Zarzadzenie Nr 18
Rektora Politechniki Poznanskiej
z dnia 9 kwietnia 2020 r.
(RO/IV/18/2020)

w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektow i stypendiéow 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 nauce (Dz. U.

22020 r., poz. 85, z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja;

a)

projekt — przedsiewziecie badawcze (w tym inwestycyjne), rozwojowe lub edukacyjne realizowane przez
pracownikdw Politechniki Poznanskiej, podejmowane dla osiggniecia zatozonego rezultatu i finansowane ze
$rodkow innych niz okreslone w art. 365 p. 1, 2, 3 6 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce; posia-
da jasno okre$lone cele, wymagania jako$ciowe, ramy czasowe i budzet;

kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie projektem, kierowanie zespotem projektowym
oraz za osigganie celow i rezultatéw projektu; obowigzki kierownika projektu okreslono w Zatgczniku nr 6 do
Zarzadzenia;

opiekun projektu — osoba w Dziale Spraw Naukowych odpowiedzialna za kontakt miedzy kierownikiem pro-
jektu i administracjg Politechniki Poznariskiej w zakresie zadar wynikajacych z zarzadzania projektem; obo-
wigzki opiekuna projektu okreslono w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia;

opiekun konkursu — osoba w Dziale Spraw Naukowych odpowiedzialna za udzielanie wyjasnief na temat
regulaminu konkursu i obstuge administracyjng wnioskow; obowigzki opiekuna konkursu okreslono w Za-
taczniku nr 7 do Zarzadzenia;

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

opiekun projektu w Kwesturze — osoba w Kwesturze prowadzaca ewidencje ksiegowa projektu; obowigzki
opiekuna w Kwesturze okreslono w Zataczniku nr 10 do Zarzadzenia;

osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan finansowych — kierownik jednostki organizacyjnej lub kieruja-
cy pionem (w przypadku jednostki organizacyjnej administracji), w ktdrym realizowany jest projekt;

koszty posrednie projektu — koszty posrednio zwigzane z projektem, ktorych nie mozna bezpo$rednio powia-
za¢ z zadaniami merytorycznymi niezbedne do prawidtowej realizacji umowy o jego finansowanie, na przy-
ktad koszty zarzadzania projektem lub koszty poniesione w zwigzku z obstugg administracyjng projektu.
Koszty po$rednie mogg by¢ rozliczane ryczattem lub wedtug rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

§2

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

w budzecie projektu $rodkéw na pokrycie z kosztdw bezposrednich lub posrednich projektu, kosztéw wyni-

kajacych z ryzyka finansowego ponoszonego przez Politechnike Poznanskg oraz ustug administracyjno-

eksploatacyjnych ustalonych nastepujaco:

a) w przypadku, gdy koszty posrednie projektu sq rozliczane ryczattem, koszty ogélnouczelniane stanowig
35% kosztow posrednich projektu (5% kosztow ogdlnouczelnianych stanowig koszty obstugi projektow —
KOP), 5% stanowig koszty ogéinowydziatowe, a pozostate 60% to koszty ogdincinstytutowe (50% tych kosz-
tow pozostaje w dyspozycji kierownika projektu; ktory moze w dowolnej czesci przeznaczy¢ je na pokrycie
kosztow ogdlnych jednostki, w ktorej realizowany jest projekt),

b) w pozostatych przypadkach, np. gdy koszty posrednie sq rozliczane na podstawie faktur lub réwnowaz-
nych dokumentdw finansowych, 35% kosztéw zarzadzania projektem przeznacza si¢ na obstuge projek-
tu w jednostkach administracji centralnej Uczelni.

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt, jest odpowiedzialny za wydatkowanie

$rodkdw przekazanych tej jednostce w zwigzku z ponoszeniem przez nig kosztdw posrednich projektu zgod-

nie z przeznaczeniem tych $rodkéw okreslonym przepisami UE, krajowymi i Politechniki Poznanskiej,

w szczegdlnosci zgodnie z Zasadami Gospodarki Finansowe;.

