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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora nr R.Z.0211.94.2026

Procedura realizacji projektéw w ramach Akcji 2 - Partnerstwa na rzecz wspélpracy

programu Erasmus+ w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

S1
S
Zasady przygotowania i sktadania wniosku o dofinansowanie projektu

Procedura przygotowania i skladania wniosku o dofinansowanie projektu rozpoczyna sie
od zlozenia w Biurze Wspélpracy Miedzynarodowej (dalej: ,BWMn") przez pracownika
Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (dalej: ,Uniwersytet”)
przygotowujacego wniosek o dofinansowanie projektu (dalej: ,wnioskodawca”) formularza
»Zarys projektu”, stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

»Zarys projektu” musi zosta¢ zaakceptowany i podpisany przez Prorektora ds. Wspélpracy
i Rozwoju. W przypadku projektéw wymagajacych wniesienia wkiadu wiasnego ze Srodkéw
finansowych Uniwersytetu. Dokument podlega réwniez zatwierdzeniu przez Kwestora.
Zaakceptowany ,Zarys projektu” podlega rejestracji w bazie danych prowadzonej przez Biuro
Wspblpracy Miedzynarodowej.

W poczatkowym etapie przygotowania wniosku, przed opracowaniem jego czeSci
wymagajacych opisu kompetencji kadry, wnioskodawca okresla role i kompetencije niezbedne
w zespole projektowym. JeZeli dokumentacja konkursowa wymaga wskazania oséb lub
opisania ich profili, postepowanie rekrutacyjne wszczyna sie w terminie umozliwiajacym
udzial wylonionych oséb w przygotowaniu wniosku. Wyboér i péZniejsze powolanie do zespotu
moga by¢ uzaleznione od uzyskania dofinansowania.

Wnioskodawca jest odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu,
obejmujacego w szczegbdlnosci opis dziatan projektowych, budzet projektu oraz harmonogram
jego realizacji.

Po otrzymaniu informacji o wynikach oceny wniosku wnioskodawca niezwlocznie przekazuje
ja do Biura Wspéipracy Miedzynarodowej.

Projekty, ktore uzyskaty dofinansowanie, podlegaja rejestracji w Elektronicznym Obiegu
Dokumentéw (EOD).

S2
S
Zasady zawierania umoéw o dofinansowanie projektu z instytucja finansujaca

W przypadku, gdy Uniwersytet wystepuje w roli koordynatora projektu lub lidera konsorcjum,
umowe o dofinansowanie projektu z instytucja finansujaca podpisuje w imieniu Uniwersytetu
Prorektor ds. Wspéipracy i Rozwoju, dziatajgcy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Rektora, przy kontrasygnacie Kwestora.

Przed zawarciem umowy o dofinansowanie pracownik Biura Wspéipracy Miedzynarodowej
przekazuje instytucji finansujacej dane i dokumenty niezbedne do jej zawarcia,
w szczegblnoSci dane identyfikacyjne Uniwersytetu, dane rachunku bankowego, dane
Prorektora ds. Wsp6lpracy i Rozwoju oraz dokumenty potwierdzajgce jego umocowanie.

W projektach zarzagdzanych przez Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE) dane wymagane
do umowy przekazywane sg w Systemie Dokument6w OnLine FRSE dostepnym pod adresem:
https://online.frse.org.pl/. Dane rejestrowe organizacji oraz dokumenty wymagajace
aktualizacji wprowadza sie do Organisation Registration System (ORS), dostepnego pod
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adresem: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/.  Umowa
o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez reprezentanta prawnego Uniwersytetu
nadzorujacego realizacje programu Erasmus+, dzialajgcego na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Rektora, w formie pisemnej lub z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez Fundacje Rozwoju Systemu
Edukacji oraz postanowieniami programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt.

4, W przypadku projektéow zarzadzanych przez Europejska Agencje Wykonawczg ds. Edukacji
i Kultury (EACEA) dane i dokumenty niezbedne do zawarcia umowy o dofinansowanie projektu
przekazywane s3 za poSrednictwem systemu EU Funding & Tenders Portal, dostepnego pod
adresem: https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/. Umowa
o dofinansowanie projektu podpisywana jest w formie -elektronicznej, bezpos$rednio
wsystemie EU Funding & Tenders Portal, przez reprezentanta prawnego Uniwersytetu
odpowiedzialnego za nadzoér nad realizacjg programu Erasmus+, dzialajacego na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora. Reprezentant prawny Uniwersytetu wystepuje
w systemie w roli PLSIGN (Project Legal Signatory) i jest wskazywany w systemie przez
kierownika projektu.

5. Projekt umowy o dofinansowanie wraz z zalgcznikami podlega rejestracji w Elektronicznym
Obiegu Dokumentéw (EOD), a nastepnie jest przekazywany do weryfikacji formalnoprawnej
przez radce prawnego Uniwersytetu, a w dalszej kolejnoSci do akceptacji Kwestora i Prorektora
ds. Wspolpracy i Rozwoju.

6. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji projekt umowy o dofinansowanie jest przedkladany
do podpisu przez Prorektora ds. Wspolpracy i Rozwoju przy kontrasygnacie Kwestora.

7. Po podpisaniu umowy przez Uniwersytet, dokument jest przekazywany do podpisu instytucji
finansujacej zgodnie z zasadami okre$lonymi przez te instytucje.

8. Oryginal zawartej umowy o dofinansowanie wraz z zalgcznikami przechowywany jest w Biurze
Wspélpracy Miedzynarodowej jako cze$¢ dokumentacji projektowej, a kopie przekazywane
s kierownikowi projektu oraz wiasciwym jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu, jezeli
jest to niezbedne do realizacji projektu.

9. Wszelkie aneksy do umowy o dofinansowanie podlegaja procedurze okreSlonej w ust. 2—6
powyzej, o ile postanowienia instytucji finansujacej nie stanowig inaczej.

