projektu w ramach istniejagcego
stosunku pracy, moze otrzymywaé¢ wynagrodzenie dodatkowe wedlug zasad okreslonych
w niniejszym Regulaminie, o ile budzet projektu to umozliwia.

2. Wynagrodzenie dodatkowe wynika ze zwigkszenia zakresu wykonywanych zadan w zwiazku
z zaangazowaniem w realizacj¢ projektu i jest przyznawane w formie stawki godzinowej na
podstawie aneksu do umowy o pracg.

3. Stawki godzinowe wynagrodzenia dodatkowego dla poszczegélnych stanowisk okreslane
z uwzglednieniem zajmowanego stanowiska, wedtug kategorii zaszeregowania pracownika.



§17

Kierownik Projektu sktada do akceptacji Rektora wniosek 0 przyznanie pracownikowi

wynagrodzenia dodatkowego. Zaakceptowany przez Rektora wniosek trafia do Dziatu Spraw

Osobowych. W przypadku zamiaru przyznania Kierownikowi Projektu wynagrodzenia

uzupelniajgcego wniosek sktada jego bezposredni przetozony.

Do wniosku nalezy zataczy¢ zakres czynnosci pracownika w ramach projektu, zatwierdzony przez

pracownika, jego bezposredniego przetozonego 1 Kierownika Projektu oraz kalkulacje

wynagrodzenia. Dziat Spraw Osobowych przygotowuje umowe/aneks do umowy o prace/decyzj¢ o

przyznaniu dodatku zadaniowego na podstawie wniosku, sprawdzonego pod wzgledem formalnym

oraz zatwierdzonego przez Rektora.

Whynagrodzenie dodatkowe/dodatek zadaniowy przyznawane sg w formie umowy/aneksu do

umowy o prac¢/decyzji 0 dodatku zadaniowym, w ktorym nalezy okreslic:

1) nazwe projektu i KOD projektu (kod zrodta finansowania wynagrodzenia/dodatku),

2) okres przyznania wynagrodzenia uzupelniajgcego, nie dtuzszy niz okres realizacji projektu,

3) maksymalng liczbe godzin pracy, jakg pracownik moze przeznaczy¢ na realizacje zadan na
rzecz projektu w catym okresie, na jaki przyznano wynagrodzenie uzupehniajace,

4) wysoko$¢ stawki godzinowej wynikajacej z zajmowanego stanowiska wedlug Kkategorii
zaszeregowania pracownika.

Dziat Spraw Osobowych przekazuje podpisane umowy o pracg/ ancksy do umoéw/ decyzje

0 przyznaniu dodatku zadaniowego do:

1) Wiasciwe] jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie projektu (kopie potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem):

d) Dzial Rozwoju - projekty finansowane ze srodkow unijnych i krajowych, z wylaczeniem
projektéw dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej oraz projektéw i grantdow naukowo-
badawczych;

e) Dzial Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowej - projekty dotyczace wspotpracy
miedzynarodowej oraz projektow i grantow naukowo-badawczych;

f) CHTT - Projekty badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe, inwestycyjne i dotyczace
wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

2) Kwestury- kopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

§18

Wiasciwa jednostka odpowiedzialna za koordynowanie projektu, sporzadza zestawienie wyptaty
wynagrodzen w ramach projektow na podstawie sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym
dokumentow i przekazuje do Kwestury w terminie do 25-go dnia roboczego miesigca nastgpujacego
po okresie rozliczeniowym.

W przypadku zatrudnienia na umowe o prace Dziat Spraw Osobowych, w terminie 5 dni roboczych,
weryfikuje zgodno$¢ czasu pracy w projekcie z lista obecnosci potwierdzajacg obecno$¢
pracownika w pracy a nastepnie przekazuje dokumenty do wlasciwej jednostki odpowiedzialnej za
koordynowanie projektu.

§19

W przypadku, gdy warunki realizacji projektu nie okreslaja zasad obliczania stawki godzinowej

wynagrodzenia pracownikow Uczelni dla celow ustalania kosztéw wynagrodzen osobowych,

stanowiacych wktad wtasny Uczelni przy realizacji projektu, stosuje si¢ nastgpujace zasady:

1) dlanauczycieli akademickich — godzinowa stawke wynagrodzenia ustala si¢ dzielac miesigczne
wynagrodzenie przez liczbg godzin pracy: 156.



2) dla pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi — godzinowa stawke
wynagrodzenia ustala si¢ dzielac miesigczne wynagrodzenie przez Srednig liczbe godzin pracy:
168.
2. Przez miesigczne wynagrodzenie rozumie si¢ skladniki: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
stazowy, premi¢ regulaminowa (dot. pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi),
dodatek funkcyjny.

§ 20

1. Zastosowanie kazdej z form zatrudnienia i wynagradzania nastgpuje zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, przepisami i wytycznymi wtasciwymi dla danego projektu oraz wewngetrznymi
zasadami Uczelni.

2. Zatrudnienie pracownikow w projektach nie moze zaktocaé prawidlowe;j realizacji wykonywanych
przez nich obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy stanowigcego podstawe zatrudnienia
w Uczelni, w przypadku nauczycieli akademicki — realizacji planu ksztatcenia w ramach ustalonego
dla nich pensum dydaktycznego.

§ 21

1. Okres zatrudnienia i wynagradzania pracownikow w ramach projektow nie moze przekraczaé
okresu ich realizacji i okresu kwalifikowalno$ci wydatkow.

2. Nie jest dopuszczalne angazowanie do zadan na rzecz projektéw pracownikow, ktorych
zatrudnienie spowodowatoby konflikt interesow badz podwdjne finansowanie wykonywanych
zadan.

