Zarzadzenie Nr 4
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 28 lutego 2019 .
(RO/11/4/2019)

w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektow finansowanych
ze zrodet innych niz subwencja MNiSW

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nau-

ce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja;

a)

projekt — przedsiewziecie naukowe, badawcze, rozwojowe lub edukacyjne realizowane przez pra-
cownikoéw Politechniki Poznanskiej, podejmowane dla osiggniecia zatozonego rezultatu i finanso-
wane ze $rodkow innych niz okreslone w art. 365 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
posiada jasno okreslone cele, wymagania jakoSciowe, ramy czasowe i budzet;

kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie projektem, kierowanie zespotem projek-
towym oraz za osigganie celdw i rezultatow projektu; obowigzki kierownika projektu okreslono w Za-
taczniku nr 6 do Zarzadzenia;

opiekun projektu — osoba w Dziale Spraw Naukowych odpowiedzialna za kontakt miedzy kierowni-
kiem projektu i administracjg Politechniki Poznariskiej w zakresie zadan wynikajacych z zarzadzania
projektem; obowigzki opiekuna projektu okre$lono w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia;

opiekun konkursu — osoba w Dziale Spraw Naukowych odpowiedzialna za udzielanie wyjasnien na
temat regulaminu konkursu i obstuge administracyjng wnioskow; obowigzki opiekuna konkursu
okre$lono w Zataczniku nr 7 do Zarzadzenia;

specjalista ds. administracyjno-finansowych — osoba (najczesciej w jednostce realizujgcej projekt)
odpowiedzialna za rozliczenie formalne projektu; obowigzki specjalisty ds. administracyjno-
finansowych okreslono w Zataczniku nr 9 do Zarzadzenia;

opiekun projektu w Kwesturze — osoba w Kwesturze prowadzaca ewidencje ksiegowa projektu;
osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan finansowych — kierownik jednostki organizacyjnej
wydziatu lub kierujacy pionem (w przypadku jednostki organizacyjnej administraciji), w ktorym reali-
zowany jest projekt;

koszty ogoine (w niektorych programach nazywane kosztami posrednimi) — koszty zwigzane z pro-
jektem, ktorych wielkosci nie mozna jednoznacznie przyporzadkowac¢ do konkretnego zadania ba-
dawczego (rozliczane ryczattem).

§2

Kwestor Politechniki Poznanskiej corocznie, po zamknigciu bilansu rocznego, nie pdzniej niz 1

czerwca okresla i publikuje w intranecie obowigzujacg metodologie liczenia kosztow posrednich.

Warunkiem zaakceptowania wniosku o finansowanie projektu przez prorektora ds. nauki jest

uwzglednienie w planie budzetu srodkéw na pokrycie z kosztéw bezposrednich lub posrednich pro-

jektu, kosztéw wynikajacych z ryzyka finansowego ponoszonego przez Politechnike Poznarnska
oraz ustug administracyjno-eksploatacyjnych ustalonych nastepujgco:

a) w przypadku, gdy koszty ogolne/posrednie projektu sq rozliczane ryczattem, koszty ogoélnouczel-
niane stanowig 35% kosztéw ogolnych/posrednich projektu (5% kosztéw ogdlnouczelnianych sta-
nowig koszty obstugi projektéw — KOP), pozostate 65% to koszty ogéinoinstytutowe (do 50% kosz-
tow ogolnoinstytutowych pozostaje w dyspozycji kierownika projektu i nie mozna w nich ujmowac
kosztéw wynagrodzen ani umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi).

b) w pozostatych przypadkach, np. gdy koszty ogoine sg rozliczane na podstawie faktur lub row-
nowaznych dokumentow finansowych, 35% kosztow ogéinych/zarzadzania projektu przeznacza
sie na obstuge projektu w jednostkach administracji centralnej Uczelni,



c) w odniesieniu do dziatalnosci ustugowej, studiow podyplomowych, konferencji oraz innych ro-
dzajéw dziatalnoSci gospodarczej planowane koszty ogélnouczelniane stanowig co najmniej
5% warto$ci projektu, a koszty ogdlnoinstytutowe — co najmniej 10% wartosci projektu (10%
kosztow ogdlnoinstytutowych pozostaje w dyspozycji kierownika projektu).