S$3
Zasady zawierania umoéw partnerskich

1 W projektach, w ktérych Uniwersytet pelni funkcje koordynatora projektu lub lidera
konsorcjum, pracownik Biura Wspélpracy Miedzynarodowej odpowiedzialny za obstuge
administracyjna projektu, we wspolpracy z kierownikiem projektu, przygotowuje projekt
umowy partnerskiej zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz
z uwzglednieniem specyfiki realizowanego projektu, wedtug nastepujgcych wzoréw:

1) zalacznik nr 2 — Wz6r umowy partnerskiej (wersja polskojezyczna) oraz zatgcznik nr 3 —
Wz6r umowy partnerskiej (wersja anglojezyczna) — dla projektéw finansowanych przez
Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE);

2) zalacznik nr 4 — Wz6r umowy partnerskiej (wersja polskojezyczna) oraz zalgcznik nr 5 —
Wz6r umowy partnerskiej (wersja anglojezyczna) — dla projektéw finansowanych przez
Europejska Agencje Wykonawczg ds. Edukacji i Kultury (EACEA).

2. Przed zawarciem umowy partnerskiej pracownik BWMn odpowiedzialny za obstuge
administracyjng projektu, we wspdipracy z kierownikiem projektu, weryfikuje kompletnosé
iaktualnos¢ dokumentéw  potwierdzajacych umocowanie oséb  uprawnionych
do reprezentowania Partnera i podpisywania dokumentéw projektowych, w szczegdlnosci
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deklaracji przystapienia do projektu (Accession Forms), pelnomocnictw i dokumentéw

rejestrowych. Weryfikacje formalnoprawng tych dokumentéw przeprowadza radca prawny

Uniwersytetu w ramach procedury okreS§lonej w ust. 3 ponizej.

Projekt umowy partnerskiej wraz z zalgcznikami podlega rejestracji w Elektronicznym Obiegu

Dokumentéw (EOD), a nastepnie jest przekazywany do weryfikacji formalnoprawnej przez

radce prawnego Uniwersytetu, a w dalszej kolejnoSci do akceptacji Kwestora oraz Prorektora

ds. Wspélpracy i Rozwoju.

Umowa partnerska okresla w szczegélnosci:

1) zakres praw i obowigzkéw Partneréw;

2) podziat zadan i odpowiedzialnosci za realizacje projektu;

3) harmonogram realizacji dzialan;

4) zasady przekazywania, wykorzystania i rozliczania $rodkéw finansowych;

5) obowiazki sprawozdawcze Partneréw;

6) zasady zarzadzania projektem oraz podejmowania decyzji;

7) zasady monitorowania realizacji projektu;

8) zasady ochrony danych osobowych oraz zachowania poufnosci informacji;

9) zasady dotyczace praw wiasnoSci intelektualnej oraz wyKkorzystania rezultatow
projektu;

10) odpowiedzialno$¢ stron za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie postanowien
Umowy;

11) zasady wprowadzania zmian do umowy oraz warunki jej rozwigzania.

Tre$¢ umowy partnerskiej, w tym wszystkie zagadnienia, o ktérych mowa w ust. 4, uzgadniaja

z Partnerami kierownik projektu oraz pracownik BWMn odpowiedzialny za obstuge

administracyjng projektu. Postanowienia finansowe i formalnoprawne podlegaja konsultacji

odpowiednio z Kwestorem i radcg prawnym Uniwersytetu, a ostateczny projekt umowy

— procedurze okre$lonej w ust. 3 powyzej.

Podpisana przez wszystkie strony umowa partnerska stanowi cze$¢ dokumentacji projektowej

i jest przechowywana zgodnie z zasadami archiwizacji obowigzujacymi w Uniwersytecie oraz

wymaganiami instytucji finansujace;j.

Wszelkie zmiany umowy partnerskiej wymagaja formy pisemnego aneksu, chyba ze umowa

lub przepisy programu finansujgcego stanowig inaczej.

S4
S
Zasady wspélpracy w ramach konsorcjum

Wspéblpraca w ramach Kkonsorcjum odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu zawartej z instytucja finansujaca, uméw partnerskich zawartych
pomiedzy koordynatorem projektu a Partnerami, zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie
projektu oraz obowigzujacymi zasadami programu Erasmus-+.

Partnerzy projektu realizuja powierzone im zadania zgodnie z dokumentami, o ktérych mowa
w ust. 1 powyzej, oraz wspoélpracuja z koordynatorem projektu i pozostalymi Partnerami
w zakresie niezbednym do prawidlowej i terminowej realizacji projektu.

Partnerzy projektu sg zobowigzani do biezacego przekazywania koordynatorowi projektu
informacji, dokumentéw i danych niezbednych do monitorowania postepu realizacji projektu,
przygotowania sprawozdan oraz rozliczenia projektu przed instytucja finansujaca.

Partnerzy projektu przekazuja koordynatorowi projektu raporty z realizacji powierzonych
zadann zgodnie z harmonogramem okreSlonym w umowie partnerskiej, umowie
o dofinansowanie lub wytycznych Kkoordynatora projektu. Wzér sprawozdania Partnera
z realizacji powierzonych zadan stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury.
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Partnerzy projektu wyznaczajg osoby odpowiedzialne za realizacje projektu w swojej instytucji
oraz zapewniaja sprawny przeplyw informacji pomiedzy czlonkami zespolu projektowego
i koordynatorem projektu.

Partnerzy projektu sg zobowigzani do niezwlocznego informowania koordynatora projektu
o wszelkich okolicznosciach mogacych mieé¢ wptyw na prawidlowa lub terminowa realizacje
projektu, w szczegolnosci o ryzykach, zmianach, opdZznieniach oraz innych zdarzeniach
mogacych wplynaé na osiggniecie celéw i rezultatéw projektu.

Koordynator projektu odpowiada za koordynacje wspdipracy pomiedzy Partnerami,
monitorowanie realizacji projektu oraz zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji
w konsorcjum.

Przed rozpoczeciem realizacji zadan kierownik projektu, w uzgodnieniu z przedstawicielami
Partner6éw, ustala zasady komunikacji w konsorcjum, w szczegélnosci kanaly komunikacji,
jezyk komunikacji, sposob potwierdzania ustalen, czestotliwo$¢ spotkan oraz oczekiwane
terminy udzielania odpowiedzi. Ustalenia te dokumentuje sie w umowie partnerskiej lub
w protokole z pierwszego spotkania projektowego.

