UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.88.2022

Zarzadzenie nr 129
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 10 listopada 2022 roku

w sprawie: Regulaminu postepowania w zakresie przygotowania i realizacji
na Uniwersytecie Jagiellonskim projektow finansowanych ze zZrodel
zewnetrznych oraz zasad angazowania i wynagradzania personelu
projektu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin postgpowania w zakresie przygotowania 1 realizacji
na Uniwersytecie Jagiellonskim projektow finansowanych ze zrddel zewnetrznych oraz zasad
angazowania i wynagradzania personelu projektu, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

1. Regulamin ma zastosowanie zaré6wno do projektow przygotowywanych, jak
I bedacych w trakcie realizacji na Uniwersytecie Jagiellonskim (z wytaczeniem Collegium
Medicum), a takze projektow objetych obowigzkiem utrzymania trwatos$ci
I monitorowania dochodu.

2. Regulamin ma zastosowanie rowniez do projektow realizowanych wspoélnie przez
Uniwersytet Jagiellonski oraz Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum,
w przypadku, gdy za realizacje projektu jest odpowiedzialna jednostka organizacyjna UJ.

§3

Petnomocnictwa udzielone kierownikom projektow i petnomocnictwa dalsze udzielone przez
kierownikow projektow, ktore pozostaja w mocy w dniu wejscia w zycie zarzadzenia,
wygasaja w czasie 1 na zasadach okreslonych w tych pelnomocnictwach.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 56 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 11 lipca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania w zakresie przygotowania i realizacji
w Uniwersytecie Jagiellonskim projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.



§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zatacznik do zarzadzenia nr 129 Rektora UJ z dnia 10 listopada 2022 r.

Regulamin
postepowania w zakresie przygotowania i realizacji na Uniwersytecie Jagiellonskim
projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych oraz zasad angazowania
i wynagradzania personelu projektu

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin okreSla =zasady oraz tryb postgpowania na etapic przygotowania
i realizacji na Uniwersytecie Jagiellonskim, zwanym dalej ,,UJ”, projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych, a w szczegdlnosci:

1) z krajowych, mi¢dzynarodowych i strukturalnych programéw badawczych, a takze
z programow rozwojowych, edukacyjnych i upowszechniajacych nauke;

2) z programow infrastrukturalnych finansowanych z funduszy strukturalnych;

3) ze srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje inwestycji zwigzanych
z dziatalnoscig naukowa i dydaktyczna;

4) ze srodkow finansowych przeznaczonych na utrzymanie aparatury naukowo-
badawczej / stanowiska badawczego oraz infrastruktury dydaktyczne;j.

2. Regulamin nie dotyczy dziatalnosci finansowanej z subwencji, o ktorej mowa
w art. 365 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pézn. zm.), wnioskowania o stypendia, nagrody
indywidualne lub zespolowe w ramach programoéw ministra wlasciwego do spraw nauki
oraz Prezesa Rady Ministrow, a takze wybranych przedsigwzie¢, dla ktorych procedury
postepowania okresla Reprezentant UJ ds. funduszy zewngtrznych odrgbnym
komunikatem.

3. Regulamin nie dotyczy realizacji prac zlecanych UJ przez podmioty zewngtrzne, w tym
podwykonawstwa w projektach realizowanych przez podmioty zewng¢trzne, a takze umow
0 sponsorowanie dziatan promocyjnych, w tym dofinansowania konferencji, sympozjow,
seminariow itp., organizowanych przez jednostki organizacyjne UJ. Procedurg
postepowania W tym zakresie okreslajg inne wewnetrzne akty prawne UJ.

4. Reprezentant UJ ds. funduszy zewngtrznych okresla w drodze komunikatu wzory
dokumentéw projektowych, a w szczegolnosci: formularza rejestracji projektu, formularza
zgloszenia projektu, formularza oceny kwalifikowalnosci podatku VAT, formularza
wyboru kierownika, protokotu wyboru personelu projektu, pelnomocnictwa do negocjacji,
pelnomocnictwa dla kierownika projektu, pelnomocnictwa dalszego, umowy pomiedzy
UJ a kierownikiem projektu  niebedacym  pracownikiem  UJ,  wniosku
0 zatrudnienie, wniosku o czasowa zmiang warunkow zatrudnienia, szczegotowe zakresy
obowigzkow dla 0sob angazowanych do projektu w ramach stosunku pracy, protokotu
odbioru dzieta / wykonania zlecenia, karty czasu realizacji projektu, wniosku o obnizenie
pensum dydaktycznego.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) autorze projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ przygotowujaca projekt / lidera
grupy przygotowujacej projekt od zgtoszenia deklaracji aplikowania w konkursie do
podpisania umowy o finansowanie projektu. W przypadku konsorcjow, niezaleznie od
pehienia przez UJ roli lidera albo partnera, za autora projektu nalezy rozumie¢ osobe



odpowiedzialng za przygotowanie projektu / lidera grupy przygotowujacej projekt
na UJ;

2) CWN — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Nauki;

3) dokumentacji projektu — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty dotyczace
projektu na etapie jego przygotowania, realizacji oraz zarzadzania jego trwatoscia
i monitorowania dochodu (jezeli dotyczy), a w szczegoélnosci: dokumentacje
konkursowa, wniosek o finansowanie projektu, studium wykonalnoéci, umowe
o finansowanie, umowe konsorcjum / porozumienie o wspotpracy grupy podmiotéw /
umoweg partnerska, pelnomocnictwa do negocjacji, pelnomocnictwa dla kierownika
projektu, pelnomocnictwa dalsze, umowe pomi¢dzy UJ a kierownikiem projektu
niebedacym pracownikiem UJ, dokumenty potwierdzajace realizacje celow
1 rezultatéw projektu, dokumenty finansowe, wnioski o ptatno$¢, raporty oraz
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie ww. dokumentow;

4) dziale rozliczajacym projekt — nalezy przez to rozumie¢ dzial wlasciwy
do spraw rozliczania projektow strukturalnych, dzial wiasciwy do spraw rozliczania
projektow krajowych, dziat wlasciwy do spraw rozliczania projektow zagranicznych
lub inng jednostke organizacyjng UJ, ktora w zakresie posiadanych kompetencji jest
zaangazowana w okreslong w niniejszym Regulaminie procedure rozliczania
projektow;

5) instytucji finansujacej — nalezy przez to rozumie¢ instytucj¢ publiczng lub prywatna,
ktora przyjmuje i ocenia wnioski, podpisuje umowe¢ o finansowanie projektu,
przekazuje $rodki finansowe, kontroluje realizacje projektu oraz rozlicza projekt pod
wzgledem merytorycznym i finansowym;

6) jednostce administracji UJ — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng UJ
prowadzaca dziatalno$¢ administracyjng, a takze Centrum Transferu Technologii
CITTRU, uczestniczagce w przygotowaniu i realizacji projektow w zakresie
posiadanych kompetenc;ji;

7) jednostce UJ — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, jednostk¢ pozawydzialows,
miedzywydzialowa, wspolng lub szkote doktorska, a takze inng jednostke
organizacyjna UJ bedaca miejscem realizacji projektu;

8) kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe aplikujacg indywidualnie albo
wskazang imiennie we wniosku 0 finansowanie albo wybrang zgodnie z dokumentacja
projektu sposrod pracownikow UJ lub o0séb niebedgcych pracownikami UJ (zgodnie
Z ustawg — Prawo zaméwien publicznych lub ustawg — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce). Kierownik projektu na UJ powolywany jest rowniez w przypadku realizacji
projektu w ramach konsorcjum — niezaleznie od tego czy UJ pelni w nim role¢ lidera
czy partnera;

9) konkursie — nalezy przez to rozumie¢ realizowane w ramach programu
przedsigwzigcie ogloszone przez instytucje¢ finansujgca, ktorego celem jest udzielenie
wsparcia finansowego dla projektéw wylonionych na zasadach okreslonych
W regulaminie tego przedsiewzigcia;

10) konsorcjum — nalezy przez to rozumieé¢ wspélne dzialanie co najmniej dwoch
konsorcjantow (partneréw), w tym UJ, w celu realizacji konkretnego projektu, gdzie
UlJ petni role lidera albo partnera, wspotpracujacych na podstawie umowy konsorcjum
lub innej umowy okreslajacej zasady wspoOlpracy na etapie realizacji wspdlnego
projektu;

11) Kwestorze UJ — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora UJ lub Zastepce Kwestora UJ
upowaznionego do reprezentowania Kwestora UJ w zakresie okreSlonym
w niniejszym Regulaminie;

12) opiekunie konkursu w CWN — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez
dyrektora CWN, odpowiedzialng — w zakresie kompetencji CWN — za obstuge
formalng wskazanego przez dyrektora CWN naboru wnioskéw o finansowanie;



13) opiekunie projektu w CWN - nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez
dyrektora CWN, odpowiedzialng — w zakresie kompetencji CWN — za wsparcie
kierownika projektu na etapie realizacji projektu oraz zarzadzania trwatoscia projektu
i monitorowania dochodu (jezeli dotyczy);

14) opiekunie projektu w dziale rozliczajacym projekt — nalezy przez to rozumie¢
osobe wyznaczong przez Kierownika dziatu rozliczajgcego projekt, odpowiedzialng na
etapie realizacji projektu za prowadzenie rozliczen finansowo-ksiegowych projektu
oraz monitorowanie dochodu (jezeli dotyczy), w zakresie kompetencji dziatu;

15)programie — nalezy przez to rozumie¢ inicjatywe krajowa, mig¢dzynarodowa lub
w ramach funduszy strukturalnych, ktorej celem jest udzielanie wsparcia finansowego
z funduszy zewnetrznych na realizacj¢ projektow speiajacych zatozenia oraz
warunki tej inicjatywy;

16) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie badawcze, badawczo-
rozwojowe, wdrozeniowe, edukacyjne, inwestycyjne, promocyjno-informacyjne lub
inne realizowane na UJ samodzielnie lub w ramach konsorcjum, podejmowane dla
osiggniecia zatozonego rezultatu, posiadajgce jasno okreslone cele, wymagania
jakosciowe, ramy czasowe | budzet oraz zasady rozliczania, finansowane z funduszy
zewnetrznych;

17) projekcie z komponentem miedzynarodowym — nalezy przez to rozumie¢ projekt,
ktorego personel stanowig w calosci lub w czgsci specjalisci z zagranicy
(np. czltonkowie grupy badawczej, wykladowcy, przedstawiciele biznesu), projekt,
w ktorym uczestniczg specjalisci z zagranicy lub projekt, w ramach ktorego personel
projektu realizuje dziatania poza granicami Polski (np. staze podoktorskie, wizyty
studyjne);

18) personelu projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobg/osoby, w tym kierownika
projektu, odpowiedzialne za zarzadzanie projektem lub za wykonywanie zadan
merytorycznych;

19) Reprezentancie UJ ds. funduszy zewnetrznych — nalezy przez to rozumieé
Rektora UJ, prorektora UJ koordynujacego pozyskiwanie, realizacje i rozliczanie
projektow finansowanych z funduszy zewngtrznych lub osobe upowazniong przez
Rektora UJ do reprezentowania UJ w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie;

20)umowie o finansowanie — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ wraz z zalgcznikami
I aneksami zawartg pomigedzy UJ lub podmiotem reprezentujacym UJ na podstawie
umowy (w szczegdlnosci lidera konsorcjum) a instytucja finansujaca, okreslajaca
warunki petnego finansowania, dofinansowania lub wspoétfinansowania oraz realizacji
projektu;

21)wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o finansowanie projektu wraz
z zalacznikami przekazywany przez UJ albo lidera konsorcjum do instytucji
finansujacej;

22) Zespole Radcow Prawnych UJ (ZRP UJ) — nalezy przez to rozumie¢ radcg prawnego
zatrudnionego w ZRP UJ lub osobg $wiadczacg obstuge prawng na rzecz UJ.

§3

Projekty na UJ sa przygotowywane i realizowane zgodnie z zasadami okre§lonymi
w niniejszym Regulaminie oraz w innych wewnetrznych aktach prawnych UJ,
w dokumentacji projektu i przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

W przypadku gdy dokumentacja projektu lub przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego przewiduja w zakresie przygotowania, realizacji lub w okresie
utrzymania trwato$ci projektu i monitorowania dochodu w projekcie odrgbne Iub
dodatkowe zasady postgpowania, ktore nie zostaly uregulowane w wewnetrznych aktach
prawnych UJ lub zostaty uregulowane w sposob inny niz w niniejszym Regulaminie,
zasady te stosuje si¢ bezposrednio.



Projekty powinny by¢ przygotowywane i realizowane zgodnie z celami statutowymi UJ
i strategig UJ.
. Zgodnos¢ celow projektow ze Statutem Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz Strategia
rozwoju  Uniwersytetu  Jagicllonskiego  weryfikuje  kierownik  jednostki  UJ
odpowiedzialnej za przygotowanie i realizacje projektu lub Reprezentant UJ ds. funduszy
zewngtrznych.

§ 4
Ogolne zasady postepowania na etapie przygotowania i realizacji projektu

. Autor projektu odpowiada za terminowe przygotowanie wniosku oraz za negocjacje
warunkow realizacji projektu z instytucja finansujaca lub z konsorcjantem/konsorcjantami
(jezeli dotyczy).

Kierownik projektu odpowiada za zarzadzanie projektem oraz jego prawidtowg realizacje
pod wzgledem merytorycznym i finansowym, w tym roéwniez w okresie utrzymania
trwatosci 1 monitorowania dochodu w projekcie (jezeli dotyczy), zgodnie z trescig
whniosku, postanowieniami umowy o finansowanie, postanowieniami umowy konsorcjum
(jezeli dotyczy), dokumentacjg projektu oraz niniejszym Regulaminem.

Kierownik jednostki UJ realizujacej projekt sprawuje nadzor nad przygotowaniem
I realizacja projektu, w tym réwniez w okresie utrzymania trwalosci i monitorowania
dochodu w projekcie (jezeli dotyczy). Kierownik jednostki UJ realizujacej projekt jest
zobowigzany do zapewnienia kierownikowi projektu warunkow do realizacji
prowadzonych przez niego dziatan w ramach projektu, w tym zapewnienia przestrzeni
biurowej/laboratoryjnej oraz aparatury naukowo-badawczej niezbednej do realizacji
projektu, wskazanie osoby do obstugi administracyjno-finansowej projektow w jednostce
UJ, a takze zapewnienie przestrzeni do przechowywania dokumentacji zakonczonych
projektow.

. W uzasadnionych przypadkach, a w szczegolnosci w przypadku zagrozenia merytoryczne;j
lub finansowej realizacji projektu, osiggni¢cia wskaznikow i rezultatow lub przedtuzajacej
si¢ realizacji projektu, Reprezentant UJ ds. funduszy zewnetrznych moze zleci¢
przeprowadzenie wewngtrznego monitoringu realizacji projektu.

. W przypadku koniecznosci dokonania zwrotu S$rodkéw uznanych przez instytucje
finansujagca za koszty niekwalifikowane w realizowanych na UJ projektach
finansowanych ze Zrédet zewnetrznych obowigzujg zasady postegpowania okreslone
w komunikacie Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych.

. Jednostki administracji UJ, o ktérych mowa w § 2 pkt 6, a w szczegdlnosci: Centrum
Wsparcia Nauki, jednostki organizacyjne Kwestury UJ, Dziat Zamowien Publicznych,
Centrum Spraw Osobowych, Centrum Wsparcia Dydaktyki, Dzial ds. Oso6b
Niepelnosprawnych, Centrum Transferu Technologii CITTRU, Zespét Radcow
Prawnych UJ, wspotpracuja z autorem/kierownikiem projektu i personelem projektu
w zakresie swoich kompetencji.

CWN prowadzi Centralny Rejestr Projektow, zwany dalej ,,CRP”, w ktorym rejestrowane
sag dokumenty projektowe: decyzje, wnioski, umowy konsorcjum  wraz
z aneksami, umowy o finansowanie wraz z aneksami, umowy pomigdzy UJ
a kierownikiem projektu niebedacym pracownikiem UJ, raporty lub wnioski o ptatnos¢.
Narzedziem wspomagania procesu zarzadzania projektami na UJ jest elektroniczny
system Strefa Projektéw UlJ.



§5

Zasady obowiazujace na etapie przygotowania wniosku

1. Ogloszenia o konkursach przekazywane sa w formie:

1)
2)

komunikatu Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych;
informacji Centrum Wsparcia Nauki publikowanych na stronie internetowej CWN.

2. Ogloszenia, o ktorych mowa w ust. 1, okreslajg zasady danego konkursu, w szczegolnosci
wskazuja przedmiot konkursu, poziom finansowania oraz tryb i terminy aplikowania.

W przypadku braku ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 1, lub w sprawach w nim

nieuregulowanym na etapie przygotowania wnioskOw obowigzuja nastgpujace terminy
1 zasady postepowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

autor projektu w terminie do 10 dni poprzedzajacych date zamknigcia konkursu sktada
za posrednictwem syStemu Strefa Projektow UJ wilasciwy ze wzgledu na rodzaj
projektu formularz zgloszenia projektu oraz formularz oceny kwalifikowalnos$ci
podatku VAT w projekcie;

opiekun konkursu w CWN dokonuje oceny formalnej ztozonych przez autora projektu
formularzy. Zatozenia projektu moga by¢ konsultowane z jednostkami administracji
UJ w zakresie ich kompetenciji;

opiekun konkursu w CWN wraz z formularzem zgloszenia projektu przekazuje
formularz kwalifikowalno$ci podatku VAT do oceny przez jednostke administracji UJ
wiasciwg do spraw podatkow;

w przypadku gdy w formularzu zgloszenia projektu lub w formularzu oceny
kwalifikowalnosci podatku VAT w projekcie stwierdzone zostang uchybienia,
odpowiednio CWN lub jednostka administracji UJ wiasciwa do spraw podatkow
zwraca si¢ do autora projektu o niezwloczne udzielenie wyjasnien, uzupetnienie
brakow lub dokonanie korekt;

zweryfikowany przez opiekuna konkursu w CWN formularz zgloszenia projektu wraz
z zaakceptowanym przez jednostke administracji UJ wtasciwa do spraw podatkow
formularzem oceny kwalifikowalnosci podatku VAT przekazywany jest w systemie
Strefa Projektow UJ do akceptacji kierownika jednostki UJ, dyrektora CWN oraz
Kwestora UJ. Sciezka akceptacji formularzy moze uwzgledniaé réwniez inne osoby,
ktore ze wzgledu na specyfike projektu powinny zosta¢ uwzglednione w procesie
decyzyjnym, w tym Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych;

w przypadku gdy w formularzu zgloszenia projektu lub w formularzu oceny
kwalifikowalnosci podatku VAT dyrektor CWN, Kwestor UJ lub inne osoby
uwzglednione w procesie decyzyjnym stwierdzg uchybienia, dokumenty zwracane sg
do kierownika jednostki UJ, opiekuna konkursu w CWN lub do autora projektu w celu
udzielenia wyjasnien, uzupetnienia brakow lub dokonania korekt;

informacja o zatwierdzeniu lub odrzuceniu formularza zgloszenia projektu
przekazywana jest do autora projektu poprzez system Strefa Projektow UlJ;

autor projektu w terminie do 8 dni przed datg zamknigcia konkursu przekazuje do
CWN, w wersji elektronicznej lub papierowej, robocza wersje wniosku w celu
dokonania jego weryfikacji w zakresie zgodnos$ci z zasadami konkursu oraz pod
wzgledem formalnym. Wniosek moze by¢ konsultowany z jednostkami
administracji UJ w zakresie ich kompetencji. W takich przypadkach CWN Kkieruje
niezwlocznie wniosek do konsultacji do wihasciwych jednostek administracji UlJ.
W przypadku deklarowanych na etapie sktadania wniosku wskaznikéw obejmujacych
zgloszenia patentowe, patenty, wdrozenia 1 komercjalizacje, a takze wskazniki
dotyczace ochrony prawnej wynikéw projektu i/lub wykorzystania rezultatow
dziatalno$ci naukowej przez podmioty zewnetrzne wzgledem UJ, CWN przekazuje
whniosek do konsultacji CTT CITTRU;