Réznice kursowe nierozliczone w projekcie stanowig odpowiednio koszty lub przychody jednostki, w ktorej

realizowany jest projekt.



§3

Po ogtoszeniu konkursu przez instytucje finansujaca kierownik Dziatu Spraw Naukowych wyznacza opiekuna

konkursu.

Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu lub stypendium musi by¢ zarejestrowany w Dziale Spraw Nauko-

wych, nazywanym dalej R2N.

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

przed datg zamknigcia konkursu Formularza zgtoszeniowego projektu (Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia) wraz z:

a) harmonogramem projektu,

b) budzetem projektu,

c) umowg konsorcjum (jezeli dotaczenie do wniosku umowy konsorcjum jest wymagane zgodnie z re-
gulaminem konkursu) lub listem intencyjnym (jezeli Politechnika Poznariska jest liderem konsorcjum i regu-
lamin konkursu wymaga dotaczenia umowy konsorcjum do umowy o realizacje projektu),

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

Jezeli regulamin konkursu wymaga ztozenia wniosku w wersji papierowej, termin ztozenia kompletu doku-

mentow 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 zwracany do wniosko-

dawcy z listg uwag i propozycjami zmian.

Kwestor przygotowuje oswiadczenia, na ktorych (w ciggu maksymalnie 2 dni) potwierdza zdolno$¢ finansowg

Politechniki Poznanskiej do udziatu w konkursie (w szczegdlnosci o niezaleganiu przez Politechnikg Poznan-

skg z wptatami z tytutu naleznosci budzetowych oraz z optaceniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne, o pomocy publicznej, pomocy de minimis i kwalifikowalno$ci podatku VAT).

W przypadku konieczno$ci wniesienia przez Politechnike Poznariskg wktadu wiasnego do projektu lub wy-

stepowania innych kosztow niekwalifikowalnych Kwestor opiniuje wniosek pod wzgledem zdolnosci finanso-

wej Politechniki Poznariskiej do przyjecia zobowigzan wynikajacych z realizacji projektu i wskazuje poten-
cjalne ryzyka.

Whiosek sprawdzony pod wzgledem formalnym wraz z o$wiadczeniami kierowany jest przez RN do pro-

rektora ds. nauki. W ciggu maksymalnie 2 dni roboczych prorektor ds. nauki podejmuje decyzje o akceptacii

projektu (podpisaniu wniosku i/lub stosownych o$wiadczen).

Prorektor ds. nauki ma mozliwo$¢ odrzucenia wniosku.

. Po skompletowaniu dokumentdéw R;N informuje niezwtocznie wnioskodawce o akceptacji wniosku i przesy-

ta skany dokumentéw, ktore nalezy zataczy¢ do elektronicznej wersji wniosku.

§4

Kierownik projektu zobowigzany jest niezwlocznie przekaza¢ informacje o dokonanej przez instytucje finan-
sujacg ocenie wniosku w formie elektronicznej na adres: dzial.badan@put.poznan.pl.
W przypadku przyznania dofinansowania, kierownik R,N wyznacza opiekuna projektu, a rektor powotuje
kierownika projektu (jezeli wniosek nie jest imienny).
Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt wskazuje specjaliste ds. administracyjno-finansowych.
Jezeli zachodzi potrzeba, kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej realizowany jest projekt niezwlocznie
sktada w RoN wniosek o udzielenie przez rektora upowaznienia do negocjacji umowy o realizacje projektu
dla kierownika i dla opiekuna projektu.
Niezwtocznie po otrzymaniu decyzji o finansowaniu projektu prorektor ds. nauki wystepuje do Kwestury
z wnioskiem o utworzenie wydzielonego rachunku bankowego (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia). Kwestor
w ciggu 3 dni od daty ztozenia wniosku informuje opiekuna projektu w RoN o numerze konta.
Umowg, o realizacje projektu w przypadku, gdy Politechnika Poznariska jest partnerem konsorcjum realizujg-
cego projekt jest umowa konsorcjum.
W celu podpisania przez prorektora ds. nauki umowy o realizacje projektu kierownik projektu przekazuje do
RzNZ
a) liste kontrolng do podpisania umowy o realizacje projektu (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia),
b) umowe o realizacje projektu wraz z zatacznikami (jezeli Politechnika Poznanska podpisuje umowe

