Zatacznik do Zarzadzenia Nr 30/2021

Rektora Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowice

z dnia 20 maja 2021 r.

ws. wprowadzenia Regulaminu przygotowywania wnioskow i realizacji projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkéw krajowych i zagranicznych

Regulamin przygotowywania wnioskow i realizacji projektow finansowanych
lub wspoétfinansowanych ze srodkéw krajowych lub zagranicznych

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin obejmuje wnioskowanie i realizacj¢ projektéw badawczych,
zwanych dalej projektami, finansowanych Ilub dofinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych krajowych lub zagranicznych, pozyskiwanych w ramach konkursow
oglaszanych przez instytucje i podmioty finansujace nauke.

2. Wnioskodawca jest Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w

Katowicach (AWF Katowice) wystgpujaca jako jednostka naukowa w charakterze

jedynego wnioskodawcy lub lidera albo partnera konsorcjum.

Projektodawca moze by¢ jedynie pracownik AWF Katowice.

4. Dokumenty zwigzane z wnioskowaniem i realizacja projektu finansowanego lub
wspotfinansowanego ze $rodkow krajowych lub zagranicznych powinny by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Jezeli program wymaga sporzadzenia wnioskow w
innym jezyku niz polski, Projektodawca jest réwniez zobowigzany do przedstawienia
przetlumaczonych dokumentow.

5. Dokumenty zwigzane z wnioskowaniem 1 realizacja projektu podpisywane sg przez
Rektora AWF Katowice lub osoby dziatajagce na mocy pelnomocnictwa udzielonego
przez Rektora.

w

§2
Whioskowanie o finansowanie lub wspolfinansowanie projektow ze srodkow krajowych
lub zagranicznych

1. Projektodawca zamierzajacy ubiegac si¢ o Srodki krajowe lub zagraniczne na realizacje
projektu sktada w Centrum Transferu Wiedzy (dalej ,,CTW?”) ,karte projektu”, ktorej
wzor stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu. Karta projektu uwzglednia wstepny
zarys projektu dla celéw informacyjnych i obrania dalszego sposobu dziatania.

2. Projektodawca sktada do CTW ,karte projektu”, na co najmniej 2 miesigce przed
ostatecznym terminem ztozenia wniosku 0 dofinansowanie w ramach konkursu lub nie
pozniej niz 7 dni od ogloszenia konkursu.

3. Ztozona ,karta projektu” podlega badaniu przez CTW w terminie 7 dni i po
ewentualnych jej uzupethieniach/wyjasnieniach stanowi podstawe do przygotowania
wniosku o dofinansowanie. Jesli w terminie 7 dni CTW nie wezwalo do zlozenia
uzupehien/wyjasnien projektodawca przygotowuje wniosek o dofinansowanie.

4. W celu prawidtowego przygotowania wniosku 0 dofinansowanie i jego realizacji moze
zosta¢ powotany Zespot wspierajacy, ktory na wniosek Kierownika CTW powoluje
Rektor. Wniosek Kierownika CTW zawiera zgody merytorycznych przetozonych oséb
skierowanych do pracy w zespole i stanowi uzasadnienie do Zarzadzenia Rektora
0 powotaniu zespolu. Decyzje¢ o zgodzie na wystapienie z wnioskiem o powolanie
zespotu podejmuje Prorektor ds. nauki.



5.

6.

10.

11.

Zespot wspierajacy mogag tworzy¢:

a)  projektodawca - petnigcy funkcje koordynatora Zespotu,

b)  pracownik CTW,

c) pracownik Dziatu Finansowo - ksiggowego,

d)  pracownik Dziatlu Spraw Pracowniczych i Ptac,

e)  pracownik Dziatu Inwestycji, Funduszy Europejskich i Zamoéwien Publicznych

f)  pracownicy dzialdbw merytorycznie zwigzanych z tematyka projektu,

g) przedstawiciele konsorcjum, o ile zaistnieje taka koniecznos¢.

Do zadan Zespotu wspierajgcego na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie
i realizacji projektu nalezy pomoc informacyjna, doradcza i organizacyjna celem
zapewnienia zgodnosci wniosku z zasadami konkursu i wytycznymi programu, a W
szczegblnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z przygotowania wniosku o
dofinansowanie,

b)  niezwloczne przekazywanie do dzialu Finansowo-ksiegowego kopii umowy o
dofinansowanie i ewentualnych anekséw, jak roéwniez wszystkich dokumentéw
finansowych,

c)  weryfikacja zgodnosci wydatkoéw z umowa o dofinansowanie,

d)  wspolpraca z partnerami Konsorcjum, o ile w celu realizacji projektu zostato
powotane konsorcjum,

e)  przygotowywanie propozycji zmian w projekcie w celu ich przedlozenia do
instytucji finansujacej przez Kierownika projektu,

f)  sporzadzanie okresowych i koncowych wnioskow o ptatnosc,

g) sporzadzania okresowych i koncowych raportow z realizacji projektu,

h)  przygotowywanie wnioskow o przeprowadzanie audytu zewngetrznego,

i) niezwloczne informowanie Prorektora ds. nauki o nieprawidtowosciach
zwigzanych z realizacja projektu.

W przypadku braku koniecznosci powotania zespolu wspierajacego, czynnosci O
ktérych mowa w ust. 6 wykonuje na etapie sktadania karty projektu projektodawca, a
na etapie realizacji projektu kierownik projektu.

Projektodawca sktada gotowy wniosek 0 dofinansowanie do CTW co najmniej na 7 dni
roboczych przed obowigzujacym terminem sktadania wnioskow 0 dofinansowanie.
Nieprzedtozenie kompletnej dokumentacji uniemozliwia jej weryfikacjg, a co za tym
idzie uniemozliwia przygotowanie rekomendacji do zlozenia wniosku o
dofinansowanie o ktorej mowa w ust. 11.