9) w przypadku stwierdzenia przez CWN lub inne jednostki administracji UJ uchybien
lub brakéw w zlozonych przez autora projektu dokumentach projektowych autor
projektu zobowigzany jest niezwlocznie je skorygowaé, tak aby pozostawaly
w zgodnosci z zasadami konkursu, wewnetrznymi aktami prawnymi UJ i przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego;

10)w przypadku sktadania wniosku w wersji papierowej lub w formie dokumentu
elektronicznego autor projektu zatwierdza ostateczng wersj¢ wniosku podpisem
odrecznym albo elektronicznym podpisem kwalifikowanym, nastepnie przekazuje
whniosek do akceptacji kierownikowi jednostki UJ. W terminie do 4 dni przed data
zamknie¢cia konkursu autor projektu przekazuje wniosek do CWN w celu przedlozenia
go do podpisu Kwestorowi UJ i Reprezentantowi UJ ds. funduszy zewngtrznych.
W przypadku procedowania wnioskéw podpisanych odrecznie wniosek sktada sie
w liczbie egzemplarzy wymaganej w danym konkursie oraz w jednym egzemplarzu
dla UJ;

11)w przypadku sktadania wniosku tylko w wersji on-line poprzez wskazany przez
instytucj¢ finansujacg system autor projektu zobowigzany jest zastosowac
odpowiednio zasady postepowania wskazane w ust. 3 pkt 1-9 oraz uwzglednié
w systemie elektronicznego skladania wnioskéw opiekuna konkursu w CWN (o ile
jest to technicznie mozliwe). Forme i termin przekazania podpisanej ostatecznej wersji
whniosku autor projektu ustala z opiekunem konkursu w CWN.

. W przypadku konkursow przewidujacych wieloetapowy nabdr wnioskéw przepisy ust. 3

pkt 8-11 nalezy stosowac odpowiednio na kazdym kolejnym etapie naboru.

. W przypadku wnioskow, ktorych przygotowanie wymaga poniesienia wydatkow (m.in. na

opracowanie studium wykonalnosci lub dokumentacji technicznej), wtasciwy ze wzgledu

na rodzaj projektu formularz zgloszenia projektu nalezy ztozy¢ odpowiednio wcze$niej,
tj. przed zaciggnieciem pierwszego zobowigzania.

. W przypadku gdy autor projektu planuje realizacje projektu poza jednostkg organizacyjna,

w ktorej jest zatrudniony, ma on obowigzek kazdorazowo uzyska¢ zgod¢ na

przygotowanie wniosku o finansowanie projektu, potwierdzong przez kierownika tej

jednostki na wlasciwym ze wzgledu na rodzaj projektu formularzu zgloszenia lub
rejestracji projektu. Kierownik jednostki, w ktorej autor projektu jest zatrudniony, moze
nie wyrazi¢ zgody na przygotowanie wniosku o finansowanie projektu.

. W przypadku gdy autor projektu planuje zaangazowa¢ do realizacji projektu osoby

(pracownikow/studentow/doktorantéw) z innych jednostek UJ lub Uniwersytetu

Jagiellonskiego — Collegium Medicum, zwanego dalej ,,UJ CM”, ma on obowigzek

kazdorazowo uzyska¢ zgod¢ kierownika odpowiedniej jednostki UJ lub UJ CM, o czym

informuje na wilasciwym ze wzgledu na rodzaj projektu formularzu zgtoszenia lub
rejestracji projektu.

. W przypadku konkurséw, w ramach ktorych na etapie sktadania wniosku wymagane jest

ztozenie umowy konsorcjum lub innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania stron,

autor projektu wspotpracuje z CWN i ZRP UJ w zakresie przygotowania umowy. Autor
projektu co najmniej na 14 dni przed terminem ztozenia wniosku zwraca si¢ do CWN

0 udostepnienie wzoru umowy. W przypadku gdy CWN nie dysponuje wzorem umowy,

autor projektu przekazuje CWN wytyczne do sporzadzenia wlasciwej umowy — jezeli UJ

pehi rolg lidera projektu, a w przypadku, gdy UJ pehni rolg partnera w projekcie — autor
projektu przekazuje CWN propozycje umowy/porozumienia przekazana przez lidera
projektu. Ostateczna wersja umowy podlega weryfikacji przez ZRP UJ i wymaga podpisu
autora projektu, kierownika jednostki UJ, a nastgpnie — za posrednictwem CWN —

Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych.

. W przypadku konkurséw, w ramach ktoérych UJ moze sklada¢ ograniczong liczbe

wnioskéw lub w innych waznych przypadkach, Reprezentant UJ ds. funduszy

zewngtrznych podejmuje decyzje dotyczaca trybu i sposobu przygotowania wniosku po
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wczesniejszej konsultacji z UJ CM (jezeli dotyczy) 1 oglasza to w komunikacie, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1.

W przypadku gdy wniosek i formularz zgloszenia projektu przekazano do CWN po
terminie wskazanym w ogloszeniu, o ktorym mowa w ust. 1, lub po terminie wskazanym
w ust. 3 1 gdy CWN nie ma mozliwosci dokonania weryfikacji dokumentow
projektowych, ztozenie wniosku nie jest mozliwe.

Ztozenie wniosku z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie moze
skutkowa¢ niepodpisaniem umowy o finansowanie lub umowy konsorcjum (jezeli
dotyczy) przez Kwestora UJ/Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych.

CWN informuje autora projektu o wynikach oceny wniosku dokonanej przez instytucje¢
finansujaca. W przypadku gdy autor projektu lub jednostka UJ jako pierwsi otrzymaja
powyzszg informacje, przekazuja ja niezwlocznie do CWN.

W przypadku wezwania przez instytucje finansujacg do dokonania uzupetnien formalnych
wniosku CWN wspotpracuje z autorem projektu w celu ich uzupetienia i ponownego
ztozenia wniosku we wskazanym przez instytucje finansujaca terminie.

§6
Zasady obowiazujace na etapie negocjacji warunkow realizacji projektu

W przypadku gdy w ramach projektu przewidziano etap negocjacji warunkéw jego

realizacji lub wymagane jest podpisanie umowy konsorcjum albo innej umowy

regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron, a autor projektu otrzymat od
instytucji finansujacej lub lidera konsorcjum zaproszenie do negocjacji, obowigzuja
nastepujace zasady postepowania:

1) autor projektu  prowadzi negocjacje z  instytucja  finansujagcg  lub
z konsorcjantem/konsorcjantami na podstawie petnomocnictwa do negocjacji
przygotowanego przez CWN. Pelnomocnictwo moze by¢ podpisane odrecznie lub
z wykorzystaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego. Pelomocnictwo
podpisywane jest przez Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych, a nast¢pnie
autora projektu. W przypadku procedowania dokumentu w wersji elektronicznej
z wykorzystaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego autor projektu, po
podpisaniu dokumentu, przekazuje plik do instytucji finansujacej lub konsorcjanta
oraz do CWN. Natomiast w przypadku procedowania dokumentu w wersji papierowej
CWN przygotowuje pelnomocnictwo w trzech egzemplarzach. Autor projektu
zachowuje jeden podpisany egzemplarz pelnomocnictwa, natomiast drugi egzemplarz
przekazuje do instytucji finansujgcej lub konsorcjanta, a trzeci — do CWN;

2) przedstawiciel CWN, na wniosek autora projektu, kierownika jednostki UJ,
Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych lub Kwestora UJ moze uczestniczy¢
W negocjacjach;

3) negocjacje w zakresie praw wlasnosSci intelektualnej oraz warunkéw komercjalizacji
wynikow projektu prowadzi Centrum Transferu Technologii CITTRU, zgodnie
z ,Regulaminem zarzadzania wlasnoscig intelektualng oraz zasad komercjalizacji
w Uniwersytecie Jagiellonskim”.

W przypadku gdy projekt sktadany jest w ramach konsorcjum i1 gdy po zakonczonych
negocjacjach zachodzi potrzeba sporzadzenia lub zmiany tresci umowy konsorcjum albo
innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron, autor projektu
przekazuje do CWN wytyczne do sporzadzenia wlasciwej umowy. Ostateczna wersja
umowy podlega weryfikacji przez ZRP UJ i wymaga podpisu autora projektu, kierownika
jednostki UJ, a nastgpnie, za posrednictwem CWN, Kwestora UJ i Reprezentanta UJ
ds. funduszy zewnetrznych.

W przypadku koniecznosci zawarcia aneksu do umowy, o ktorej mowa w ust. 2, autor

projektu przy wspotpracy z CWN przygotowuje aneks do umowy lub przekazuje do CWN



projekt aneksu otrzymany od lidera konsorcjum. Ostateczna wersja aneksu podlega
weryfikacji przez ZRP UJ i wymaga podpisu autora projektu, kierownika jednostki UJ,
a nastepnie, za posrednictwem CWN, Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy
zewngtrznych.

. Po zakonczeniu negocjacji autor projektu aktualizuje dane zawarte we wniosku
1 w zalgcznikach, nastgpnie zatwierdza ostateczng wersje wniosku podpisem odrecznym
albo elektronicznym podpisem kwalifikowanym i przekazuje wniosek do akceptacji
kierownikowi jednostki UJ. Zaktualizowang wersje dokumentow autor projektu
przekazuje do CWN, ktore nastgpnie przekazuje wniosek do podpisu Kwestora UJ
1 Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych.

. Autor projektu uzgadnia z opiekunem konkursu w CWN sposob przekazania
zaktualizowanego wniosku i zalgcznikoéw do instytucji finansujgcej lub do lidera
konsorcjum (jezeli dotyczy).