Pracownik BWMn odpowiedzialny za obstuge administracyjng projektu tworzy i administruje
wspolng, zabezpieczona przestrzen elektroniczng przeznaczona do wymiany dokumentéw
oraz wspéblpracy nad rezultatami projektu. Zasady dostepu do tej przestrzeni, nazewnictwa
plikow, wersjonowania dokumentéw, zatwierdzania zmian oraz tworzenia kopii zapasowych
ustala sie z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, zasad
poufnosci oraz wymagan instytucji finansujace;.

Kierownik projektu odpowiada za organizacje komunikacji w konsorcjum oraz nadzoruje
terminowy obieg informacji i dokumentéw pomiedzy Partnerami. Przedstawiciele Partneréw
odpowiadaja za terminowe przekazywanie informacji i dokumentéw w ramach
reprezentowanych przez siebie instytucji.

S5
S
Zasady rekrutacji czlonkow zespotu projektowego

Rekrutacja czlonkéw zespotu projektowego do realizacji zadan merytorycznych prowadzona
jest na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu, zgodnie z zasadami
programu Erasmus+, wytycznymi instytucji finansujacej oraz Regulaminem rekrutacji
cztonkoéw zespoldéw projektowych realizujacych zadania merytoryczne w projektach programu
Erasmus+ (dalej: ,Regulamin rekrutacji”), stanowigcym zalgcznik nr 7 do niniejszej Procedury.
Informacja o rozpoczeciu rekrutacji podawana jest do publicznej wiadomosci w sposdb
zapewniajacy réwny dostep do informacji, w szczegblnosSci za posSrednictwem strony
internetowej Biura Wspllpracy Miedzynarodowej, wewnetrznego systemu poczty
elektronicznej lub innych kanatéw komunikacji wtasciwych dla danej grupy docelowej.

Na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu Rektor lub osoba przez niego
upowazniona wyznacza kierownika projektu, uwzgledniajgc wymagania okreSlone
w dokumentacji konkursowej, wymagane kompetencje oraz specyfike planowanego projektu.
Po uzyskaniu dofinansowania kierownik projektu zostaje formalnie powotany do realizacji
projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz postanowieniami
umowy o dofinansowanie.

Rekrutacje cztonkéw zespotu projektowego przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotana
przez Rektora lub osobe przez niego upowazniona.

W skiad Komisji Rekrutacyjnej wchodza:

1) Prorektor ds. Wspdlpracy i Rozwoju;

2) Kierownik projektu
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3) pracownik Biura Wspodlpracy Miedzynarodowej wskazany przez Prorektora
ds. Wspélpracy i Rozwoju.
Ocena zgloszenn przeprowadzana jest zgodnie z Kkryteriami okre$lonymi w Regulaminie
rekrutacji.
Z przebiegu procesu rekrutacji sporzadza sie dokumentacje obejmujaca w szczegélnosci
protokét z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej, liste osob zakwalifikowanych do udziatu
w projekcie oraz liste rezerwowsg, uszeregowang zgodnie z liczba punktéw uzyskanych
w procesie oceny kandydatéow. W przypadku rezygnaciji osoby zakwalifikowanej do udziatu
w projekcie lub powstania wolnego miejsca Komisja Rekrutacyjna moze zakwalifikowaé
do udzialu w projekcie kolejna osobe z listy rezerwowej, o ile jest to zgodne z zasadami
programu, dokumentacja konkursowa oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie
projektu.
O wynikach rekrutacji kandydaci informowani sa w sposob okreSlony w Regulaminie
rekrutacji, z zachowaniem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.
Kandydatom przystuguje prawo wniesienia odwotania od wynikéw rekrutacji. Regulamin
rekrutacji okre$la w szczegblnosci forme i termin wniesienia odwotania, podmiot wiasciwy
dojego przyjecia i rozpatrzenia, zasady wylaczenia z postepowania odwolawczego os6b
uczestniczacych w pierwotnej ocenie kandydatéw, termin rozpatrzenia odwotania oraz sposéb
poinformowania kandydata o wyniku postepowania odwolawczego.
Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan rekrutacyjnych stanowi cze$¢ dokumentacji
projektowej i podlega archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zasadami programu
Erasmus+ oraz procedurami obowigzujacymi w Uniwersytecie.

S6
Y
Zasady organizacji pracy zespohu projektowego

Po zakoniczeniu postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku rekrutacji warunkowej
— po uzyskaniu dofinansowania, nastepuje formalne powotanie zespotu projektowego zgodnie
z procedurg okre$§long w § 5 niniejszej Procedury oraz Regulaminem rekrutacji stanowigcym
zalacznik nr 7 do Procedury.

Skiad zespotlu projektowego ustala sie na podstawie wynikéw postepowania rekrutacyjnego

oraz formalnego powotania cztonkdéw zespotu projektowego. Kierownik projektu okresla zakres

obowiazkéw poszczegblnych cztonkéw zespotu, uwzgledniajac wyniki rekrutacji, zakres zadan
okreSlony we wniosku o dofinansowanie i umowie o dofinansowanie oraz kompetencje
cztonkéw zespohu.

W skiad zespolu projektowego wchodza osoby odpowiedzialne za realizacje zadan

merytorycznych, organizacyjnych oraz finansowych zwigzanych z realizacja projektu.

Czlonkowie zespotu projektowego sa zobowigzani w szczegblnosci do:

1) realizacji powierzonych zadan zgodnie z umowa o dofinansowanie, wnioskiem
o dofinansowanie, wytycznymi programu Erasmus+, umowa partnerska lub umowa
konsorcjum oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) terminowego przygotowywania dokumentacji, sprawozdan oraz innych dokumentéw
zwigzanych z realizacjq projektu;

3) biezacego monitorowania postepu realizacji projektu oraz niezwlocznego informowania
kierownika projektu o wszelkich nieprawidlowoSciach, ryzykach izagrozeniach
mogacych wplynaé na prawidtowa realizacje projektu;

4) prowadzenia dokumentacji projektowej zgodnie z wymaganiami programu Erasmus+
oraz regulacjami obowigzujacymi w Uniwersytecie;
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5) wspolpracy podczas kontroli, audytéw oraz innych czynnoSci zwigzanych z ocena
realizacji projektu;

6) prowadzenia wymaganej ewidencji czasu pracy, jezeli obowiazek taki wynika z zasad
programu lub formy zaangazowania w realizacje projektu.