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt jest odpowiedzialny za wydat-

kowanie $rodkdw przekazanych tej jednostce w zwigzku z ponoszeniem przez nig kosztow ogol-

nych zgodnie z przeznaczeniem tych Srodkéw okreslonym przepisami UE, krajowymi i Politechniki

Poznanskiej. W szczegdlnosci ze Srodkow przekazanych w zwigzku z ponoszeniem przez jednost-

ke kosztow ogoinych finansowane sg;

a) koszty amortyzacji sprzetu bedacego w posiadaniu jednostki i wykorzystywanego do realizacji
zadan projektu,

b) koszty utrzymania i administracji aparatury badawczej (w tym koszty wynagrodzen pracownikow
odpowiedzialnych za administracje systemoéw informatycznych wykorzystywanych do realizaciji
zadan projektu),

c) inne koszty po$rednie realizacji zadan projektu ponoszone przez jednostke, w ktérej realizowa-
ny jest projekt (majace uzasadnienie w rachunkach koszty utrzymania infrastruktury wykorzy-
stywanej w celu realizacji projektu w czesci odpowiadajacej faktycznej intensywno$ci wykorzy-
stania infrastruktury do celéw realizacji projektu, np. koszty materiatéw biurowych, ustug pocz-
towych i telekomunikacyjnych),

d) koszty wynagrodzenia specjalisty ds. administracyjno-finansowych,

e) ustugi administracyjno-eksploatacyjne $wiadczone przez jednostke na rzecz projektu,

f) koszty nierozliczonych zadan projektu niezawinione przez wykonawcow.

Koszty roznic kursowych nierozliczonych w projekcie rozliczane sg w kosztach ogdinych jednostki,

w ktorej realizowany jest projekt.

§3
Po ogtoszeniu konkursu przez instytucje finansujaca kierownik Dziatu Spraw Naukowych wyznacza
opiekuna konkursu.
. Wszystkie wnioski o dofinansowanie projektéw muszg by¢ zarejestrowane w Dziale Spraw Nauko-
wych, nazywanym dalej RoN.

. Warunkiem zarejestrowania wniosku w RoN jest ztozenie przez wnioskodawce w terminie 10 dni

roboczych przed datg zamkniecia konkursu Formularza zgtoszeniowego projektu (Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia) wraz z:

a) harmonogramem projektu,

b) budzetem projektu,

c) umowg konsorcjum (jezeli dotgczenie do wniosku umowy konsorcjum jest wymagane zgod-
nie z regulaminem konkursu) lub listem intencyjnym (jezeli Politechnika Poznariska jest liderem
konsorcjum i regulamin konkursu wymaga dotaczenia umowy konsorcjum do umowy o realizacje
projektu),

d) innymi dokumentami, ktdrych ztozenie jest wymagane na etapie wnioskowania o finansowanie
zgodnie z regulaminem konkursu.

. Jezeli regulamin konkursu wymaga ztoZenia wniosku w wersji papierowej, termin ztozenia kompletu

dokumentéw zostanie okreslony przez opiekuna konkursu i ogtoszony na stronie RoN.

. W ciggu 3 dni roboczych, liczac od momentu przekazania wniosku, w RoN nastepuje sprawdzenie
wniosku pod wzgledem formalnym. W przypadku zauwazenia nieprawidtowosci, wniosek jest zwra-
cany do wnioskodawcy.

Po sprawdzeniu wniosku pod wzgledem formalnym RoN przekazuje do Kwestury wydrukowane
o$wiadczenia, na ktdrych kwestor (w ciggu maksymalnie 2 dni) potwierdza zdolno$¢ finansowg Poli-
techniki Poznanskiej do udziatu w konkursie (w szczegdlnosci o niezaleganiu przez Politechnike
Poznanskg z wptatami z tytutu nalezno$ci budzetowych oraz z optaceniem skfadek na ubezpiecze-
nia spoteczne izdrowotne, o pomocy publicznej, pomocy de minimis i kwalifikowalno$ci podatku
VAT - jezeli jest ono wymaganym zatgcznikiem do wniosku o finansowanie).

. Wniosek sprawdzony pod wzgledem formalnym wraz z o$wiadczeniami kierowany jest przez RoN
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do prorektora ds. nauki. W ciggu maksymalnie 2 dni roboczych prorektor ds. nauki podejmuje decy-
Zje o akceptacji projektu (podpisaniu wniosku i/lub stosownych oswiadczen). W przypadku zauwa-
Zenia nieprawidtowosci przez prorektora ds. nauki, wniosek jest zwracany do kierujacego pracg i po
wprowadzeniu poprawek wniosek moze by¢ ponownie skierowany przez wnioskodawce do akcep-
tacji.

Prorektor ds. nauki ma mozliwo$¢ odrzucenia wniosku.

Po skompletowaniu dokumentéw R2N informuje niezwtocznie wnioskodawce o akceptacji wniosku
i przesyta skany dokumentow, ktdre nalezy zataczy¢ do elektronicznej wersji wniosku.