bezposrednio z Instytucjg Finansujaca),
c) umowe konsorcjum wraz z zatacznikami (jezeli projekt jest realizowany przez konsorcjum),
d) aktualng informacje o zagospodarowaniu efektow projektu (Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia),
e) aktualny budzet projektu w podziale na lata wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia,
f)  o$wiadczenia wymagane do podpisania umowy okres$lone w regulaminie konkursu,
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g) inne dokumenty wskazane przez opiekuna projektu niezbedne do podjecia decyzji o podpisaniu umowy
o realizacje projektu.

Opiekun projektu sprawdza umowe pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci budzetu z wnioskiem i regula-

minem konkursu i przekazuje umowe wraz z zatgcznikami do akceptacii:

a) pod wzgledem prawnym — radcy prawnemu,

b) pod wzgledem finansowym — kwestorowi,

c) do ostatecznej akceptaciji — prorektorowi ds. nauki.

W kazdym przypadku czas akceptacji 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 zatacznikami.
W ciggu 2 dni od daty wptywu Srodkéw na konto projektu opiekun projektu w Kwesturze informuje mailem
specjaliste ds. administracyjno-finansowych oraz opiekuna projektu w RN o wysokosci przekazanej transzy.
Co roku do 15 lutego kierownik projektu sktada opiekunowi w RoN aktualne informacje o rocznym planie
wydatkowania $rodkéw finansowych (Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia) oraz zagospodarowaniu efektéw reali-
zacji projektu (Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia).
Kierownik projektu sktada raporty w RoN najpdzniej 5 dni roboczych przed terminem okreslonym w umowie,
w celu ich weryfikacji przez opiekuna projektu — pod wzgledem zgodno$ci z umowa i regulaminem konkursu
oraz kwestora — pod wzgledem zgodnosci z ewidencja ksiegowa. Kierownik projektu wysyta w systemie tele-
informatycznym elektroniczng wersje raportu po uzyskaniu wymaganych podpisow na tozsamej wersji papie-
rowej. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$¢ za rodzaj i tre$¢ informacii przekazywanych w raportach
za pomoca systemu teleinformatycznego. Raporty w wersji papierowej wysyta opiekun projektu.
Kierownik projektu, wspolnie ze specjalistg ds. administracyjno-finansowych, opiekunem w Kwesturze oraz
innymi wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Poznanskiej udziela, zaréwno na etapie realiza-
cji projektu, jak i po jego zakonczeniu, stosownych wyjasniert organom prowadzacym kontrole i audyty.
W przypadku zmiany osoby petnigcej role w projekcie ujetg w systemie ERP (specjalista ds. administra-
cyjno-finansowych, opiekun w Kwesturze, opiekun w R2N) powotujacy nowg osobe informuje kierownika
R2N, ktory odpowiada za aktualizacje danych w systemie ERP oraz poinformowanie pozostatych zaintere-
sowanych, w tym kierownika projektu.

