Zarzadzenie Nr 44
Rektora Politechniki Poznariskiej
z dnia 16 wrze$nia 2025r.
(ROJIX/44/2025)

w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektow i stypendiéw finansowanych
ze zrédet 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. 22024 r.,

poz. 1571, z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja;

a)

B w

projekt — przedsigwziecie badawcze, rozwojowe, edukacyjne, inwestycyjne lub obejmujace finansowanie stypen-
diéw, podejmowane dla osiggniecia zaloZzonego rezultatu i finansowane ze $rodkoéw innych niz okreslone w art.
368 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (dalej PSWIN). Projekt posiada jasno okreslone cele,
wymagania jakoSciowe, ramy czasowe i budzet;

kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie projektem, kierowanie zespotem projektowym oraz za
osigganie celdw i rezultatéw projektu; obowigzki kierownika projektu okreslono w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia;
opiekun konkursu — osoba w Dziale ds. Badan i Projektéw (dalej R2N) odpowiedzialna za udzielanie wyja$nief na
temat regulaminu konkursu i obstuge administracyjng wnioskéw; obowiazki opiekuna konkursu okre$lono w Za-
taczniku nr 2 do Zarzadzenia;

opiekun projektu — osoba w R2N odpowiedzialna za wsparcie zespolu zarzadzajacego projektem; obowiazki opie-
kuna projektu okreslono w Zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia;

specjalista ds. administracyjno-finansowych - osoba, zazwyczaj zatrudniona w jednostce realizujacej projekt,
odpowiedzialna za rozliczenie formalne projektu; obowiazki specjalisty ds. administracyjno-finansowych okre-
Slono w Zalgczniku nr 4 do Zarzadzenia;

opiekun projektu w kwesturze — osoba w kwesturze prowadzaca ewidencje ksiggowa projektu; obowigzki opiekuna
w kwesturze okreslono w Zataczniku nr 5 do Zarzadzenia;

osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan finansowych — pracownik posiadajacy petnomocnictwo rektora,
najczesciej kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt;

koszty posrednie projektu — koszty zwigzane z projektem, ktérych nie mozna bezpo$rednio powigza¢ z zadaniami
merytorycznymi, ale ktore sg niezbedne do prawidlowej realizacji umowy o jego finansowanie. Koszty posrednie
moga by¢ rozliczane ryczattem lub wedtug rzeczywiscie poniesionych kosztéw lub wydatkéw, z uwzglednieniem
zasad obowigzujacych w konkursie.

§2

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt, jest odpowiedzialny za wydatkowanie $rod-
koéw przekazanych tej jednostce, w zwigzku z realizacjg projektu, zgodnie z ich przeznaczeniem okreslonym
w przepisach UE, krajowych oraz Politechniki Poznanskiej.

Réznice kursowe nierozliczone w projekcie stanowig odpowiednio koszty lub przychody jednostki, w ktorej reali-
zowany jest projekt.

Zasady podzialu kosztéw posrednich, z zastrzeZeniem ust. 4, okresla odrebne zarzgdzenie rektora.

Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest projekt, wydziela — w ramach kosztéw posrednich pozostajacych
w tej jednostce — $rodki do dyspozycji kierownika projektu, w uzgodnieniu z nim. Wydzielone $rodki nie powinny
przekracza¢ 30% kosztow posrednich przypadajacych jednostce realizujacej projekt. Ograniczenie to wynika z ko-
niecznosci pokrycia przez jednostke ogoinych kosztow funkcjonowania, za ktére kierownik projektu nie ponosi od-
powiedzialnosci. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze przyznaé kierownikowi pro-
jektu wyzszg pule srodkoéw — nie wiekszg jednak niz 50% kosztéw posrednich pozostajacych w tej jednostce —
chyba ze wytyczne obowigzujace dla danego projektu przewidujg inne zasady alokacji kosztéw posrednich, w tym
wykluczajg moZliwos¢ finansowania z nich okreslonych kategorii wydatkéw ponoszonych przez jednostke. Brak
wydzielenia srodkow do dyspozycji kierownika projektu wymaga pisemnego uzasadnienia.
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§3

Po ogloszeniu konkursu przez instytucje finansujacq kierownik RaN wyznacza opiekuna konkursu.

W sytuacii, gdy projekt moze prowadzi¢ do powstania wynikéw, ktére moga podlegaé ochronie prawami wiasnosci

intelektualnej (w szczegélnosci know-how, wynalazek, wzér uzytkowy, wzér przemystowy, znak towarowy, baza

danych, utwér w tym programy komputerowe), zaleca sie, zeby kierownik projektu skonsultowat planowang strate-
gie ochrony wynikéw z Centrum Wiasnosci Intelektualnej — na etapie przygotowywania wniosku oraz w trakcie rea-
lizacji projektu.

Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu musi by¢ zarejestrowany w RoN.

Warunkiem zarejestrowania wniosku w RoN jest zlozenie przez system EOD w terminie 10 dni roboczych przed

datg zamkniecia konkursu formularza zgloszeniowego. Do formularza zgtoszeniowego dofacza sie:

a) harmonogram projektu,

b) budzet projektu,

c) umowe konsorcjum (jeZeli dotaczenie do wniosku umowy konsorcjum jest wymagane zgodnie z regulami-
nem konkursu) lub list intencyjny (jezeli Politechnika Poznariska jest liderem konsorcjum i regulamin konkursu
wymaga dofaczenia umowy konsorcjum do umowy o realizacje projektu),

d) inne dokumenty, ktdrych zloZenie jest wymagane na etapie wnioskowania o finansowanie zgodnie z regula-
minem konkursu lub wskazane przez opiekuna projektu.

Kierownik projektu, na etapie przygotowywania formularza zgloszeniowego, jest zobowigzany rzetelnie okresli¢

w projekcie wysoko$¢ kosztow posrednich (w maksymalnej dopuszczalnej kwocie) oraz ich podzial, a takze wyso-

kos¢ wkiadu wiasnego i kosztéw niekwalifikowanych, w tym podatku VAT (jesli dotyczy).

Termin ztozenia kompletu dokumentow jest kazdorazowo okreSlany przez opiekuna konkursu i oglaszany

w intranecie na podstronie RzN.

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym odbywa si¢ w RaN w ciggu 3 dni roboczych od momentu jego

przekazania. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci wniosek zostaje zwrécony wnioskodawcy wraz z listg

uwag.

Kwestor, w ciggu maksymalnie 2 dni roboczych, od otrzymania formularza zgtoszeniowego (o ile zgtoszenie nie

wymaga dodatkowych wyjasnien) potwierdza zdolno$¢ finansowg Politechniki Poznanskiej do udziatu w konkursie

oraz okres$la sposob rozliczenia podatku VAT.

W przypadku koniecznosci wniesienia przez Politechnike Poznarnskg wktadu wtasnego do projektu lub wystepo-

wania kosztéw niekwalifikowalnych kwestor, po konsultacji z rektorem, opiniuje wniosek pod wzgledem zdolnosci

finansowej Politechniki Poznanskiej do przyjecia zobowigzan wynikajacych z realizacji projektu.

Whiosek sprawdzony pod wzgledem formalnym kierowany jest przez RoN do prorektora ds. nauki. W ciggu mak-

symalnie 2 dni roboczych prorektor ds. nauki podejmuje decyzje o akceptaciji projektu (podpisaniu wniosku ilub

stosownych oSwiadczen).

Prorektor ds. nauki ma mozliwo$¢ odrzucenia wniosku.

§4

Kierownik projektu zobowiazany jest niezwlocznie przekaza¢ informacje o ocenie wniosku dokonanej przez insty-

tucje finansujgcq droga elektroniczng na stuzbowy adres e-mail opiekuna konkursu.

W celu podpisania przez prorektora ds. nauki umowy o realizacje projektu kierownik projektu przekazuje do RoN:

a) przez system EOD liste kontrolng do podpisania umowy o realizacje projektu,

b) umowe o realizacje projektu wraz z zatgcznikami (jezeli Politechnika Poznafiska podpisuje umowe bezpo-
$rednio z Instytucjg Finansujaca),

¢) umowe konsorcjum wraz z zatgcznikami (jezeli projekt jest realizowany przez konsorcjum),

d) oSwiadczenia wymagane do podpisania umowy okreslone w regulaminie konkursu,

e) inne dokumenty wskazane przez opiekuna projektu niezbedne do podjecia decyzji o podpisaniu umowy
o realizacje projektu.

Opiekun projektu sprawdza umowe pod wzgledem formalnym oraz zgodno$ci budzetu z wnioskiem i regulaminem

konkursu, a nastepnie przekazuje jg wraz z zatacznikami do akceptacii:

a) pod wzgledem prawnym — radcy prawnemu,

b) pod wzgledem finansowym — kwestorowi,

c) do ostatecznej akceptaciji — prorektorowi ds. nauki.

W kazdym przypadku czas akceptacii nie powinien przekroczy¢ 3 dni roboczych.