§7
Zasady obowiazujace na etapie podpisywania umowy o finansowanie projektu

. Autor projektu przy wspotpracy z CWN przygotowuje umowe o finansowanie wraz
z wymaganymi zatgcznikami. Zapisy finansowo-ksiggowe konsultowane sg z wlasciwym
dziatem rozliczajacym projekt. Zgodnie z zasadami przyjetymi przez dang instytucjg
finansujacg umowa o finansowanie moze by¢ podpisana odrgcznie lub z wykorzystaniem
elektronicznego podpisu kwalifikowanego. Umowa lub wzoér umowy obowigzujacy
w danym konkursie weryfikowany jest przez ZRP UJ. W przypadku gdy ZRP UJ dokona
akceptacji wzoru umowy, Zespot ds. obstugi formalno-prawnej CWN lub opiekun
projektu w CWN potwierdza zgodnos¢ umowy obowigzujacej w danym konkursie ze
wzorem zweryfikowanym przez ZRP UJ. Umowa o finansowanie wymaga podpisu autora
projektu, Kierownika jednostki UJ, Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy
zewnetrznych. W przypadku procedowania umowy o finansowanie w wersji papierowej
lub w formie dokumentu elektronicznego autor projektu zatwierdza ostateczng wersje
umowy o finansowanie podpisem odrgcznym albo elektronicznym podpisem
kwalifikowanym, a nastepnie przekazuje umowe do akceptacji kierownikowi jednostki
UJ. Podpisang umowe 0 finansowanie autor projektu przekazuje do CWN w celu
przedtozenia do podpisu Kwestorowi UJ i Reprezentantowi UJ ds. funduszy
zewnetrznych. W przypadku procedowania umoéow 0 finansowanie podpisanych odrecznie
umowg sktada si¢ w wymaganej przez instytucje finansujaca liczbie egzemplarzy.
. Autor projektu uzgadnia z CWN sposob przekazania umowy o finansowanie do instytucji
finansujacej lub do lidera konsorcjum (jezeli dotyczy).
. CWN informuje kierownika projektu o otrzymaniu umowy o finansowanie podpisanej
przez instytucje finansujaca. W przypadku gdy kierownik projektu lub jednostka UJ jako
pierwsi otrzymaja oryginat umowy, przekazuja go niezwtocznie do CWN.
CWN dokonuje rejestracji projektu w systemie SAP oraz w CRP. Numer projektu
w systemie SAP oraz znak projektu w CRP przekazywane s droga elektroniczng
kierownikowi projektu do stosowania w kazdej korespondencji zwigzanej z projektem.
Jezeli zasady konkursu wymagajg wczesniejszej (przed podpisaniem umowy
o finansowanie) rejestracji projektu w systemie SAP oraz CRP, CWN dokonuje rejestracji
i powiadamia o tym drogg elektroniczng kierownika projektu i wiasciwy dziat
rozliczajacy projekt.



§8
Zasady obowiazujace na etapie realizacji projektu

1. Kierownik projektu albo wskazana przez niego osoba z personelu projektu lub ze strony
jednostki UJ odpowiedzialna za obstuge projektu w zakresie administracyjno-finansowym
wspoOtpracuja z:

1) CWN oraz z Centrum Spraw Osobowych w celu ustalenia zasad zatrudniania
1 wynagradzania 0sOb uczestniczacych w projekcie, ktore zostang wskazane
w protokole z wyboru personelu projektu lub w innym wymaganym dokumencie.
CWN wspotpracuje z Centrum Spraw Osobowych w zakresie kwalifikowalnosci
wynagrodzen, w tym wyboru odpowiedniej formy zaangazowania W projekcie oraz
w zakresie kalkulacji wysokosci wynagrodzenia i procedowania dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem. Oryginat protokotu wyboru personelu projektu lub inny
wymagany dokument przekazywany jest do CWN;

2) Dzialem Zamoéwien Publicznych w celu ustalenia zasad i trybu dokonywania zakupu
towarow 1 ustug w projekcie ujetych w formie protokotu uzgodnien zamowien
publicznych, sporzadzanego na podstawie przekazanych przez kierownika projektu
decyzji / umowy o finansowaniu projektu / innej informacji o przyznaniu
finansowania dla projektu oraz harmonogramu rzeczowo-finansowego / budzetu
projektu. Oryginal protokotu sporzadzonego w formie papierowej lub elektronicznej,
opatrzonej elektronicznym podpisem kwalifikowanym, przekazywany jest do CWN.
Protokét uzgodnien wymaga sporzadzenia aneksu przy kazdej istotnej zmianie
w projekcie, tj. zmianie w harmonogramie rzeczowo-finansowym / budzecie projektu,
ktéra moze mie¢ wplyw na ustalone tryby wyboru wykonawcy dla dokonywania
zakupu towarow i ustug;

3) CWN w zakresie biezacej realizacji projektu, w szczegdlnosci w celu ustalenia
warunkow 1 trybu dokonywania zmian w projekcie;

4) dzialem rozliczajgcym projekt we wszystkich sprawach finansowo-ksiegowych
zwigzanych z realizacja projektu.

Uzgodnienia kierownika projektu lub wskazanej przez niego osoby z wymienionymi

powyzej jednostkami powinny by¢ przekazywane do wiadomosci opiekuna projektu

w CWN.

2. Dokumenty projektowe przekazywane do instytucji finansujacej i odnoszace si¢ do
biezacej realizacji projektu, w szczegolnosci do zmian w budzecie lub harmonogramie
rzeczcowym, CWN weryfikuje w zakresie zgodno$ci z umowa o finansowanie
i dokumentacja projektu. W przypadkach tego wymagajacych CWN na etapie weryfikacji
dokumentéw projektowych wspotpracuje z jednostkami administracji UJ w zakresie ich
kompetencji. Kierownik projektu uzgadnia z CWN sposob procedowania sprawy.
CWN w zalezno$ci od trybu procedowania sprawy przedktada dokumenty do akceptacji
0s0b uwzglednionych w procesie decyzyjnym, w tym Kwestora UJ lub Reprezentanta UJ
ds. funduszy zewng¢trznych.

3. W przypadku koniecznosci dokonania zmiany warunkow realizacji projektu wymagajacej
zawarcia aneksu do umowy o finansowanie kierownik projektu przy wspotpracy z CWN
przygotowuje aneks do umowy lub przekazuje do CWN projekt aneksu do umowy
otrzymany z instytucji finansujgcej. Ostateczna wersja aneksu do umowy podlega
weryfikacji przez ZRP UJ lub przez Zespot ds. obstugi formalno-prawnej CWN —
w przypadku zmiany o charakterze formalnym lub technicznym lub przez opiekuna
projektu w CWN — w przypadku wzordw przekazanych przez instytucje finansujace.
Aneks do umowy wymaga podpisu kierownika projektu, kierownika jednostki UJ,
Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych. W przypadku procedowania
aneksu do umowy w wersji papierowej lub w formie dokumentu elektronicznego
kierownik projektu zatwierdza ostateczng wersje aneksu do umowy podpisem odrecznym



10.

11.

12.

13.

albo elektronicznym podpisem kwalifikowanym, a nastgpnie przekazuje umowe do
akceptacji kierownikowi jednostki UJ. Podpisany aneks kierownik projektu przekazuje do
CWN A4 celu przedtozenia do podpisu Kwestorowi ul
i Reprezentantowi UJ ds. funduszy zewnetrznych. W przypadku procedowania aneksoéw
do uméw o finansowanie podpisanych odrecznie aneks sklada si¢ w wymaganej przez
instytucje finansujgcg liczbie egzemplarzy.
Kierownik projektu uzgadnia z CWN sposdb przekazania aneksu do umowy
o finansowanie do instytucji finansujacej lub do lidera konsorcjum (jezeli dotyczy).
CWN informuje kierownika projektu o otrzymaniu aneksu do umowy o finansowanie
podpisanego przez instytucj¢ finansujacg. W przypadku gdy kierownik projektu lub
jednostka UJ jako pierwsi otrzymaja oryginat aneksu, przekazuja go niezwlocznie do
CWN.
Okresowe, roczne i koncowe raporty lub wnioski o ptatnos¢ przekazywane do instytucji
finansujacej przygotowywane sg na zasadach i w terminach okreslonych w komunikacie
Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych.
W przypadku braku komunikatu, o ktérym mowa w ust. 6, kKierownik projektu ustala:
1) z dziatem rozliczajacym projekt — termin i form¢ przekazania danych niezbgdnych do
przygotowania raportu lub wniosku o platnos¢;
2) z dzialem rozliczajacym projekt oraz CWN — termin przekazania roboczej wersji
raportu lub wniosku o ptatnosc.
W przypadku braku komunikatu, o ktorym mowa w ust. 6, dzial rozliczajacy projekt
dokonuje weryfikacji roboczej wersji raportdéw lub wnioskow o ptatnos¢ pod wzglgdem
finansowym w zakresie zgodnos$ci z zapisami w ksiegach rachunkowych, a CWN pod
wzgledem formalnym oraz w zakresie zgodno$ci z umowg o finansowanie i dokumentacja
projektu.
W przypadku stwierdzenia przez dzial rozliczajacy projekt lub CWN uchybien lub brakow
w dokumentach projektowych kierownik projektu zobowigzany jest niezwlocznie je
skorygowaé, tak aby pozostawaly w zgodnosci z budzetem projektu, umowa
o finansowanie i dokumentacja projektu. Dziat rozliczajacy projekt oraz CWN przekazuja
kierownikowi projektu informacje o zakonczeniu weryfikacji raportu lub wniosku
o ptatnos¢.
Ostateczna wersja raportu lub wniosku o ptatnos¢, podpisana przez kierownika projektu
I zaakceptowana przez kierownika jednostki UJ, przekazywana jest przez kierownika
projektu do CWN. Raport lub wniosek o platno$¢ moze by¢ podpisany odrecznie albo
z wykorzystaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego. W zaleznosci od trybu
procedowania sprawy CWN lub dziat rozliczajacy projekt przedktada raport lub wniosek
o ptatnos¢ do akceptacji Kwestora UJ albo Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy
zewngtrznych. W przypadku gdy raport lub wniosek o platnos¢ skladany jest w wersji
papierowej, przygotowywany jest w liczbie egzemplarzy wymaganej przez dang
instytucje finansujaca oraz w jednym egzemplarzu dla UlJ.
Kierownik projektu uzgadnia z CWN sposob przekazania dokumentow projektowych do
instytucji finansujacej lub lidera konsorcjum (jezeli dotyczy).
W przypadku dokumentéw projektowych sktadanych wytgcznie w wersji on-line,
w szczegoOlnosci raportow lub wnioskoéw o platnosé¢, kierownik projektu zobowiazany jest
uwzgledni¢ w systemie elektronicznego sktadania dokumentéw wyznaczonych
pracownikow dziatu rozliczajacego projekt oraz CWN, jako osoby do kontaktu.
Natomiast w przypadku gdy instytucja finansujgca wskaze odrebne zasady postepowania,
Reprezentant UJ ds. funduszy zewnetrznych przekaze je w formie komunikatu.
Koszty stanowigce wklad wlasny do projektu wymagany przez instytucje finansujacg oraz
kredytowanie wydatkéw pokrywane sg ze $rodkéw jednostki UJ, w ktorej realizowany
jest projekt, zgodnie z deklaracjg zawartag w formularzu zgloszenia projektu, natomiast
koszty niekwalifikowane lub nieuwzglednione w projekcie (tzw. udziat wilasny)
pokrywane s3 ze $rodkow jednostki UJ, w ktorej realizowany jest projekt, na wniosek
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kierownika projektu poparty przez kierownika jednostki UJ skierowany do Reprezentanta