Podzial kompetenciji i zakres obowigzkéw poszczegblnych cztonkéw zespotu projektowego

okre$la zalgcznik nr 8 do niniejszej Procedury. W uzasadnionych przypadkach, wynikajacych

ze specyfiki projektu, kierownik projektu moze powierzy¢ poszczegdlnym czlonkom zespotu

dodatkowe zadania i obowigzki niewymienione w zalgczniku nr 8, o ile pozostajg one zgodne

z zakresem projektu, wnioskiem o dofinansowanie oraz umowg o dofinansowanie.

Powierzenie dodatkowych zadafi wymaga ich okreSlenia w zakresie obowiazkéw danego

czlonka zespotu projektowego.

Partnerzy projektu sa zobowigzani do utworzenia zespoléw projektowych w swoich

instytucjach oraz przydzielenia poszczegélnym czlonkom zespoltéw zakreséw obowigzkow

zgodnie z podzialem zadan i odpowiedzialno$ci, o ktérym mowa w ust. 5.

S7
S
Zasady przygotowania planu finansowego projektu (preliminarza)

Plan finansowy projektu (preliminarz) sporzadzany jest przez kierownika projektu na etapie

przygotowywania wniosku o dofinansowanie i stanowi podstawe opracowania budzetu

projektu. Plan finansowy moze podlega¢ aktualizacji na etapie oceny wniosku oraz w trakcie

realizacji projektu, jezeli wynika to z postanowiel umowy o dofinansowanie, wytycznych

instytucji finansujacej lub zmian w zakresie realizowanych dziatan projektowych.

Za przygotowanie planu finansowego projektu odpowiada kierownik projektu, ktory

wspédtpracuje w tym zakresie z Biurem Wspétpracy Miedzynarodowej, Dzialem Finansowo-

Ksiegowym, Dzialem Zamoéwien Publicznych oraz innymi jednostkami organizacyjnymi

Uniwersytetu zaangazowanymi w przygotowanie lub realizacje projektu.

Plan finansowy projektu opracowywany jest na podstawie:

1) zalozenl merytorycznych projektu;

2) harmonogramu realizacji dziatan projektowych;

3) zasad kwalifikowalno$ci wydatkow okreSlonych przez instytucje finansujaca;

4) szacunkowych kosztow realizacji poszczegélnych dziatan projektowych;

5) danych dotyczacych podobnych projektéw realizowanych przez Uniwersytet;

6) obowiazujacych przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych Uniwersytetu.

Szacowanie kosztow projektu odbywa sie w szczegdlnosci na podstawie:

1) rozeznania rynku;

2) obowigzujacych cennikéw i taryf;

3) ofert uzyskanych od potencjalnych wykonawcoéw lub dostawcow;,

4) kosztéw ponoszonych w projektach o podobnym zakresie;

5) obowigzujacych stawek wynagrodzen oraz naleznych skiadek i innych obcigzen
publicznoprawnych.

Plan finansowy projektu powinien uwzglednia¢ wszystkie przewidywane przychody i wydatki

projektu, w szczegblnosci:

1) koszty bezpoSrednie;

2) koszty posrednie;

3) koszty mobilnosci;

4) koszty zakupu towaréw, ustug i wyposazenia;

5) wynagrodzenia wraz z pochodnymi;

6) ushugi zewnetrzne;
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7) inne wydatki kwalifikowalne przewidziane w budzecie projektu.

6. Preliminarz projektu podlega rejestracji w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw (EOD), gdzie
jest przekazywany do weryfikacji przez Dzial Zaméwien Publicznych, a nastepnie
do zatwierdzenia przez Kwestora oraz Prorektora ds. Wspétpracy i Rozwoju.

7. W trakcie realizacji projektu kierownik projektu monitoruje wykonanie planu finansowego,
analizuje stopien wykorzystania Srodkéw finansowych oraz niezwlocznie podejmuje dzialania
majace na celu ograniczenie ryzyka przekroczenia budzetu, powstania wydatkéw
niekwalifikowalnych Iub konieczno$ci dokonania zmian w budzecie projektu.

8. Wszelkie zmiany w planie finansowym projektu dokonywane sg zgodnie z zasadami
okreSlonymi w umowie o dofinansowanie, wytycznymi instytucji finansujacej oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi procedurami Uniwersytetu.

S8
S
Zasady zarzadzania finansami w projekcie

1. Na potrzeby realizacji projektu tworzy sie odrebny rachunek bankowy, jezeli wymaga tego
umowa o dofinansowanie projektu lub wytyczne programu Erasmus+. Dla kazdego projektu
prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa przychodéw i kosztéw zwigzanych z jego
realizacjq.

2. Wszystkie wydatki ponoszone w ramach projektu musza by¢ zgodne z postanowieniami
umowy o dofinansowanie projektu, zatwierdzonym budzetem, wytycznymi programu
Erasmus+ oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Obstuge finansowo-ksiegowa projektu prowadzi pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
wskazany przez Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego. Obsluga finansowo-ksiegowa
projektu prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, zasadami
rachunkowo$ci oraz wewnetrznymi regulacjami Uniwersytetu. Pracownik odpowiedzialny za
obstuge finansowo-ksiegowa projektu jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej projektu oraz dokumentacji potwierdzajacej prawidtowos$é rozliczen
finansowych.

4, Wszystkie dokumenty finansowe zwigzane z realizacja projektu, w szczegblnosci faktury,
rachunki, noty ksiegowe, potwierdzenia dokonania ptatnosci oraz dokumenty potwierdzajace
przekazanie Srodkéw partnerom projektu, podlegaja weryfikacji i zatwierdzeniu pod wzgledem
kwalifikowalno$ci wydatkéw przez Kierownika Projektu oraz pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego wyznaczonego do prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej projektu.