§5

Po podpisaniu przez strony umowy o realizacje projektu prorektor ds. nauki przekazuje do opiekuna projektu
w R2N oryginat tej umowy wraz z zatacznikami.

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za prawidiowe sporzadzenie w Module projekt systemu ERP planu finan-
sowego projektu i jego biezacq aktualizacje.

Kierownik projektu sktada raporty w RoN najpézniej 5 dni roboczych przed terminem okreSlonym w umowie
o realizacje projektu, w celu ich weryfikacji przez opiekuna projektu (pod wzgledem zgodnosci z umowg
i regulaminem konkursu) oraz kwestora (pod wzgledem zgodnosci z ewidencijg ksiegowa). Po uzyskaniu wyma-
ganych podpiséw na wersji papierowej lub wersji z wymaganymi podpisami elektronicznymi, kierownik projektu
przesyla raport w systemie teleinformatycznym. Wersja raportu przestana w systemie musi by¢ identyczna
z wersjg podpisang. Raporty w wersji papierowej wysyla opiekun projektu. Kierownik projektu ponosi odpowie-
dzialnos¢ za rodzaj i tres¢ informaciji przekazywanych w raportach.

Kierownik projektu, we wspéipracy ze specjalistq ds. administracyjno-finansowych, opiekunem w kwesturze
oraz wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki Poznanskiej, udziela stosownych wyjasnien organom
prowadzacym kontrole i audyty — zarébwno na etapie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu.

W przypadku zmiany osoby pelnigcej role w projekcie (specjalista ds. administracyjno-finansowych, opiekun
w kwesturze, opiekun w R2N), powoltujacy nowg osobe informuje kierownika R2N, ktory odpowiada za aktualiza-
cje danych w systemie ERP oraz poinformowanie pozostatych zainteresowanych, w tym kierownika projektu.

§6

Wynagrodzenie pracownikéw za wykonanie zadan bezpo$rednio zwigzanych z realizacjg projektu stanowi koszty
projektu pod warunkiem, Ze zostato ustalone zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania pracowni-
kéw Politechniki Poznanskiej, a takze zgodnie z wymogami i wytycznymi programu, z ktérego finansowany jest
projekt oraz postanowieniami uméw okreslajacych warunki jego realizacii.

Kierownik projektu okresla w formie pisemnej zakres czynno$ci i zadan realizowanych przez pracownika na rzecz
projektu oraz forme wyptaty wynagrodzenia. Po akceptacji przez kierownika jednostki realizujgcej projekt oraz kie-
rownika jednostki zatrudniajacej pracownika dokumenty sg przekazywane do ReN. Nastepnie, po zatwierdzeniu
przez prorektora ds. nauki trafiajg do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu przygotowania porozumienia zmieniaja-
cego warunki zatrudnienia.

Sktadniki wynagrodzen oraz sktadniki pochodne od tych wynagrodzen, ktére nie moga by¢ pokryte ze $rodkdw
projektu stanowig koszt jednostki, w ktorej realizowany jest projekt.

Czas pracy osob wykonujgcych zadania bezposrednio zwigzane z realizacjg projektu jest rejestrowany zgod-
nie z wymogami i wytycznymi programu, z ktérego finansowany jest projekt oraz postanowieniami uméw okreéla-
jacych warunki realizacji projektu. Karta czasu pracy, jesli jest wymagana zgodnie ze zdaniem poprzednim, jest
potwierdzana raz w miesigcu przez kierownika projektu. Wzér karty czasu pracy zgodny z wymaganiami konkursu
przygotowuje opiekun projektu.

Suma godzin rozliczonych przez pracownika w ramach wszystkich aktywnosci zawodowych i wszystkich form
zatrudnienia (rowniez poza Politechnikg Poznaniska) nie moze przekroczy¢ 276 godzin w miesigcu. Pracownik
sklada o$wiadczenie, ze faczna liczba godzin przepracowanych w miesigcu nie narusza ograniczen Kodeksu pra-
cy, Regulaminu pracy i powyzszego ograniczenia.

Pracownik zaangazowany w realizacje projektu bedacy nauczycielem akademickim moze wystapi¢ do rektora
z wnioskiem o obnizenie rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych.

. Autor wniosku projektowego spefniajacego wymagania przedsiewziecia Granty na Granty jest zobowigzany do
ZloZzenia wniosku do MNiISW zgodnie z aktualnym komunikatem Ministra w tej sprawie z zachowaniem procedur
wynikajgcych z niniejszego Zarzadzenia.