UJ ds. funduszy zewnetrznych oraz Kwestora UJ.

W przypadku projektow wskazanych przez Reprezentanta UJ ds. funduszy zewng¢trznych,

jako szczegélnie istotnych z punktu widzenia strategii UJ koszty, o ktorych mowa

w ust. 13, moga by¢ wspotfinansowane z budzetu UJ za zgoda Reprezentanta UJ

ds. funduszy zewnetrznych oraz Kwestora UJ, na wniosek kierownika projektu poparty

przez kierownika jednostki UJ.

W przypadku projektow realizowanych wspdélnie przez UJ oraz UJ CM, gdy za realizacj¢

projektu jest odpowiedzialna jednostka UJ, moga zostac¢ okreslone w formie porozumienia

odrebne zasady dotyczace wspolnej realizacji projektu. Na etapie przygotowywania
porozumienia obowigzuja nastgpujace zasady postepowania:

1) kierownik projektu wraz z kierownikiem zespotu UJ CM, przy wspolpracy
z CWN i Dzialem Nauki CM, w oparciu 0 zapisy umowy o finansowanie,
przygotowuje porozumienie;

2) porozumienie weryfikuja ZRP UJ oraz Zesp6t Radcow Prawnych CM;

3) porozumienie podpisywane jest przez: kierownika projektu i kierownika jednostki UJ,
kierownika zespotu UJ CM i kierownika jednostki U] CM oraz za posrednictwem
CWN przez Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych, a za
posrednictwem Dzialu Nauki CM przez Zastepce Kwestora UJ ds. Collegium
Medicum i Prorektora ds. Collegium Medicum lub pelnomocnika Rektora UJ
wlasciwego ds. funduszy zewngtrznych UJ CM.

§9
Zasady postepowania na etapie angazowania personelu projektu

Wyboru kierownika projektu dokonuje kierownik jednostki UJ poprzez akceptacje

formularza wyboru kierownika projektu, z zastrzezeniem ust. 2. Dokument w oryginale

przekazywany jest przez kierownika projektu do CWN w celu przedtozenia dokumentu

do akceptacji Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych.

Zasady powotywania kierownika projektu okreslone w ust. 1 nie dotycza projektow,

w ktorych aplikuje si¢ indywidualnie oraz projektow, w ktorych kierownik projektu zostat

imiennie wskazany we wniosku.

Wyboru pozostatego personelu projektu dokonuje kierownik projektu poprzez akceptacje

formularza protokotu z wyboru personelu projektu. Protokot podpisywany jest przez

kierownika projektu i kierownika jednostki UJ oraz Reprezentanta UJ ds. funduszy

zewngetrznych.

W przypadku projektéw zawierajacych imienny wykaz osob bioracych udzial w projekcie,

kierownik projektu dokonuje wyboru personelu w oparciu o ten wykaz.

Angazowanie personelu projektu odbywa si¢ w oparciu o kryteria kwalifikacji

1 doswiadczenia na zasadach okreslonych w dokumentacji projektu oraz w niniejszym

Regulaminie z uwzglednieniem przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz przepisow

wewnetrznych UlJ.

W projektach maja zastosowanie w szczegdlnosci nastepujace formy zaangazowania

personelu projektu:

1) umowa o pracg;

2) aneks w sprawie czasowej zmiany warunkow zatrudnienia;

3) aneks w sprawie realizacji zadan w projekcie za wynagrodzeniem w formie dodatku
jednorazowego;

4) aneks w sprawie realizacji zadan w projekcie za wynagrodzeniem w formie dodatku
okresowego;

5) umowa cywilnoprawna;

6) umowa stypendialna.
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Z wnioskami do Rektora UJ w sprawie zastosowania odpowiedniej formy zaangazowania
do realizacji projektu wystepuje kierownik projektu na zasadach ogo6lnych
obowigzujacych na UJ. Do wnioskéw dotyczacych zaangazowania do realizacji projektu
w ramach stosunku pracy nalezy dotaczy¢ szczegdtowy zakres obowigzkow. Wzor
szczegdtowego zakresu obowigzkoéw okresla komunikat Reprezentanta UJ ds. funduszy
zewnetrznych, o ktorym mowa w § 1 ust. 4. Przy zatrudnieniu personelu projektu
na podstawie umowy 0 pracg wzor zakresu obowigzkow okre$la Regulamin pracy
Uniwersytetu Jagiellonskiego, z uwzglednieniem czynno$ci wynikajacych z realizacji
projektu.

Personel projektu zaangazowany na podstawie umowy o prace¢ oraz aneksu w sprawie
czasowe] zmiany warunkow zatrudnienia zobowigzany jest do konsultowania z CWN
kazdego zamiaru podj¢cia dodatkowych zadan w tym lub w innym projekcie, w tym
réwniez zamiaru prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych.

Przez czasowg zmian¢ warunkéw zatrudnienia nalezy rozumie¢ czasowg zmiang
podstawowego zakresu obowiazkéw pracownika poprzez wprowadzenie zadan
zwigzanych z realizacja projektu. Czasowa zmiana warunkow zatrudnienia nast¢puje
w formie aneksu w sprawie czasowej zmiany warunkow zatrudnienia i moze dotyczy¢
zarowno peinego, jak i niepelnego wymiaru czasu pracy. W przypadku nauczyciela
akademickiego zatrudnionego w grupie pracownikow badawczo-dydaktycznych lub
dydaktycznych, z ktorym zostal zawarty aneks w sprawie czasowej zmiany warunkow
zatrudnienia, proporcjonalnemu zmniejszeniu ulega pensum dydaktyczne. W przypadku
czasowej zmiany warunkOw zatrudnienia pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy czes¢ wynagrodzenia wyplacana w ramach projektu ustalana jest na
zasadach okre$lonych w § 10 Regulaminu. Po zakonczeniu obowigzywania czasowej
zmiany warunkéw zatrudnienia UJ gwarantuje pracownikowi utrzymanie wysokosci
wynagrodzenia zasadniczego na poziomie nie nizszym niz ten, ktory obowigzywat przed
zaangazowaniem pracownika do realizacji projektu, z rownoczesnym uwzglednieniem
wzrostu plac wynikajacym z regulacji ustawowych, jakie mialy miejsce w okresie
obowigzywania czasowej zmiany warunkow zatrudnienia.

Finansowanie czasowej zmiany warunkow zatrudnienia jako formy zaangazowania
personelu projektu moze stanowi¢ wktad wilasny jednostki UJ w realizacj¢ projektu, jezeli
jest to zgodne z dokumentacja projektu. Do czasowej zmiany warunkéw zatrudnienia
finansowanej w ramach wkladu wlasnego stosuje si¢ postanowienia ust. 8, z tym
zastrzezeniem, ze w przypadku nauczyciela akademickiego zatrudnionego W grupie
pracownikow badawczo-dydaktycznych lub dydaktycznych, z ktorym zostal zawarty
aneks w sprawie czasowej zmiany warunkow zatrudnienia, pensum dydaktyczne moze
ulec proporcjonalnemu zmniejszeniu na jego wniosek do Rektora UJ, zaakceptowany
przez kierownika jednostki UJ, a wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego za czynnosci
realizowane w projekcie moze ulec zmianie na zasadach okreslonych w § 10 Regulaminu.
Do zaangazowania personelu projektu na podstawie form, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3
I 4, stosuje si¢ zasady okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu Jagiellonskiego z uwzglednieniem przepiséw niniejszego Regulaminu.
Umowy cywilnoprawne oso6b zaangazowanych do realizacji projektow zawierane
sa zgodnie z obowigzujacymi na UJ zasadami, w tym z zarzadzeniem w sprawie
zawierania umow cywilnoprawnych na Uniwersytecie Jagiellonskim, przy réwnoczesnym
spelnieniu  warunkow  kwalifikowalnosci tej formy zaangazowania okre§lonych
w dokumentacji projektu. Umowy cywilnoprawne zawierane z personelem projektu
rozlicza si¢ na podstawie rachunku/faktury oraz protokotu odbioru dzieta / wykonania
zlecenia, a w przypadku umowy zlecenia rowniez karty czasu realizacji projektu (jezeli
jest wymagana przez dokumentacj¢ projektu). W przypadku gdy wynagrodzenie dla
personelu projektu, w tym takze kierownika projektu, w skali calego projektu jest rowne
lub przekracza prog okreslony w ustawie — Prawo zamodwien publicznych, wybor
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personelu oraz kierownika projektu nastepuje w trybie wskazanym w protokole uzgodnien
procedur zamowien publicznych.