§6
Wynagrodzenie pracownikow za wykonanie zadan bezposrednio zwigzanych z realizacjg, projektu stanowi
koszty projektu pod warunkiem, ze jest ustalone z uwzglednieniem form wynagradzania okreslonych w Re-
gulaminie wynagradzania Politechniki Poznanskiej oraz zgodnie z wymogami i wytycznymi programu, z ktdé-
rego finansowany jest projekt oraz postanowieniami uméw okre$lajacych warunki realizacji projektu.
Zakres czynnosci i zadan realizowanych przez pracownika na rzecz projektu oraz forme wyptaty wynagro-
dzenia okres$la kierownik projektu w formie pisemnej i zaakceptowang przez kierownika jednostki realizujgce;
projekt oraz kierownika jednostki zatrudniajacej pracownika przekazuje do R:N. Po akceptaciji przez prorek-
tora ds. nauki dokumenty sg przekazywane do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu przygotowania porozu-
mienia zmieniajacego warunki zatrudnienia.
Sktadniki wynagrodzer oraz sktadniki pochodne od tych wynagrodzen, ktére nie mogg by¢ pokryte ze $rod-
kow projektu stanowig koszt jednostki, w ktdrej realizowany jest projekt.
Czas pracy 0s6b wykonujacych zadania bezpos$rednio zwigzane z realizacjg projektu jest rejestrowany
w postaci miesiecznych kart czasu pracy. Karta czasu pracy jest potwierdzana raz w miesigcu przez kierow-
nika projektu. Wzér karty czasu pracy zgodny z wymaganiami konkursu przygotowuje opiekun projektu.
Suma godzin rozliczonych przez pracownika w ramach wszystkich aktywno$ci zawodowych i wszystkich
form zatrudnienia (réwniez poza Politechnikg Poznanska) nie moze przekroczy¢ 276 godzin w miesigcu.
Pracownik pod kartg czasu pracy sktada o$wiadczenie, ze taczna liczba godzin przepracowanych w miesigcu
nie narusza ograniczen Kodeksu pracy, Regulaminu pracy i powyzszego ograniczenia.
Pracownik zaangazowany w realizacje projektu bedacy nauczycielem akademickim moze wystapi¢ do rekto-
ra z wnioskiem o obnizenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych .
Kierownik projektu realizowanego w ramach programu ramowego Horyzont 2020 oraz programu Euratom
zobowigzany jest po podpisaniu umowy wystapi¢ z wnioskiem do MNiSW o $rodki na dodatkowe wynagro-
dzenie w ramach przedsiewziecia Premia na Horyzoncie. Dysponentem uzyskanych $rodkéw jest kierownik
projektu,
Autor wniosku projektowego spetniajagcego wymagania przedsiewziecia Granty na Granty jest zobowigzany
do ztozenia wniosku do MNiSW zgodnie z aktualnym komunikatem Ministra w tej sprawie z zachowaniem



10.

1.

procedur wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia.

§7

Jezeli warunki realizacji projektu pozwalajg na podzlecanie zadan bezpo$rednio zwigzanych z realizacjg

projektu, to zawierana jest umowa cywilno-prawna z podmiotem wykonujacym te zadania zapewniajaca

przeniesienie na Politechnike Poznariskg majatkowych praw autorskich i praw wtasnosci przemystowe;.

Zawarcie umowy cywilno-prawnej nastepuje zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz przepi-

sami obowigzujacymi w Politechnice Poznanskiej.

Politechnike Poznarnska moze reprezentowac kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt w ramach

posiadanego upowaznienia.

Jezeli wykonawcg w umowie jest kierownik jednostki, to Politechnike Poznariskga moze reprezentowaé pro-

rektor ds. nauki.

Jezeli wykonawcg jest pracownik, to zadania, ktére realizuje w ramach umowy cywilno-prawnej muszag by¢

rodzajowo rézne od zadan wykonywanych w ramach stosunku pracy oraz poza obowigzujgcym pracownika

czasem pracy.

Warunkiem wyptaty wynagrodzenia na podstawie umowy cywilno-prawnej w projekcie jest ztoZenie w Dziale

Spraw Naukowych

a) zawartej umowy,

b) protokotu odbioru wskazujacego szczegdtowy zakres wykonanych czynnosci oraz liczbe godzin prze-
pracowanych w ramach umowy, a w przypadku uméw o dzieto — potwierdzenie przez kierownika projek-
tu, ze dzieto zostato przyjete bez zastrzezen i przyjete w Systemie Informacji Naukowe] Politechniki Po-
znanskiej.