5. Przekazywanie Srodkéw finansowych partnerom projektu odbywa sie zgodnie
Z postanowieniami umowy partnerskiej lub umowy konsorcjum, harmonogramem platnosci
oraz stopniem realizacji zadan okreSlonych we wniosku o dofinansowanie projektu.
Kazdorazowe przekazanie srodkéw wymaga rejestracji dyspozycji przelewu w Elektronicznym
Obiegu Dokumentéw (EOD).

6. Za koszty niekwalifikowalne uznaje sie w szczegbélnosci:

1) podatek od towaréw i ustug (VAT), jezeli podlega odzyskaniu lub zwrotowi na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa;

2) straty wynikajace z réznic kursowych, o ile umowa o dofinansowanie nie stanowi
inaczej;

3) wydatki nadmierne, nieuzasadnione lub nieracjonalne ekonomicznie;

4) wydatki sfinansowane lub zadeklarowane do finansowania w ramach innego projektu
lub instrumentu finansowego;

5) wktady niepieniezne pochodzace od oséb trzecich, jezeli umowa o dofinansowanie nie
stanowi inaczej;
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6) koszty zwigzane z otwarciem i prowadzeniem rachunkéw bankowych, chyba Zze umowa
o dofinansowanie przewiduje ich kwalifikowalno$é.

Postanowienia umowy o dofinansowanie projektu oraz wytyczne programu odnoszace sie

do zasad finansowania i rozliczania projektu nie zwalniaja uczestnikéw projektu z obowigzku

stosowania przepiséw prawa powszechnie obowijzujgcego, w szczegblnoSci przepiséw

dotyczacych finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkéw oraz kontroli finansowej

i skarbowej.

S9
S
Zasady zarzadzania dokumentacja projektowa

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu, w tym dokumenty wynikajgce

z harmonogramu rzeczowo-finansowego oraz harmonogramu realizacji projektu, podlegaja

zatwierdzeniu przez kierownika projektu lub osobe przez niego upowazniong. Kazdy dokument

opisuje sie w spos6b umozliwiajacy jego jednoznaczne przypisanie do projektu,

w szczegblnosci poprzez wskazanie numeru umowy o dofinansowanie oraz Zrédia

finansowania, a nastepnie przekazuje do realizacji zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie

zasadami obiegu dokumentéw, w tym za poSrednictwem Elektronicznego Obiegu

Dokumentéw (EOD).

Dokumentacje projektowa stanowia w szczegblnosci:

1) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami;

2) umowa o dofinansowanie projektu oraz jej aneksy;

3) umowy partnerskie lub umowy konsorcjum wraz z aneksami;

4) dokumenty potwierdzajagce umocowanie oséb uprawnionych do reprezentowania
instytucji uczestniczacych w projekcie;

5) budzet i plan finansowy projektu;

6) harmonogram realizacji projektu;

7) dokumentacja z posiedzen zespotu projektowego i spotkan z partnerami projektu;

8) sprawozdania, raporty oraz korespondencja z instytucja finansujaca;

9) umowy zawierane w zwiazku z realizacjg projektu;

10) dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i wynagradzania cztonkéw zespotu projektowego,
w tym dodatki zadaniowe oraz dodatki uzupelniajace do wynagrodzen;

11) dokumentacja dotyczaca zaméwienl i zakupdw realizowanych w projekcie;

12) materialy informacyjne, promocyjne i upowszechniajgce rezultaty projektu;

13) pozostate dokumenty wymagane przez umowe o dofinansowanie projektu oraz
wytyczne programu Erasmus+.

Dokumentacja projektowa podlega rejestracji w Elektronicznym Obiegu Dokumentéw (EOD)

oraz ewidencji prowadzonej przez wilaSciwe jednostki organizacyjne Uniwersytetu,

w szczeg6olnosci Biuro Wspoipracy Miedzynarodowej i Dziat Finansowo-Ksiegowy, zgodnie

zwymaganiami programu Erasmus+, postanowieniami umowy o dofinansowanie,

obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Uniwersytetu.

Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w tym dowody ksiegowe oraz dokumenty

stanowigce podstawe rozliczeni finansowych projektu, jest przechowywana w Dziale

Finansowo-Ksiegowym, zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie zasadami obiegu

i archiwizacji dokumentéw.

Dokumentacja merytoryczna projektu, w szczegélnoSci umowy i aneksy, raporty

i sprawozdania z realizacji projektu, dokumentacja ze spotkan projektowych oraz pozostate

dokumenty zwiazane z realizacja projektu, jest przechowywana w Biurze Wspoélpracy
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Miedzynarodowej w formie papierowej i elektronicznej, zgodnie z obowigzujgcymi
w Uniwersytecie zasadami obiegu i archiwizacji dokumentéw.

Dokumentacja projektowa prowadzona jest w spos6b uporzadkowany, kompletny
iumozliwiajgcy odtworzenie przebiegu realizacji projektu oraz procesu podejmowania decyzji,
zar6wno w formie papierowej, jak i elektronicznej.

Dokumenty elektroniczne podlegajg zabezpieczeniu przed dostepem oséb nieuprawnionych.
Dokumenty w formie papierowej przechowywane sa w sposOb zapewniajacy ich
bezpieczenstwo, integralnos¢ oraz ochrone przed zniszczeniem, zagubieniem lub dostepem
0s6b nieuprawnionych.

Dokumentacja projektowa przechowywana jest przez oKkres wskazany w umowie
o dofinansowanie projektu, wytycznych programu Erasmus+ oraz przepisach prawa,
z uwzglednieniem obowigzujacych w Uniwersytecie zasad archiwizacji.