Umowy stypendialne w projektach zawierane sg na zasadach okre$lonych przez instytucje
finansujaca projekt w dokumentacji projektu.

Czas przeznaczony na realizacj¢ projektu ewidencjonowany jest na zasadach i w formie
okreslonej przez dokumentacje projektu (np. lista obecnos$ci, karta czasu realizacji
projektu, deklaracja). Obowigzek prowadzenia ewidencji dotyczy zaréwno nauczycieli
akademickich, jak 1 pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi. Ewidencja
jest obowigzkowa wtedy, gdy wymaga tego dokumentacja projektu. Jezeli dokumentacja
projektu wymaga ewidencjonowania czasu przeznaczonego na realizacj¢ projektu, ale nie
narzuca okre$lonego wzoru ewidencji, stosuje si¢ karte czasu realizacji projektu.
W przypadku gdy szczegdtowe zasady dotyczace obowigzku ewidencjonowania czasu
przeznaczonego na realizacj¢ projektu wynikaja z dokumentacji projektu Reprezentant UJ
ds. funduszy zewnetrznych moze ustali¢ te zasady w drodze odrebnego komunikatu.

§ 10
Zasady postepowania na etapie wynagradzania personelu projektu

Ustalanie wysokosci wynagrodzenia personelu projektu odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w dokumentacji projektu, przepisach powszechnie obowigzujacych oraz
przepisach wewnetrznych UJ, w tym w Regulaminie wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu Jagiellonskiego, z uwzglednieniem zasad wskazanych w niniejszym
Regulaminie obowigzujacych w momencie zaangazowania oso6b do realizacji projektu.
W  przypadku zmiany przepisow, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym,
kazdorazowe zaangazowanie personelu projektu nastgpuje na podstawie aktualnych
przepisow.

Za ustalenie odpowiedniej formy zaangazowania oraz wysoko$ci wynagrodzenia
personelu projektu zgodne z zasadami, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada kierownik
projektu wraz z kierownikiem jednostki UJ.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownika ustala si¢ na podstawie usrednionego
uniwersyteckiego wynagrodzenia okreslonego w komunikacie Rektora UJ, chyba ze
w komunikacie Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych w sprawie aplikowania
W danym konkursie wskazano inaczej. Wysoko§¢ wynagrodzenia zasadniczego
pracownika zaangazowanego do realizacji projektu na danym stanowisku pracy moze
zosta¢ ustalona odmiennie w stosunku do warto$ci wskazanej w ww. komunikatach,
W szczegblnosci ze wzgledu na rodzaj 1 specyfike wykonywanych zadan, posiadane przez
pracownika kwalifikacje, a takze wytyczne zawarte w dokumentacji projektu, czy
wystepowanie komponentu miedzynarodowego w projekcie. W przypadku zwigkszenia
wynagrodzenia jego wysoko$¢ moze by¢ zwigkszona maksymalnie o 200%, za zgoda
Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych, w uzasadnionych przypadkach.
Prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych wspoétfinansowanych ze $rodkéw, o ktérych mowa
w § 1 pkt 1, nie moze by¢ realizowane w ramach pensum dydaktycznego.

Wysoko$¢ wynagrodzenia nauczyciela akademickiego UJ za zadania dydaktyczne
realizowane w projekcie obejmujgce prowadzenie zaje¢ o charakterze dydaktycznym lub
przygotowanie materiatéw dydaktycznych oraz za zadania dydaktyczne prowadzone
W jezyku obcym i na kursach doksztalcajagcych ustala si¢ na podstawie stawek
okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Jagiellonskiego.
Wysoko$¢ wynagrodzenia pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi UJ
za zadania dydaktyczne realizowane w projekcie, obejmujace prowadzenie zajec
o charakterze dydaktycznym lub przygotowanie materiatdéw dydaktycznych, kursow
doksztalcajacych oraz szkolen/warsztatow ustala si¢ na podstawie stawek za godzing zajec
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dydaktycznych okreslonych w zarzadzeniu Rektora UJ w sprawie zasad wynagradzania
0sOb prowadzacych zajecia dydaktyczne na podstawie umow cywilnoprawnych.
Wysokos$¢ wynagrodzenia osob zaangazowanych do projektu, ktore nie sg zatrudnione na
UJ na podstawie stosunku pracy, za zadania dydaktyczne obejmujgce prowadzenie zajeé
0 charakterze dydaktycznym lub przygotowanie materialow dydaktycznych oraz kursow
doksztalcajacych, ustala si¢ na podstawie stawek za godzine zaje¢ dydaktycznych
okreslonych w =zarzadzeniu Rektora UJ w sprawie zasad wynagradzania osob
prowadzacych zajecia dydaktyczne na podstawie uméow cywilnoprawnych.

W przypadku braku mozliwosci zaangazowania personelu projektu na podstawie stawek
okreslonych w ust. 5-7 decyzj¢ o wysokosci wynagrodzenia podejmuje Reprezentant UJ
ds. funduszy zewnetrznych na podstawie przedstawionego rozeznania rynku. Rozeznanie
rynku nalezy przeprowadzi¢ W oparciu 0 co najmniej trzy oferty dotyczace stanowisk
pracy 0 zblizonym zakresie obowigzkow 1 niezbednych kwalifikacjach do jego
zajmowania.

W przypadku wystapienia w projekcie stanowiska specjalisty nieuwzglednionego
w komunikatach, o ktorych mowa w ust. 3, decyzje o wysokosci wynagrodzenia
podejmuje Reprezentant UJ ds. funduszy zewnetrznych na podstawie przedstawionego
rozeznania rynku. Rozeznanie rynku nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o co najmniej trzy
oferty dotyczace stanowisk pracy zblizonych do stanowiska nieuwzglednionego
w komunikatach, biorgc pod uwage zakres powierzanych obowigzkéw i niezbednych
kwalifikacji.

W szczegdlnym przypadku, wylacznie w projekcie o wyjatkowym znaczeniu dla UJ,
Reprezentant UJ ds. funduszy zewnetrznych moze podja¢ decyzje o zwigkszeniu
wysokosci wynagrodzenia osob zaangazowanych do projektu ponad limit wskazany
w ust. 3.

§ 11
Obowiazki kierownika projektu

Kierownik projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa i terminowg realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym osigganie celow
i rezultatow projektu oraz utrzymanie wskaznikow rezultatu i monitorowanie dochodu
w okresie trwatosci projektu (jezeli dotyczy);

2) wydatkowanie $rodkéw zgodnie z dokumentacjg projektu, przepisami prawa
powszechnie obowiazujacego oraz wewnegtrznymi aktami prawnymi UJ, a takze
zgodnie z budzetem i harmonogramem projektu;

3) powotanie i zarzadzanie personelem projektu oraz wyznaczenie, w porozumieniu
Z kierownikiem jednostki UJ, osoby odpowiedzialnej za obstuge administracyjno-
finansowg projektu w jednostce UJ;

4) monitorowanie post¢pu rzeczowo-finansowego projektu i nadzér nad realizacjg
projektu zgodnie z umowa o finansowanie oraz wnioskiem 0 finansowanie,
w szczegllnosci z harmonogramem 1 budzetem projektu;

5) przygotowywanie oraz terminowe skladanie okresowych, rocznych i koncowych
raportow lub wnioskoOw o ptatnos¢, zgodnie z umowg o finansowanie oraz umowg
konsorcjum (jezeli dotyczy);

6) gromadzenie i udost¢pnianie danych badawczych zgodnie z zasadami okreslonymi
w dokumentacji projektu (jezeli dotyczy);

7) przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego, w tym przepisow
dotyczacych zamoéwien publicznych (ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy
— Prawo zamowien publicznych oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych) oraz ochrony danych osobowych, a takze wewngtrznych aktow



prawnych UJ, w tym dotyczacych zarzadzania wiasno$cig intelektualng oraz zasad

komercjalizacji na UJ;

8) zawarcie ze wszystkimi czlonkami zespotu projektowego, ktdrzy uczestnicza
w pracach mogacych prowadzi¢ do powstania dobr wiasnosci intelektualnej, przed
przystapieniem przez nich do realizacji projektu, umow regulujacych kwesti¢ praw do
tych dobr, zgodnych z postanowieniami umowy o finansowanie, umowy konsorcjum
(jezeli dotyczy) oraz wewngetrznych aktéw prawnych UJ dotyczacych zarzadzania
wlasnos$cig intelektualng oraz zasad komercjalizacji na UJ;

9) przygotowanie we wspotpracy z wlasciwymi jednostkami administracji oraz ZRP UJ
dokumentow projektowych na potrzeby kontroli 1 audytow, udzielanie wyjasnien
w trakcie ich przeprowadzania oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych;

10) niezwloczne informowanie CWN oraz wilasciwego dzialu rozliczajgcego projekt
o zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na prawidtowg realizacj¢ projektu;

11)realizacje innych zobowigzan zawartych w dokumentacji projektu, takich jak (jezeli
dotyczy):

a) prowadzenie w jednostce realizujgcej projekt dziatalnosci naukowo-badawczej
w ramach projektu przez wskazany okres,

b) opublikowanie w wydawnictwie/wydawnictwach o zasiegu mig¢dzynarodowym,
w jezyku dyskursu naukowego, wynikéw badan zrealizowanych w ramach
projektu,

c) zachowanie poufnosci rezultatow projektu, a w przypadku zamiaru wykorzystania
rezultatow projektu w celach dydaktycznych lub do publikacji naukowych,
uzyskania uprzedniej akceptacji podmiotow uprawionych (np. na podstawie
uzyskanej licencji od uprawnionego);

12) zapewnienie, ze rezultaty i produkty (w tym np. programy, strony internctowe,
aplikacje mobilne, miejsca prowadzenia zaje¢, materialty) wypracowane w trakcie
realizacji projektu beda spelnialty wymogi dostepnosci dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami okre§lone W wewnetrznych aktach prawnych UJ i przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§12
Przetwarzanie danych osobowych w ramach projektu

1. Przetwarzanie danych osobowych w ramach projektu musi odbywaé si¢ zgodnie
z zasadami okreslonymi W wewnetrznych aktach prawnych UJ, dokumentacji projektu
i przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Kierownik projektu powinien posiada¢ upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych przygotowane wedlug wzoru obowigzujacego na UJ w zakresie danych
osobowych przetwarzanych w ramach projektu. Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, ktorych administratorem jest UJ, nadawane jest przez wiasciwego dla
jednostki specjaliste ds. ochrony danych lub jego zastepce, jezeli zostal wyznaczony
I ewidencjonowane w jednostce UJ, w ktorej realizowany jest projekt. Upowaznienie
nadane pracownikowi zatrudnionemu na etacie na Uniwersytecie Jagiellonskim nalezy
przekaza¢ do Centrum Spraw Osobowych. W przypadku osob zatrudnionych w projekcie
w ramach umoéow cywilnoprawnych upowaznienia pozostajg w jednostce UJ, stanowigc
zatacznik do dokumentacji projektowe;j.