§22

Umowa o pracg z pracownikiem stanowigcym personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez niego w projektach realizowanych przez Uczelnie. W przypadku zatrudnienia
personelu projektu na podstawie stosunku pracy nie jest mozliwe jego dodatkowe angazowanie do
realizacji innych zadah w ramach tego lub innego projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej,
z wyjatkiem uméw, w wyniku, ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta.

§ 23

Wynagrodzenie personelu jest ustalane wg stawek faktycznie stosowanych w Uczelni poza projektami
wspoétfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci na analogicznych stanowiskach
lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to rowniez pozostalych
sktadnikow wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

§ 24

Oryginaly dokumentdéw referujgcych zatrudnienie i wynagradzanie pracownikow wykonujacych
zadania w ramach projektow przechowywane sg w Dziale Spraw Osobowych. Dokumenty muszg by¢
oznakowane, opisane i przechowywane zgodnie z zasadami informacji
i promocji okreslonymi w wytycznych wilasciwych dla danego projektu. Okres przechowywania
i archiwizacji dokumentéw z projektow powinien by¢ zgodny z wytycznymi programu w ramach
ktorego realizowany byt projekt, z umowami zawieranymi na realizacj¢ projektéw oraz Instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w Uczelni.



§ 25

1. Rektor, w drodze zarzadzenia, moze dla poszczegolnych projektow lub o0sob posiadajacych
kwalifikacje wyjatkowo przydatne dla realizacji danego projektu, ustali¢ stawki wynagrodzen
wyzsze, zawsze zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie projektow i ewentualnie
stawkami rynkowymi.

2. Zezwala si¢ na modyfikacje wzorow zatgcznikow, jezeli taka konieczno$¢ wynika z wytycznych
projektu/programu lub innych uwarunkowan zewnetrznych.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ wytyczne programowe
i wewnetrzne unormowania Uczelni.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Paristwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujgcych zadania w ramach projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych
wprowadzonego zarzqdzeniem 3412025

Ciechandéw, dnia ........
Oswiadczenie dot. zaangazowania w realizacje projektow

Oswiadczam, ze mna dzien skladania niniejszego o$wiadczenia moje zaangazowanie
w realizacje projektow wyglada nastgpujaco:

1. projekt .... zaangazowanie w wymiarze ... etatu/godzin — forma zaangazowania
w projekcie. ..

projekt ... zaangazowanie w wymiarze ... etatu/godzin — forma zaangazowania w projekcie ...
3. projekt ... zaangazowanie w wymiarze... etatu/godzin — forma zaangazowania w projekcie ...

n

Moje zaangazowanie W projekt/y ...................... bedzie wynosito maksymalnie do....... godzin
W miesigcu.

Oswiadczam, ze taczne zaangazowanie zawodowe mojej osoby, we wszelkich formach, w realizacje
wszystkich projektow finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci oraz dziatan
finansowanych z innych zrédet nie przekracza 276 godzin miesigcznie w miesigcu rozliczeniowym(*).
Ponadto obcigzenie wynikajace z powierzonych mi czynno$ci przy realizacji projektow nie wyklucza
mozliwosci prawidtowego i efektywnego wykonywania wszystkich zadan w ramach realizowanych
projektow.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢, w przypadku planowanej zmiany powyzszej sytuacji, w szczegdlnosci
w zakresie godzin zaangazowania w realizacj¢ projektow, bezwzglednie powiadomi¢ przed takg zmiang
Kierownika Projektu i kierownika jednostki poprzez dostarczenie do Dzialu Kadr zaktualizowanego
o$wiadczenia.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz w przypadku zaistnienia nieprawidlowosci w zakresie zaangazowania
w realizacje projektow, wydatki na wynagrodzenie personelu beda niekwalifikowane.

Zobowigzuj¢ si¢ do poniesienia wszelkich skutkoéw prawnych, w tym odszkodowawczych,
wynikajacych ze ztozonego o$wiadczenia.

(*) Do limitu wlicza si¢ czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem

wypoczynkowym, nie wlicza si¢ natomiast czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem
bezplatnym.

Akceptacja bezposredniego przetozonego Akceptacja kierownika projektu

! Forma zatrudnienia zgodna z Regulaminem zatrudniania i wynagradzania pracownikow Pafistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie wykonujacych zadania w ramach projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych.



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujqcych zadania w ramach projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych.
wprowadzonego zarzqdzeniem 34/2025

LOGOTYPY zgodne z wytycznymi dot. promocji w danym projekcie

Ciechandéw, dnia .................. ...

JM Rektor

WNIOSEK O PRZYZNANIE DODATKU ZADANIOWEGO/WYNAGRODZENIA
DODATKOWEGO *wybra¢ wiasciwe

W zwiazku z realizacja projektu/projektOw Nr ....... ..o
0016 I 4 70
/nazwa projektu/ow i numer/y umowy/ow o dofinansowanie/kod zZrodta finansowania projektu
na podstawie Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikow Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujacych zadania w ramach projektow
finansowanych ze zrodet zewngtrznych wnioskuje 0 przyznanie Panu/Pani

............................................................... w okresie od dnia ................. do dnia
...................... dodatku zadaniowego/wynagrodzenia dodatkowego *wybra¢ wiasciwe
W wWysokosSci ... (stownie: .....oooiiiiiiii )
zl miesiecznie.

Data i podpis kierownika projektu Data i podpis kierownika jednostki  organizacyjnej

w ktorej zatrudniony jest pracownik

(sprawdzenie z budzetem projektu/ow) Kwestor

|:|Wyra2am zgode

|:|Nie wyrazam zgody

Data i podpis Rektora