W przypadku, gdy Politechnika Poznanska jest liderem konsorcjum lub samodzielnym wnioskodaw-
ca, opiekun konkursu przekazuje wniosek do Kancelarii Gtéwnej w celu wystania do instytucji finan-
sujacej. Jezeli Politechnika Poznariska jest partnerem konsorcjum dokumenty odbiera wnioskodaw-
ca i przekazuje do lidera.

§4
Kierownik projektu zobowigzany jest niezwtocznie przekaza¢ kierownikowi RoN informacje o doko-
nanej przez instytucje finansujgaca ocenie wniosku w formie pisemnej, a informacyjnie w formie elek-
tronicznej na adres: dzial.badan@put.poznan.pl.
W przypadku pozytywnej oceny wniosku, kierownik RoN wyznacza opiekuna projektu w R2N, a rek-
tor powotuje kierownika projektu (jezeli wniosek nie jest imienny). Kierownik jednostki, w ktorej rea-
lizowany jest projekt wskazuje specjaliste ds. administracyjno-finansowych.
Jezeli zachodzi potrzeba, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt wy-
stepuje z wnioskiem o udzielenie przez rektora upowaznienia do negocjacji umowy o realizacje pro-
jektu dla kierownika i dla opiekuna projektu. Upowaznienie jest wydawane w ciggu 3 dni roboczych.
Niezwiocznie po otrzymaniu decyzji o finansowaniu projektu kierownik projektu wystepuje do Kwe-
stury z wnioskiem o utworzenie konta projektu. Kwestor w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku in-
formuje opiekuna projektu w RN 0 numerze konta.
Umowg o realizacje projektu w przypadku, gdy Politechnika Poznanska jest partnerem konsorcjum
realizujgcego projekt jest umowa konsorcjum.
W celu podpisania przez prorektora ds. nauki umowy o realizacje projektu kierownik projektu prze-
kazuje do R2N:
a) liste kontrolng do podpisania umowy o realizacje projektu (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia),
b) umowe o realizacje projektu (jezeli Politechnika Poznanska podpisuje umowe bezposrednio
z Instytucjg Finansujaca),
c) umowe konsorcjum (jezeli projekt jest realizowany przez konsorcjum),
d) aktualng informacije o zagospodarowaniu efektéw projektu (Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia),
e) aktualny budzet projektu w podziale na lata wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do Zarzadze-
nia,
f) o$wiadczenia wymagane do podpisania umowy okreslone w regulaminie konkursu,
g) inne dokumenty wskazane przez opiekuna projektu niezbedne do podijecia decyzji o podpisaniu
umowy o realizacje projektu.
Opiekun projektu sprawdza umowe pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci budzetu z wnioskiem
i regulaminem konkursu i przekazuje umowe wraz z zatgcznikami do akceptacii:
a) pod wzgledem prawnym — radcy prawnemu,
b) pod wzgledem finansowym — kwestorowi,
c) do ostatecznej akceptacji — prorektorowi ds. nauki.
W kazdym przypadku czas akceptaciji nie przekracza 3 dni.

§5
Po podpisaniu przez strony umowy o realizacje projektu prorektor ds. nauki przekazuje do opiekuna
projektu w RoN oryginat tej umowy wraz z zatgcznikami.
Opiekun przekazuje kopie umowy kierownikowi projektu i umieszcza dokumenty wymienione w § 4
ust. 6 w wersji elektronicznej w wyznaczonym folderze na serwerze oraz informuje mailem Dyrekto-
ra CIRITT o uruchomieniu projektu.
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W ciggu 2 dni od daty wptywu $rodkéw na konto projektu opiekun projektu w Kwesturze informuje
mailem specjaliste ds. administracyjno-finansowych o wysokosSci przekazanej transzy.

Co roku do 15 lutego kierownik projektu sktada opiekunowi w RoN aktualne informacje o budzecie
rocznym (Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia) oraz zagospodarowaniu efektow realizacji projektu (Za-
tacznik nr 8 do Zarzadzenia).

Kierownik projektu sktada raporty w RoN najpozniej 5 dni roboczych przed terminem okreslonym
w umowie, w celu ich weryfikacji przez opiekuna projektu — pod wzgledem zgodnosci z umowg
i regulaminem konkursu oraz kwestora — pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg ksiegowa. Kierow-
nik projektu wysyta w systemie teleinformatycznym elektroniczng wersje raportu po uzyskaniu wy-
maganych podpisow na tozsamej wersji papierowej. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialnos¢ za
rodzaj i tres¢ informacji przekazywanych w raportach za pomoca systemu teleinformatycznego.
Kierownik projektu, wspolnie ze specjalistg ds. administracyjno-finansowych, opiekunem w Kwestu-
rze oraz innymi wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Poznanskiej udziela, zaréwno
na etapie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu, stosownych wyjadnien organom prowadza-
cym kontrole i audyty.