W przypadku gdy umowa o dofinansowanie projektu lub wytyczne programu okreslaja
szczegblne wymagania dotyczace obiegu, prowadzenia, przechowywania lub archiwizacji
dokumentacji projektowej, odmienne od zasad okre$lonych w niniejszej procedurze, kierownik
projektu jest zobowigzany do ich stosowania oraz do niezwlocznego poinformowania o tym
Biura Wspoélpracy Miedzynarodowej oraz wlasciwych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

S10
S
Zasady zarzadzania ryzykiem projektu

Kierownik projektu, we wspélpracy z zespolem projektowym, odpowiada za identyfikacje,
analize, ocene oraz monitorowanie ryzyk mogacych mieé¢ wplyw na prawidlowa realizacje
projektu, w szczegblnoSci ryzyk organizacyjnych, finansowych, prawnych, kadrowych,
technicznych oraz zwigzanych z realizacjg dziatan projektowych i osiggnieciem rezultatéw
projektu.

Na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie oraz w trakcie realizacji projektu
kierownik projektu, we wspoélpracy z zespolem projektowym, dokonuje identyfikacji i oceny
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyk oraz ich potencjalnego wplywu na realizacje projektu,
a nastepnie okre$la dziatania zapobiegawcze, ograniczajgce i korygujace.

Zidentyfikowane ryzyka oraz planowane dziatania zaradcze sg okresowo analizowane podczas
spotkan zespohu projektowego oraz spotkan z partnerami projektu, organizowanych w formie
stacjonarnej lub zdalne;j.

W przypadku wystgpienia zdarzenn mogacych zagrozié prawidlowej realizacji projektu
kierownik projektu, we wspoélpracy z zespolem projektowym oraz Partnerami projektu,
podejmuje niezbedne dzialania naprawcze oraz, jezeli wymagajg tego postanowienia umowy
o dofinansowanie projektu lub wytyczne programu Erasmus+, niezwlocznie informuje
o zaistnialej sytuacji instytucje finansujaca oraz wiasciwe jednostki organizacyjne
Uniwersytetu.

Zidentyfikowane ryzyka, wyniki ich oceny oraz dzialania zapobiegawcze i naprawcze
dokumentuje sie w Karcie ryzyka projektu, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej
Procedury. Karta ryzyka projektu okreéla co najmniej: opis ryzyka, prawdopodobiefistwo jego
wystapienia i wplyw na realizacje projektu, planowane dziatania zapobiegawcze i naprawcze,
osobe lub podmiot odpowiedzialny za realizacje dziatan, termin ich realizacji, status ryzyka
oraz sposob i czestotliwo$¢ raportowania kierownikowi projektu.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym i prowadzone jest przez caty okres realizacji
projektu, w tym podczas monitorowania postepu prac, sporzadzania raportéw i sprawozdan
oraz rozliczania projektu.
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7. Dokumentacja dotyczaca zidentyfikowanych ryzyk, wynik6éw ich oceny oraz podjetych dziatan
zapobiegawczych i naprawczych stanowi integralng cze$¢ dokumentacji projektowej.

S11
S
Zasady organizacji spotkan projektowych

L W celu zapewnienia prawidlowej realizacji projektu koordynator projektu organizuje
spotkania projektowe 2z udzialem Partneré4w =zgodnie z harmonogramem projektu,
postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz umowy partnerskiej.

2. Spotkania projektowe moga odbywac¢ sie w formie stacjonarnej, zdalnej lub hybrydowej.

3. Spotkania projektowe stuzg w szczego6lnosci:

1) monitorowaniu postepu realizacji projektu i harmonogramu dziatan;

2) koordynacji wsp6lpracy pomiedzy Partnerami;

3) omoéwieniu kwestii organizacyjnych, finansowych i merytorycznych zwigzanych
z realizacjg projektu;

4) identyfikacji i ocenie ryzyk zwiagzanych z realizacja projektu, okreSlaniu dziatan
zapobiegawczych i naprawczych, wyznaczaniu oséb lub podmiotéw odpowiedzialnych
za ich realizacje, ustalaniu terminéw wykonania oraz zasad raportowania;

5) podejmowaniu decyzji dotyczacych dalszej realizacji projektu.

4, Z kazdego spotkania projektowego sporzadzany jest raport, ktérego wzoér stanowi zatacznik
nr 10 do niniejszej Procedury. Raport przygotowuje koordynator projektu lub osoba przez niego
wyznaczona. Raport zawiera odrebng cze$¢ dotyczaca ryzyk, obejmujaca ich identyfikacije
iocene, dzialania zapobiegawcze lub naprawcze, osoby odpowiedzialne, terminy, status
i spos6b raportowania oraz cze$¢ dotyczaca dziatan upowszechniajgcych, obejmujaca postep,
wskazniki i ewentualne dziatania korygujace.

5. Raport ze spotkania przekazywany jest wszystkim Partnerom projektu i stanowi czes$é
dokumentacji projektowe;j.
6. Z kazdego spotkania sporzadza sie liste obecnosci uczestnikéw. W przypadku spotkan

stacjonarnych lista zawiera wilasnoreczne podpisy uczestnikéw. W przypadku spotkan
zdalnych dopuszcza sie potwierdzenie uczestnictwa w formie elektronicznej, w szczegblnosci
poprzez raport z platformy komunikacyjnej, wiadomo$¢ e-mail lub inny dokument
umozliwiajacy identyfikacje uczestnikéw. W przypadku spotkan hybrydowych sporzadza sie
odrebnie liste obecnosci dla uczestnikéw stacjonarnych oraz dokument potwierdzajacy udziat
uczestnikéw zdalnych.

7. Raport ze spotkania oraz lista obecnosci podlegaja archiwizacji jako dokumentacja
projektowa, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Uniwersytecie oraz wymaganiami
programu Erasmus+.

S12
S
Zasady upowszechniania, wdrazania rezultatéw oraz zapewnienia widoczno$ci projektu

1 Kierownik projektu, we wspélpracy z zespoltem projektowym, odpowiada za przygotowanie,
koordynacje i realizacje dzialain zwigzanych z upowszechnianiem, wykorzystywaniem,
wdrazaniem oraz zapewnieniem trwato$ci rezultatéw projektu zgodnie z zapisami wniosku
o dofinansowanie projektu, umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi programu Erasmus+.