§8
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 $rodkéw projektu
i wytworzone w wyniku realizacji projektu sg ewidencjonowane na stanie jednostki, w ktorej projekt byt reali-
zowany chyba, ze umowa o finansowanie projektu stanowi inacze;.
Powstate w wyniku realizacji projektu publikacje, raporty, opracowania multimedialne, dokumentacja kon-
strukcyjna wytworzonych urzadzen, oraz wytworzone oprogramowanie wraz z dokumentacjq sg przekazy-
wane do Systemu Informacji Naukowej Politechniki Poznanskiej przez kierownika projektu.
Po zakonczeniu projektu specjalista ds. administracyjno-finansowych przygotowuje raport finansowy z reali-
zacji projektu, prowadzi ewidencje kosztow i przychodow zwigzanych z utrzymaniem trwatosci projektu, skia-
da sprawozdania do instytucji udzielajacej dofinansowanie lub Lidera, w zaleznosci od roli Politechniki Po-
znanskiej w projekcie, zgodnie z terminami wskazanymi w umowie o realizacje projektu oraz zgodnie z wzo-
rami udostepnionymi przez te instytucje, a takze udziela informacji podczas kontroli projektu we wspdtpracy
z kierownikiem projektu.
Dokumenty zewnetrzne dotyczace okresu trwato$ci zatwierdza prorektor ds. nauki po weryfikacji przez opie-
kuna projektu w RoN. Dokumentacje nalezy dostarczy¢ do R:N w terminie 5 dni roboczych przed terminem
wyznaczonym przez instytucje zewnetrzna.
Dokumentacja projektowa jest przechowywana zgodnie z instrukcjg archiwizacji dokumentéw w Poli-
technice Poznanskiej i umowg o dofinansowanie.
Jezeli w okresie utrzymania trwatoSci ustaje stosunek pracy z kierownikiem projektu, to kierownik jednostki,
w ktorej realizowany jest projekt wskazuje inng osobe w jednostce odpowiedzialng za wykonanie wskazni-
kow w terminie pozwalajacym na przekazanie dokumentacji nowej osobie.
Jezeli w okresie utrzymania trwatosci ustaje stosunek pracy ze specjalistg ds. administracyjno-finansowych,
to kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt wskazuje inng osobe w jednostce odpowiedzialng za
monitorowanie kosztéw utrzymania projektu w terminie pozwalajagcym na przekazanie dokumentacji nowej
osobie.
Koszty utrzymania trwatosci projektu ponosi jednostka, w ktorej realizowany byt projekt. W celu ewidencjo-
nowania kosztéw i przychoddw w okresie utrzymania trwato$ci projektu uruchamia sie w jednostce pro-
jekt wewnetrzny (grupa PWPP) pod tytutem; ,Utrzymanie trwatosci projektu nr .... (nr projektu wg systemu
ERP)”, ktdrego kierownikiem jest kierownik jednostki.
Jezeli wyniki projektu sg przedmiotem praw witasnosci przemystowej, to stosuje sie¢ przepisy Regulaminu
zarzadzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wiasnosci przemystowej oraz zasad
komercjalizacji.
Po otrzymaniu informacji o przyjeciu rozliczenia projektu przez instytucje finansujaca prorektor ds. nauki



wystepuje do Kwestury z wnioskiem o zamknigcie rachunku bankowego projektu zataczajac kopie informacii
0 rozliczeniu projektu.

§9

Do projektow realizowanych w dniu wejScia w zycie Zarzadzenia, stosuje sie zapisy niniejszego Zarzadzenia.

§10
Traci moc Zarzadzenie Nr 4 Rektora Politechniki Poznanskiej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie realizacji w Poli-
technice Poznanskiej projektéw finansowanych ze zrédet innych niz subwencja MNiSW (RO/11/4/2019) oraz Za-
rzadzenie Nr 3 Rektora Politechniki Poznariskiej z dnia 20 stycznia 2014 r. w sprawie zasad wynagradzania 0sob
uczestniczacych w realizacji projektow finansowanych ze zrédet innych niz dotacja dydaktyczna i statutowa
MNiSW (z pdzniejszymi zmianami).

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 15 kwietnia 2020 r..

Rektor
Politechniki Poznanskie;

prof. dr hab. inz. Tomasz todygowski