§7

Jezeli warunki realizacji projektu umozliwiajg podzlecanie zadar bezposrednio zwigzanych z jego realizacjg, za-
wierana jest umowa cywilnoprawna z podmiotem wykonujacym te zadania, zapewniajgca przeniesienie na Poli-
technike Poznanskg majatkowych praw autorskich oraz praw wiasno$ci przemystowe;.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej nastepuje zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisami
obowigzujgcymi w Politechnice Poznariskiej.

W imieniu Politechniki Poznanskiej umowe cywilnoprawng podpisuje kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest



projekt, pod warunkiem posiadania stosownego upowaznienia.

Jezeli strong umowy jako wykonawca jest kierownik jednostki, wowczas Politechnike Poznanska reprezentuje

prorektor ds. nauki.

JezZeli wykonawca umowy cywilnoprawnej jest pracownik Politechniki Poznanskiej, to zadania, ktore realizuje w jej

ramach muszg by¢ rodzajowo rézne od zadan wykonywanych w ramach stosunku pracy oraz poza obowigzuja-

cym pracownika czasem pracy.

Warunkiem wyplaty wynagrodzenia na podstawie umowy cywilnoprawnej w projekcie jest zlozenie w R2N:

a) zawartej umowy,

b) w przypadku uméw zlecenia protokotu odbioru zawierajacego szczegdlowy zakres wykonanych czynnosci
oraz liczbe godzin przepracowanych w ramach umowy,

c) w przypadku uméw o dzieto protokotu zawierajacego potwierdzenie przez kierownika projektu, ze dzieto zo-
stalo przyjete bez zastrzezen oraz przyjete w Systemie Informacji Naukowej Politechniki Poznanskiej).

§8

Po podpisaniu umowy o realizacje projektu, kierownik projektu przygotowuje informacje o projekcie na strong in-
ternetowg oraz profile w serwisach spoteczno$ciowych Politechniki Poznanskiej. Informacje opracowane zgodnie
z zapisami umowy o realizacje projektu przekazuje do Dziatu Promocji PP.

Jezeli zapisy umowy o realizacje projektu wymagajg umieszczenia tablicy informacyjnej lub plakatu informacyjne-
go o realizowanym projekcie, koszt jego przygotowania pokrywany jest ze $rodkéw jednostki, w ktorej realizowany
jest projekt.

Po zakonczeniu projektu, kierownik projektu przygotowuje popularnonaukowy opis osiggnietych rezultatow,
z podkresleniem wplywu na otoczenie spoteczno-gospodarcze, celem promocji na stronie internetowej PP,
w mediach spotecznoséciowych PP oraz prasie krajowej i miedzynarodowej. Opracowane informacje przekazuje do
Dziatu Promaciji PP.

§9

Po zakoniczeniu realizacji projektu kierownik projektu odpowiada za jego terminowe rozliczenie pod wzgledem
merytorycznym, wykonanie wskaznikéw i utrzymanie trwatosci, chyba Ze rektor lub kierownik jednostki, w ktorej
realizowany byt projekt, wyznaczy inng osobe do przejecia tych obowigzkéw. Nadzér nad realizacjg tych zadan
sprawuja kierownik jednostki, w ktérej realizowany byt projekt oraz pracownik R2N wyznaczony przez kierownika
RoN. Kierownik RoN jest zobowigzany do niezwlocznego informowania prorektora ds. nauki o wszelkich zagroze-
niach w realizacji obowigzkéw zwigzanych z rozliczeniem projektu, wykonaniem wskaznikow i utrzymaniem trwa-
tosci.

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz niskocenne skiadniki majatku nabyte ze srodkéw projektu lub
wytworzone w wyniku jego realizacji sg co do zasady ewidencjonowane na stanie jednostki, w ktorej projekt byt
realizowany. W uzasadnionych przypadkach moga jednak zosta¢ ujete w ewidenciji innej jednostki, jesli wynika to
z umowy o finansowanie projektu lub innych obowigzujacych regulacji lub odrebnych ustaler.

Powstate w wyniku realizacji projektu publikacje, raporty, opracowania multimedialne, dokumentacja konstrukcyjna
wytworzonych urzadzen, oraz wytworzone oprogramowanie wraz z dokumentacjg sg przekazywane do Systemu
Informaciji Naukowej Politechniki Poznariskiej przez kierownika projektu.