2. Partnerzy projektu sa zobowigzani do prowadzenia dzialan upowszechniajacych
ipromocyjnych w swoich instytucjach zgodnie z planem upowszechniania rezultatéw
projektu oraz do zapewnienia wykorzystania i trwatosci rezultatéw projektu po zakonczeniu
jego realizacji.

10
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Dziatania upowszechniajgce prowadzone sg przez caly okres realizacji projektu oraz po jego

zakonczeniu i obejmuja w szczegbélnoSci:

1) publikacje na stronie internetowej projektu (jezeli zostata utworzona), stronie
internetowej Biura Wspoéipracy Miedzynarodowej oraz stronach internetowych
Partneréw projektu;

2) publikacje w mediach spoteczno$ciowych;

3) organizacje konferencji, seminariéw, warsztatow i wydarzen promocyjnych;

4) opracowanie i udostepnianie materiatéw edukacyjnych, szkoleniowych oraz innych
rezultatéw projektu;

5) prezentowanie rezultatéow projektu podczas wydarzen krajowych i miedzynarodowych;

6) dzialania stuzgce wdrazaniu rezultatéw projektu w dziatalnosci dydaktycznej,
naukowej, organizacyjnej lub spotecznej Uniwersytetu oraz instytucji partnerskich.

Kierownik projektu oraz czlonkowie zespolu projektowego Uniwersytetu, a takze osoby
zaangazowane w realizacje projektu ze strony instytucji partnerskich, sg zobowigzani
do dokumentowania dziatan upowszechniajacych poprzez gromadzenie materialéw
potwierdzajacych ich realizacje, w szczegblnosci odnos$nikéw do publikacji, zrzutéw ekranéw,
statystyk zasiegu, dokumentacji fotograficznej lub audiowizualnej oraz korespondenciji
zwigzanej z prowadzonymi dzialaniami. Na podstawie zgromadzonych materiatéw sporzadza
sie okresowe raporty z realizacji dziatan upowszechniajacych wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury, zgodnie z harmonogramem okre$lonym we wniosku
o dofinansowanie, umowie o dofinansowanie lub umowie partnerskiej.
Postep realizacji dziatan upowszechniajacych podlega okresowej ocenie podczas spotkan
zespolu projektowego oraz spotkan z Partnerami projektu. Wynik oceny, w tym stopien
realizacji dziatan, osiagniete wskazniki, skutecznos¢ zastosowanych form upowszechniania
oraz uzgodnione dzialania korygujace, ujmuje sie w raporcie ze spotkania sporzgadzanym
wedtug zalacznika nr 10 do niniejszej Procedury.
Wszystkie materialy opracowywane w ramach projektu, w szczegélno$ci publikacje, raporty,
broszury, ulotki, plakaty, prezentacje, materialy szkoleniowe, strony internetowe, materialy
audiowizualne, certyfikaty, informacje publikowane w mediach spotecznoSciowych oraz
wszelkie rezultaty projektu, musza by¢ oznaczane zgodnie z zasadami identyfikacji wizualnej
okre$lonymi w umowie o dofinansowanie projektu, wytycznych programu Erasmus+ oraz
obowigzujacych dokumentach instytucji finansujgce;j.

W projektach programu Erasmus+ realizowanych w perspektywie finansowej 2021-2027

wszystkie materialy projektowe oznacza sie wylacznie symbolem Unii Europejskiej wraz

zkomunikatem ,Dofinansowane z UE” lub jego odpowiednikiem w jezyku, w ktorym
przygotowano material. Nie dopuszcza sie tworzenia wilasnych wersji symbolu Unii

Europejskiej ani komunikatu o dofinansowaniu.

Projekt moze postugiwaé sie wlasnym logotypem, jednak symbol Unii Europejskiej musi

pozostaé odrebny, niezmodyfikowany oraz co najmniej tak duzy jak najwiekszy z pozostatych

logotypdéw umieszczonych w materiale. Wiasnego logotypu projektu nie mozna wykorzystywacé

W sposOb sugerujacy wsparcie lub finansowanie ze strony Unii Europejskiej.

W materiatach projektowych nie stosuje sie logotypu programu Erasmus+, ktérego uzywanie

jest zastrzezone dla Narodowych Agencji Programu Erasmus+.

Oficjalne wersje symbolu Unii Europejskiej wykorzystywane w materialach projektowych

nalezy  pobieraé wylacznie z centrum = pobierania  Komisji = Europejskiej:

https://ec.europa.eu/regional_policy/information-sources/logo-download-center_en.

Wszystkie publikacje, materialy informacyjne i promocyjne, strony internetowe oraz rezultaty

projektu wymagajace oznakowania powinny zawiera¢ obowiazkowa note prawna (disclaimer)
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zgodng z aktualnymi wytycznymi Komisji Europejskiej i Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji.
Zasady stosowania symbolu Unii Europejskiej, komunikatu o dofinansowaniu i zastrzezenia
prawnego sa dostepne na stronie FRSE: https://erasmusplus.org.pl/flaga-europejska.
Partnerzy projektu sa zobowigzani do stosowania zasad identyfikacji wizualnej oraz
zapewnienia prawidlowego oznakowania wszystkich materialéw opracowywanych przez ich
instytucje. Kierownik projektu monitoruje przestrzeganie obowigzkéw w zakresie
upowszechniania rezultatéw i zapewnienia widoczno$ci projektu podczas spotkan zespotu
projektowego oraz spotkan z partnerami.

Rezultaty projektu powinny byé wykorzystywane i wdrazane w dziatalnosci dydaktycznej,
naukowej, organizacyjnej lub spoltecznej Uniwersytetu oraz instytucji partnerskich, a takze
udostepniane zainteresowanym grupom odbiorcéw zgodnie z zasadami programu Erasmus+.
Zgodnie z wymaganiami Komisji Europejskiej rezultaty edukacyjne opracowane w ramach
projektu, w szczegblnoSci podreczniki, materialy szkoleniowe, scenariusze zaje¢, raporty,
publikacje, zasoby cyfrowe oraz inne materialy powstale w wyniku realizacji projektu,
udostepnia sie w spos6b otwarty i ogélnodostepny. Rezultaty te publikuje sie na wolnych
licencjach, w szczegbélnosSci licencjach Creative Commons (CC), oraz zamieszcza
w repozytoriach lub innych miejscach wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu lub
wytycznych programu Erasmus+, z poszanowaniem przepiséow prawa dotyczacych praw
autorskich, praw pokrewnych oraz ochrony danych osobowych.