3. Kierownik projektu odpowiada za:

1) zadbanie o nadanie przez specjaliste ds. ochrony danych lub jego zastgpce wlasciwego
dla jednostki UJ, w ktorej prowadzony jest projekt, wszystkim osobom wchodzgcym
w sktad personelu projektu oraz innym uczestnikom projektu przetwarzajacym dane



osobowe, ktérych administratorem jest UJ, upowaznien do przetwarzania danych
osobowych na wzorze obowigzujagcym na UJ;

2) nadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych na wzorze wynikajacym
z dokumentacji projektowej osobom wchodzacym w sktad personelu projektu oraz
innym uczestnikom projektu (jezeli zapisy dokumentacji projektu tak stanowia),
a takze spelnienic wobec ww. osob obowigzku informacyjnego w zakresie ochrony
danych osobowych oraz przetwarzania i przechowywania zgromadzonych informacji
zgodnie z obowigzujaca dokumentacija projektu;

3) dopuszczenie do obstugi i udzialu w projekcie wylacznie osdéb zaangazowanych
w realizacje projektu, ktore posiadajg nadane upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych zgodne ze wzorem upowaznienia do przetwarzania danych
obowigzujagcym na UJ oraz wzorem projektowym.

§13
Pelnomocnictwa

. Kierownik projektu bedacy pracownikiem UJ dziala na podstawie pelnomocnictwa.
Pelnomocnictwo moze by¢ podpisane odrgcznie lub z wykorzystaniem elektronicznego
podpisu  kwalifikowanego. W zaleznosci od przyjetego trybu podpisywania
petnomocnictwa CWN przygotowuje dokument w uzgodnionej formie i liczbie
egzemplarzy (dla wersji podpisywanej odrgcznie w dwoch — egzemplarzach).
Pelnomocnictwo podpisywane jest przez Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych,
a nastepnie przez kierownika projektu i Kkierownika jednostki UJ. W przypadku
dokumentu podpisanego odrecznie kierownik projektu zachowuje jeden egzemplarz
petnomocnictwa, a drugi przekazuje do CWN. W przypadku dokumentu podpisanego
elektronicznie kierownik projektu przesyta podpisany dokument do CWN.

. Kierownik projektu niebedacy pracownikiem UJ dziala na podstawie umowy zawartej
z Uniwersytetem Jagiellonskim. Umowa moze by¢ podpisana odrecznie albo
z wykorzystaniem elektronicznego podpisu kwalifikowanego. W zaleznosci od przyjetego
trybu podpisywania umowy CWN przygotowuje dokument w uzgodnionej formie
i liczbie egzemplarzy (dla wersji podpisywanej odrgcznie w dwoch egzemplarzach).
Umowa podpisywana jest przez kierownika projektu i kierownika jednostki UJ,
a nastepnie za posrednictwem CWN przez Kwestora UJ i Reprezentanta UJ ds. funduszy
zewnetrznych. W przypadku dokumentu podpisanego odrgcznie kierownik projektu
zachowuje jeden egzemplarz umowy, a drugi przekazuje do CWN. W przypadku
dokumentu podpisanego elektronicznym podpisem kwalifikowanym kierownik projektu
przesyta podpisany dokument do CWN. Na podstawie zawartej umowy CWN
przygotowuje petnomocnictwo dla kierownika projektu na zasadach okreslonych w ust. 1.
. Pelnomocnictwo dla kierownika projektu bedacego pracownikiem UJ upowaznia do
udzielenia pelnomocnictwa dalszego innej osobie bedacej pracownikiem UlJ.
W przypadku braku mozliwosci czasowego wykonywania przez kierownika projektu
obowigzkow zwigzanych z realizacja projektu (np. urlop wypoczynkowy, choroba, podroz
stuzbowa) kierownik projektu wudziela innej osobie pelnomocnictwa dalszego
do zastepowania go we wskazanym zakresie 1 w okreslonym terminie. Pelnomocnictwo
moze by¢ podpisane odrecznie albo z wykorzystaniem elektronicznego podpisu
kwalifikowanego. W zaleznos$ci od przyjetego trybu podpisywania pelnomocnictwa CWN
przygotowuje dokument w uzgodnionej formie i liczbie egzemplarzy (dla wersji
popisywanej odr¢cznie W trzech egzemplarzach). Pelnomocnictwo podpisywane jest przez
kierownika projektu, osob¢ przyjmujaca pelnomocnictwo oraz kierownika jednostki UJ.
W przypadku dokumentu podpisanego odrecznie kierownik projektu 1 osoba go
zastepujaca zachowuja po jednym egzemplarzu pelnomocnictwa, a trzeci przekazuja do



CWN. W przypadku dokumentu podpisanego elektronicznym podpisem kwalifikowanym
kierownik projektu przesyta podpisany dokument do osoby zastgpujacej oraz do CWN.

. Pelnomocnictwo dalsze nie moze by¢ udzielone przez kierownika projektu niebedacego
pracownikiem UJ. W przypadku braku mozliwosci czasowego wykonywania przez
kierownika projektu obowigzkéw zwigzanych z realizacja projektu CWN, na zasadach
okreslonych w wust. 5, przygotowuje pelnomocnictwo dla innej osoby bedacej
pracownikiem UJ, wskazanej przez kierownika jednostki UJ.

. W waznych przypadkach losowych, w ktorych kierownik projektu nie moze osobiscie
udzieli¢ pelnomocnictwa dalszego, a takze w przypadku rozwigzania umowy o prace
z kierownikiem projektu lub odwotania pelnomocnictwa, za realizacje projektu
odpowiada kierownik jednostki UJ. Kierownik jednostki UJ moze dokonaé¢ wyboru
nowego kierownika projektu, o ile jest to zgodne z dokumentacjg projektu.

. Pelnomocnictwo dla kierownika projektu oraz pelnomocnictwa dalsze rejestrowane sg
w Dziale Organizacji za posrednictwem CWN.

§ 14
Kontrole projektow oraz wizyty monitorujgce instytucji finansujacych

. Za obstuge organizacyjno-administracyjng zewn¢trznych kontroli projektow, wizyt
monitorujacych prowadzonych przez instytucje finansujace lub przez inne upowaznione
podmioty odpowiada kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu
projektu.

. W przypadku gdy kierownik projektu lub inna osoba z personelu projektu jako pierwsi
otrzymuja informacje o planowych dzialaniach kontrolnych lub wizycie monitorujace;j,
przekazuja ja niezwlocznie do wilasciwych ze wzgledu na kompetencje jednostek
administracji UJ, w tym do CWN.

. W przypadku gdy jednostka administracji UJ, w tym CWN, jako pierwsza otrzymuje
informacj¢ o planowych dziataniach kontrolnych lub wizycie monitorujacej przekazuje ja
niezwlocznie do kierownika projektu lub wskazanej przez niego osoby z personelu
projektu oraz do innych wlasciwych ze wzgledu na kompetencje jednostek
administracji UJ.

. W przypadku projektu realizowanego przez konsorcjum, w ktorym UJ pehni role lidera
konsorcjum, kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu projektu
informuje partnerOw projektu o planowych dzialaniach kontrolnych lub wizycie
monitorujace;.

Kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu projektu ustala z CWN
oraz z innymi jednostkami administracji UJ zakres wspolpracy, terminy i podzial zadan
zwigzanych z zakresem kontroli lub wizyty monitorujace;.

. Wystapienie, informacja pokontrolna lub sprawozdanie z wizyty monitorujacej
weryfikowane jest przez kierownika projektu lub wskazang przez niego osobg/osoby
z personelu projektu, a takze przez jednostki administracji UJ, w tym przez CWN,
w zakresie w ktorym byly zaangazowane. Stanowisko UJ podpisywane jest przez
kierownika projektu, kierownika jednostki UJ lub inne osoby uwzglednione w procesie
decyzyjnym danego projektu, w tym Reprezentanta UJ ds. funduszy zewngtrznych (jezeli
dotyczy).

. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci z informacjami zawartymi w wystgpieniu
pokontrolnym lub sprawozdaniu z wizyty monitorujacej kierownik projektu lub wskazana
przez niego osoba wspotpracuje z CWN, innymi jednostkami administracji UJ
uczestniczagcymi w kontroli lub wizycie monitorujacej oraz ZRP UJ w sprawie
przygotowania stanowiska UJ. W przypadku projektu, w ktorym UJ pelni role lidera
konsorcjum, uwagi partnerow projektu gromadzi kierownik projektu lub inna wskazana
osoba. Stanowisko UJ podpisywane jest na zasadach okreslonych w ust. 6. Natomiast



10.

11.

12.