Po zakonczeniu projektu specjalista ds. administracyjno-finansowych przygotowuje raport finansowy z realizacji
projektu, prowadzi ewidencje kosztow i przychodéw zwigzanych z utrzymaniem trwatosci projektu, skiada spra-
wozdania do instytucji udzielajacej dofinansowanie lub Lidera, w zalezno$ci od roli Politechniki Poznanskiej w pro-
jekcie, zgodnie z terminami wskazanymi w umowie o realizacjg projektu oraz zgodnie z wzorami udostepnionymi
przez te instytucje, a takze udziela informacji podczas kontroli projektu we wspdtpracy z kierownikiem projektu.
Dokumenty zewnetrzne dotyczace okresu trwalosci zatwierdza prorektor ds. nauki po weryfikacji przez opiekuna
projektu w RoN. Dokumentacje nalezy dostarczy¢ do RoN w terminie 5 dni roboczych przed terminem wyznaczo-
nym przez instytucje zewngtrzna.

Dokumentacja projektowa jest przechowywana zgodnie z obowigzujacg instrukcjg archiwizacji dokumentow
w Politechnice Poznanskiej, a takze umowa o dofinansowanie oraz innymi obowigzujacymi regulacjami.

Jezeli w okresie utrzymania trwatosci projektu ustaje stosunek pracy z kierownikiem projektu, kierownik jednostki,
w ktorej realizowany jest projekt, wyznacza inng osobe odpowiedzialng za wykonanie wskaznikow, w terminie
umozliwiajgcym przekazanie dokumentacji nowej odpowiedzialnej osobie przez dotychczasowego kierownika pro-
jektu.



8. Jezeli w okresie utrzymania trwatosci projektu ustaje stosunek pracy ze specjalista ds. administracyjno-
finansowych, kierownik jednostki, w ktérej realizowany jest projekt wyznacza inng osobe odpowiedzialng za moni-
torowanie kosztéw utrzymania projektu w terminie pozwalajgcym na przekazanie dokumentaciji nowej osobie.

9. Koszty utrzymania trwalosci projektu ponosi jednostka, w ktorej realizowany byt projekt. W celu ewidencjonowa-
nia kosztow i przychodéw w okresie utrzymania trwatosci projektu uruchamia si¢ w jednostce projekt (lub pro-
jekty, jesli wynika to ze szczegblowosci ewidencji), ktérego kierownikiem jest kierownik jednostki.
W uzasadnionych przypadkach prorektor ds. nauki na kierownika projektu utworzonego na czas utrzymania trwa-
tosci projektu moze wyznaczy¢ innego pracownika.

10. Jezeli wyniki projektu stanowig przedmiot praw autorskich lub praw wlasnoéci przemystowej, stosuje sie przepisy
obowigzujacego w Politechnice Poznanskiej Regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi i prawami pokrewnymi
oraz prawami wlasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji wynikow dziatalno$ci naukowej Politechniki Po-
znanskiej, o ile z zasad konkursu lub umowy o realizacje projektu nie wynika inaczej.

11. Po rozliczeniu projektu opiekun projektu w kwesturze sktada do Dziatu Finansowego wniosek o zamkniecie ra-
chunku bankowego projektu, przesytajac go drogg elektroniczng. Wniosek jest rowniez przekazywany do wiado-
mosci kierownika projektu oraz opiekuna projektu. Dziat Finansowy zamyka rachunek najwczesniej po 3 dniach
roboczych, o ile w tym czasie kierownik projektu Iub opiekun projektu nie zgtosi sprzeciwu.

§10

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

2. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sig do przedsiewzieé inwestycyjnych w zakresie odpowiednim do cha-
rakteru projektu, w szczegdlno$ci z uwzglednieniem, czy przedsiewziecie obejmuje utworzenie infrastruktury ba-
dawcze;.

3. Przedsiewziecia inwestycyjne podlegajg obowigzkowej rejestracji w systemie Elektronicznego Obiegu Dokumen-
tow (EOD).

4. Decyzje o realizacji przedsigwzigcia inwestycyjnego podejmuje rektor.

5. W przypadku watpliwosci co do zakresu stosowania przepisow niniejszego zarzadzenia do danego przedsiewzie-
cia inwestycyjnego, rozstrzygniecia dokonuje prorektor ds. nauki albo kanclerz — w zakresie ich kompetencii, przy
czym w sprawach wywotujgcych skutki finansowe, po uprzednim uzgodnieniu z kwestorem.

§ 11

Traci moc Zarzadzenie Nr 18 Rektora Politechniki Poznariskiej z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie realizacji w Politechni-
ce Poznanskiej projektow finansowanych ze zrédet innych niz subwencja MNiSW (RO/1V/18/2020).

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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