Jezeli obowigzek taki wynika z umowy o dofinansowanie projektu lub wytycznych programu
Erasmus+, rezultaty projektu, ich opisy oraz wymagane informacje dotyczace realizacji
projektu sg publikowane w Platformie Rezultaté6w Projektéw Erasmus+ (Erasmus+ Project
Results Platform - EPRP) lub innym systemie wskazanym przez instytucje finansujaca.
Za terminowe zamieszczenie, aktualizacje oraz kompletno$¢ informacji odpowiada kierownik
projektu we wspdipracy z zespotem projektowym i partnerami projektu.

Dokumentacja dotyczaca dzialan upowszechniajacych, wdrazania rezultatéw oraz
zapewnienia widoczno$ci projektu, w szczegblnoSci raporty, publikacje, materiaty promocyjne
i informacyjne, programy wydarzen, listy obecnosci, dokumentacja fotograficzna
i audiowizualna, zrzuty ekranéw stron internetowych i mediéw spoteczno$ciowych, statystyki
zasiegu oraz inne materialy potwierdzajace realizacje dziatan informacyjnych, promocyjnych
iupowszechniajgcych, stanowi integralng cze$¢ dokumentacji projektowej i podlega
archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu oraz wymaganiami instytucji finansujacej.

S13
S
Zasady dotyczaca sprawozdawczosci

Kierownik projektu odpowiada za analize zapiséw umowy o dofinansowanie dotyczacych
termindéw, zakresu i zasad sprawozdawczo$ci oraz za przekazanie partnerom projektu
wytycznych dotyczacych raportowania.

Czlonkowie zespotu projektowego sa odpowiedzialni za biezgce monitorowanie realizacji
dziatan projektowych, osiggania wskaznikéw, ponoszonych kosztéw oraz realizowanych
mobilnosci, a takze za terminowe przekazywanie kierownikowi projektu informacji
i dokumentéw niezbednych do sporzadzania sprawozdan.

W ramach sprawozdawczo$ci projektowej wyr6znia sie w szczegélnosci nastepujace rodzaje
sprawozdan:

1) sprawozdania okresowe bez wniosku o ptatnos¢;

2) sprawozdania okresowe z wnioskiem o ptatnos¢;

3) sprawozdanie konicowe.
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Sprawozdania z realizacji projektu sporzadza kierownik projektu w imieniu calego
partnerstwa i sklada je za poSrednictwem wlasSciwego systemu teleinformatycznego,
w terminach okre$lonych w umowie finansowej lub jej aneksach, w szczegoélnosci:

1) Beneficiary Module (BM) —dla projektéw zarzadzanych przez Narodowa Agencje
Programu Erasmus+, dostepny pod adresem: https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-
module/project/;

2) Funding & Tenders Portal — dla projektéw zarzadzanych przez Europejska Agencje
Wykonawcza ds. Edukacji i Kultury (EACEA), dostepny pod adresem:
https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/opportunities/portal/screen/home.

Uprawnienia dostepu do wlasciwych systeméw posiada kierownik projektu lub upowazniony

czlonek zespotu projektowego. Kazda osoba korzysta z indywidualnego konta EU Login lub

innego indywidualnego konta wymaganego przez dany system; danych uwierzytelniajgcych
nie udostepnia sie innym osobom.

Raport sporzadzany jest w catosci w jezyku polskim lub angielskim, zgodnie z wymaganiami

instytucji finansujacej.

Do raportéw dotaczane sa wymagane przez instytucje finansujaca dokumenty oraz rezultaty

projektu, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi programu Erasmus+.

Po przygotowaniu raportu kierownik projektu generuje z wilaSciwego systemu

teleinformatycznego dokumenty  wymagajgce podpisu 0sOb upowaznionych

do reprezentowania Uczelni w zakresie realizacji projektu Erasmus+, w tym O$wiadczenie
beneficjenta, a nastepnie przekazuje je do podpisu zgodnie z obowigzujacymi w Uniwersytecie
zasadami obiegu dokumentéw.

Pracownik Biura Wspélpracy Miedzynarodowej odpowiada za organizacje procesu uzyskania

wymaganych podpiséw wtadz Uczelni na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej oraz

za przekazanie podpisanych dokumentéw kierownikowi projektu w celu ich zloZenia
za poSrednictwem wlasciwego systemu teleinformatycznego.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego do obstugi

finansowo-ksiegowej projektu odpowiada za przygotowanie czesci finansowej sprawozdania,

obejmujacej w szczegblnosSci zestawienie kosztéw kwalifikowalnych, informacje

o wykorzystaniu $rodkéw finansowych oraz dane wymagane przez instytucje finansujaca.

Sprawozdania okresowe shizg monitorowaniu postepéw realizacji projektu, potwierdzeniu

osiagania zatozonych celéw oraz — w przypadkach okre$lonych umowa — stanowia podstawe

do wyplaty kolejnych transz dofinansowania.

Sprawozdanie koncowe obejmuje podsumowanie realizacji projektu, ocene osiggniecia celéw

irezultatéw przez partnerstwo, rozliczenie umowy finansowej oraz przedstawienie rezultatéow

i dobrych praktyk wypracowanych podczas realizacji projektu.

Kierownik projektu odpowiada za terminowe zlozenie kompletnego raportu do instytucji

finansujgcej, natomiast pracownik Biura Wspblpracy Miedzynarodowej odpowiada

za archiwizacje dokumentacji zwigzanej ze sprawozdawczos$cia projektu zgodnie

z postanowieniami umowy o dofinansowanie, obowigzujacymi przepisami prawa oraz

wewnetrznymi regulacjami Uniwersytetu.

S14

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze, a dotyczacych dziatan Uniwersytetu,
rozstrzyga Prorektor ds. Wspolpracy i Rozwoju.
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