W przypadku zmiany osoby petnigcej role w projekcie ujetg w systemie ERP (specjalista ds. ad-
ministracyjno-finansowych, opiekun w Kwesturze, opiekun w R2N) powotujgcy nowg osobe infor-
muje opiekuna projektu w RoN, ktéry aktualizuje dane w systemie ERP i informuje kierownika pro-
jektu i pozostate osoby.

§6
Po zakonczeniu realizacji projektu kierownik projektu odpowiada za terminowe rozliczenie projektu
pod wzgledem merytorycznym oraz za wykonanie wskaznikdw i utrzymanie trwato$ci.
Srodki trwate wartosci niematerialne i prawne oraz niskocenne sktadniki majatku nabyte ze $rodkow
projektu i wytworzone w wyniku realizacji projektu sg ewidencjonowane na stanie jednostki, w ktorej
projekt byt realizowany chyba, ze umowa o finansowanie projektu stanowi inacze;.
Powstate w wyniku realizacji projektu publikacje, raporty, opracowania multimedialne, dokumentacja
konstrukcyjna wytworzonych urzadzen, oraz wytworzone oprogramowanie wraz z dokumentacjg sg
przekazywane do repozytorium Politechniki Poznanskie;.
Po zakoniczeniu projektu specjalista ds. administracyjno-finansowych przygotowuje raport finanso-
wy z realizacji projektu, prowadzi ewidencje kosztéw i przychodoéw zwigzanych z utrzymaniem trwa-
tosci projektu, sktada sprawozdania do instytucji udzielajacej dofinansowanie lub Lidera, w zalezno-
sci od roli Politechniki Poznanskiej w projekcie, zgodnie z terminami wskazanymi w umowie o reali-
zacje projektu oraz zgodnie z wzorami udostepnionymi przez te instytucje, a takze udziela informa-
cji podczas kontroli projektu we wspdtpracy z kierownikiem projektu.
Dokumenty zewnetrzne dotyczace okresu trwato$ci zatwierdza prorektor ds. nauki po akceptacii
opiekuna projektu w RoN. Dokumentacje nalezy dostarczy¢ do RoN w terminie 5 dni roboczych
przed terminem wyznaczonym przez instytucje zewnetrzna.
Dokumentacja projektowa jest przechowywana zgodnie z instrukcjg archiwizacji dokume ntéw
w Politechnice Poznanskie;.
Jezeli w okresie utrzymania trwato$ci ustaje stosunek pracy z kierownikiem projektu, to kierownik
jednostki, w ktorej realizowany jest projekt wskazuje inng osobe w jednostce odpowiedzialng za wy-
konanie wskaznikow w terminie pozwalajacym na przekazanie dokumentacji nowej osobie.
Jezeli w okresie utrzymania trwatoSci ustaje stosunek pracy ze specjalista ds. administracyjno-
finansowych, to kierownik jednostki, w ktérej realizowany jest projekt wskazuje inng osobe w jedno-
stce odpowiedzialng za monitorowanie kosztow utrzymania projektu w terminie pozwalajacym na
przekazanie dokumentacji nowej osobie.
Koszty utrzymania trwatosci projektu ponosi jednostka, w ktorej realizowany byt projekt. W celu
ewidencjonowania kosztow i przychodéw w okresie utrzymania trwato$ci projektu uruchamia sie
w jednostce projekt wewnetrzny (grupa PWPP) pod tytutem; ,Utrzymanie trwato$ci projektu nr ...
(nr projektu wg systemu ERP)”, ktorego kierownikiem jest kierownik jednostki.
Jezeli wyniki projektu sg przedmiotem komercjalizacji, to stosuje sie przepisy Regulaminu zarza-
dzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wiasno$ci przemystowej oraz za-
sad komercjalizacji.



§7
Projekty realizowane w dniu wejscia w zycie Zarzadzenia, powinny zosta¢ dostosowane do jego wymo-
gow.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 Rektora Politechniki Poznanskiej z dnia 22 stycznia 2019 r. w sprawie
realizacji w Politechnice Poznanskiej projektéw finansowanych ze zrodet innych niz subwencja MNiSW
(RO/112/2019).

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie poczawszy od roku finansowego
2019.

Rektor
Politechniki Poznarskie;

prof. dr hab. inz. Tomasz todygowski