13.

o

w przypadku uznania cze$ci lub catosci kosztow za niekwalifikowalne stanowisko UJ
podpisywane jest przez kierownika projektu, kierownika jednostki UJ, inne osoby
uwzglednione w procesie decyzyjnym danego projektu, Kwestora UJ oraz Reprezentanta
UJ ds. funduszy zewnetrznych.

W przypadku projektu, w ktorym UJ petni role partnera konsorcjum, ostateczne
stanowisko UJ, o ktorym mowa w ust. 7, przekazywane jest do lidera konsorcjum.
Ostateczna wersja informacji pokontrolnej lub sprawozdania z wizyty monitorujacej
podpisywana jest (jezeli podpisanie dokumentu jest wymagane) przez Kkierownika
projektu, kierownika jednostki UJ, inne osoby uwzglednione w procesie decyzyjnym
danego projektu, Kwestora UJ oraz Reprezentanta UJ ds. funduszy zewnetrznych (jezeli
dotyczy).

Kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z zespotu projektowego uzgadnia
z CWN sposob procedowania i przekazania dokumentu do instytucji kontrolujacej lub
prowadzajacej wizyte monitorujgcg lub do lidera konsorcjum (jezeli dotyczy).

Za wprowadzenie ujetych w informacji pokontrolnej lub sprawozdaniu z wizyty
monitorujgcej zalecen instytucji finansujgcej odpowiada kierownik projektu, kierownik
jednostki UJ, w ktorej realizowany jest projekt lub kierownik jednostki administracji UJ,
ktorej dotycza zalecenia.

W przypadku projektu, w ktorym UJ pelni rolg lidera konsorcjum, zalecenia instytucji
finansujacej ujete w informacji pokontrolnej lub sprawozdaniu z wizyty monitorujacej
dotyczace partnera/partnerow konsorcjum kierownik projektu lub inna wskazana przez
niego osoba z personelu projektu przekazuje niezwlocznie do partnera/partnerow
konsorcjum.

Egzemplarz informacji pokontrolnej lub sprawozdania z wizyty monitorujacej
przechowywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w § 17 ust. 2

§ 15
Audyt zewnetrzny projektu

Audyt zewnetrzny projektu prowadzony jest zgodnie z zasadami i w terminie wskazanym
w dokumentacji projektu.

Za przeprowadzenie 1 obstuge organizacyjno-administracyjng audytu zewnegtrznego
projektu, w tym takze wykonywanego na zlecenie lidera projektu (jezeli dotyczy),
odpowiada kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu projektu.
Kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu projektu dokonuje
wyboru  podmiotu  przeprowadzajacego audyt zewnegtrzny projektu  zgodnie
Z obowigzujacymi na UJ wewnetrznymi aktami prawnymi.

Kierownik projektu lub wskazana przez niego osoba z personelu projektu przekazuje
informacj¢ o planowym zakresie i terminie audytu zewnegtrznego do wlasciwych ze
wzgledu na kompetencje jednostek administracji UJ, w tym do CWN.

Do dalszego trybu postgpowania maja zastosowanie zasady okreslone w § 14 ust. 5-10.
Egzemplarz sprawozdania z audytu zewnetrznego przechowywany jest zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 17 ust. 2.

§ 16
Zarzadzanie trwaloscia oraz monitorowanie dochodu w projekcie
Zasady okreslone w niniejszym rozdziale dotycza wylacznie projektow, dla ktérych

zgodnie z dokumentacja projektu, przewidziano obowigzek utrzymania trwatosci
I monitorowania dochodu w projekcie.



Za monitorowanie dochodu oraz za utrzymanie trwatosci projektu w zakresie wskaznikéw
rezultatu projektu odpowiada kierownik projektu, natomiast w zakresie srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych lub wytworzonych w projekcie —
osoba materialnie odpowiedzialna wskazana w dokumencie OT, MT, PT.

W przypadku zakonczenia przez kierownika projektu zatrudnienia na UJ lub zmiany
miejsca lub sposobu wykorzystania rezultatow projektu obowigzek utrzymania trwatosci
w zakresie celéw i rezultatow projektu oraz monitorowania dochodu w projekcie
przechodzi na kierownika jednostki UJ, ktéory moze wyznaczy¢ inng osobe
odpowiedzialng. Kierownik jednostki UJ informuje CWN o swojej decyzji w formie
pisemnej.

CWN informuje kierownika projektu lub osobe, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, oraz
kierownika jednostki UJ o obowigzku i terminie przygotowania sprawozdania w zakresie
trwato$ci projektu lub monitorowania dochodu w projekcie.

CWN weryfikuje formalnie sprawozdanie w zakresie trwatosci projektu i ustala sposob
zatwierdzania i przekazania sprawozdania do instytucji finansujacej. Sprawozdanie
z monitorowania dochodu w projekcie przedktadane jest do akceptacji Kwestora UJ, ktory
w porozumieniu z CWN ustala sposob przekazania sprawozdania do instytucji
finansujacej. W przypadku dokumentu podpisanego odrecznie oryginat sprawozdania
przekazywany jest do instytucji finansujacej, a kopie przechowywane sg u o0soby
odpowiedzialnej za utrzymanie trwato$ci projektu w jednostce UJ oraz w CWN.
W przypadku dokumentu podpisanego elektronicznym podpisem kwalifikowanym
dokument przekazywany jest do instytucji finansujgcej i przechowywany jest u osoby
odpowiedzialnej za utrzymanie trwatosci projektu w jednostce UJ oraz w CWN.
CWN przekazuje dokument (podpisany elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub
kopi¢ dokumentu podpisanego odrgcznie) do wiasciwego dziatu rozliczajacego projekt.

§ 17
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow projektowych

Dokumenty projektowe przechowywane 1 archiwizowane sa zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, w dokumentacji projektu
oraz w wewnetrznych aktach prawnych UJ.

Jednostki administracji UJ odpowiadaja za wlasciwe przygotowanie i przechowywanie

dokumentow projektowych w zakresie prowadzonych spraw, w szczegolnosci:

1) CWN przechowuje oryginaty dokumentow powstatych na etapie ogloszenia konkursu,
przygotowania 1 realizacji projektow, a w szczegolnosci: komunikaty Reprezentanta
UJ ds. funduszy zewnetrznych, informacje Centrum Wsparcia Nauki, wnioski
o finansowanie, ktore nie otrzymaly finansowania, wystgpienia i informacje
pokontrolne oraz oryginaty innych dokumentéw projektowych powstatych na potrzeby
wewnetrzne UJ. Dokumenty generowane za posrednictwem systemu Strefa Projektow
UJ archiwizowane sg w systemie;

2) wiasciwy dzial rozliczajacy projekt przechowuje oraz archiwizuje oryginaty,
tj. wnioski o finansowanie projektow, ktore otrzymaty finansowanie, decyzje
o finansowaniu projektow, umowy o finansowanie wraz z zalgcznikami i aneksami,
protokoly z wyboru personelu projektu, protokoty z rozstrzygnigcia konkurséw,
protokotly uzgodnien zamowien publicznych, wnioski o ptatno$¢, umowy konsorcjum
wraz z aneksami, raporty roczne, okresowe i koncowe, dokumentacje finansowo-
ksiggowa projektu, sprawozdania z audytu zewngtrznego;

3) Dzial Zamoéwien Publicznych przechowuje oryginaly dokumentacji postepowan
przeprowadzonych w trybie ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz postepowan
obejmujacych przedmiotem zamowienia z dziedziny nauki;



4)

5)
6)

7)

Centrum Spraw Osobowych przechowuje i archiwizuje oryginaly dokumentacji
zwigzane] z zatrudnieniem i1 wyplatami wynagrodzen, w tym umowy pomiedzy UJ
a kierownikiem projektu niebedacym pracownikiem UJ, umowy stypendialne,
interpretacje Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego w zakresie
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,;

Dziat Organizacji przechowuje i archiwizuje pelnomocnictwa projektowe;

Centrum Transferu Technologii CITTRU przechowuje oraz archiwizuje oryginaty
dokumentow dotyczacych ochrony prawnej wynikéw dzialalno$¢ naukowej, w tym
w szczegolnosci Formularze Zgloszenia Wynikéw, zgloszenia patentowe i patenty
oraz umowy z tym zwigzane, a takze oryginaly dokumentoéw dotyczacych procesu
komercjalizacji, w tym w szczeg6lnosci umowy dotyczace udostepniania praw lub
sprzedazy wynikow dziatalno$¢ naukowej;

Repozytorium UJ w uzgodnieniu z kierownikiem projektu przechowuje, archiwizuje
1 zarzagdza danymi badawczymi na etapie realizacji 1 po zakonczeniu projektu.

Kierownik projektu lub osoba wyznaczona przez kierownika projektu odpowiada za
wilasciwe zarchiwizowanie dokumentacji projektu niewymienionej w ust. 2, w tym
dotyczacej wynikow realizacji projektu, a w szczego6lnosci: dokumentacji merytorycznej
i/lub technicznej projektu, jak np. dane badawcze, wyniki badan, materiaty dotyczace
prowadzonych zaje¢ dydaktycznych i kursow, ogloszenia konkursowe, protokoty
posiedzen komisji powolywanych w trakcie realizacji projektu, protokoty przekazania
dziet i wynikoéw prac powstatych w ramach projektu, dokumentacji dotyczacej udzielania
zamoOwien podprogowych lub wytaczonych ze stosowania ustawy — Prawo zamowien
publicznych wraz z szacowaniem warto$ci zamowienia oraz korespondencji zwigzanej
Z przygotowaniem i realizacjg projektu.

§18

Przepisy koncowe

Reprezentant UJ ds. funduszy zewngtrznych, w porozumieniu z dyrektorem CWN oraz
Kwestorem UJ, okresla w formie instrukcji zasady postgpowania 1 wspolpracy pomigdzy
CWN
finansowanych ze zZrodet zewnetrznych. Dyrektor CWN zamieszcza instrukcje na stronie
internetowej CWN.

i jednostkami administracji UJ w zakresie przygotowania i realizacji projektow

Rektor

Prof. dr hab. Jacek Popiel