Prorektor ds. nauki moze wyrazi¢ zgod¢ na pdZniejsze zlozenie dokumentow
projektowych o ktéorych mowa w ust. 8, pod warunkiem zlozenia pisemnego
uzasadnienia ze wskazaniem przyczyn opdznienia jesli w trakcie sporzadzania
dokumentacji byt na biezaco informowany o postepach w przygotowywaniu
dokumentaciji.

Decyzj¢ w sprawie ztozenia wniosku do instytucji organizujacej konkurs podejmuje
Rektor lub osoba dzialajaca z upowaznienia Rektora, po zapoznaniu si¢ ze
stanowiskiem Prorektora ds. nauki w zakresie udzielenia badZz nie udzielenia
rekomendacji dla przygotowanego wniosku o dofinansowanie.

CTW prowadzi ewidencje sktadanych wnioskow.

§3

Realizacja projektow



Projektodawca niezwlocznie przekazuje do CTW wszelkie informacje dotyczace
wszystkich etapow oceny wniosku przez instytucje finansujaca oraz przyznania
dofinansowania.

. W przypadku przyznania dofinansowania CTW koordynuje dziatania zmierzajace do

zawarcia umowy o dofinansowanie, a w szczegdlnosci:

a) przekazuje Rektorowi projekt umowy do zaopiniowania i podpisania,

b) wraz z Projektodawca przygotowuje obowigzkowe zalaczniki lub zleca ich
przygotowanie wilasciwym jednostkom organizacyjnym AWF.

Po zawarciu umowy o dofinansowanie pomigdzy Uczelnig i jednostka finansujaca,

Kierownik projektu otrzymuje upowaznienie do wydatkowania srodkow finansowych,

szczegbtowy zakres obowigzkéw lub zostaje z nim zawarta umowa.

Do obowigzkow Kierownika projektu nalezy wykonanie czynnos$ci o ktorych mowa w

§2 ust. 7 oraz w szczegdlnosci:

a) realizacja projektu zgodnie z obowigzujgcym prawem, umowa o dofinansowanie,
regulacjami wewnetrznymi Uczelni oraz dokumentami programowymi,

b) zapoznanie si¢ z obowigzujaca na AWF Katowice dokumentacja w zakresie realizacji
projektow oraz umozliwienie cztonkom personelu projektu zapoznania si¢ z nia,

c) wnioskowanie o powotanie i zatrudnienie personelu projektu - cztonkéw zespotu
badawczego zgodnie z obowigzujacymi regulacjami dot. zatrudniania i
wynagradzania osob uczestniczacych w Akademii Wychowani Fizycznego im.
Jerzego Kukuczki w realizacji projektow,

d) organizacja i podzial zadan personelu projektu oraz ustalenie zasad wspotpracy
pomiedzy personelem projektu, a jednostkami realizujacymi projekt,

e) merytoryczne okreslanie celu wydatkowania srodkow i sktadanie zapotrzebowan,
z zachowaniem terminéw zapewniajacych realizacje postanowien 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego zawartych w umowie,

f) zbieranie o§wiadczen (przed powotaniem w sktad zespotu o ktorym mowa w lit. c,
oraz po kazdym miesigcu wykonywania czynno$ci w danym projekcie) 0 wymiarze
tacznego zaangazowania zawodowego 0sOb stanowigcych personelu projektu,
niezaleznie od formy tego zaangazowania, w realizacj¢ wszystkich projektow, w
tym S$rodkéw wilasnych beneficjenta 1 innych podmiotow, ktéora nie moze
przekracza¢ 276 godzin miesiecznie (do ww. limitu wlicza si¢ okres urlopu
wypoczynkowego oraz czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby),

g) Scista wspotpraca z CTW i przekazywanie na biezaco do CTW wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu

h) wnioskowanie do Rektora o sfinansowanie §wiadczen i dodatkow ptacowych (np.
13 - pensja, nagroda jubileuszowa, wynagrodzenie urlopowe), ktore jesli wytyczne
w tym zakresie nie stanowia inaczej nie sg pokrywane z $rodkow projektu, ze
wskazaniem zrdodet ich pokrycia, ktore w pierwszej kolejnoSci powinny stanowic
koszty posrednie projektu, jesli wystepuja

i)  wnioskowanie do Rektora o zabezpieczenie srodkoéw na pokrycie réznic kursowych
w przypadku realizacji projektu ze srodkéw przekazanych przez instytucje
wpierajac w walucie obcej, ze wskazaniem zrdodet ich pokrycia, ktore w pierwsze;j
kolejnosci powinny stanowi¢ koszty posrednie projektu, jesli wystepuja

J) przestanie opisu projektu do odpowiedniej komorki organizacyjnej AWF
zajmujacej si¢ ubezpieczeniami od odpowiedzialno$ci cywilnej, ktora potwierdza
zapewnienie takiego ubezpieczenia lub informuje o koniecznosci zawarcia
dodatkowej polisy. W takim przypadku kierownik projektu wnioskuje do Rektora
o zabezpieczenie Srodkdw na zawarcie dodatkowej polisy wskazujac zrdédlo



pokrycia wydatkdw na ten cel ( w pierwszej kolejnosci wskazuje koszty posrednie
projektu jesli takie w projekcie wystepuja),

K) niezwloczne pisemne informowanie CTW o konieczno$ci wprowadzenia zmian w
projekcie czy nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu,

I) nadzor nad wlasciwym rozliczeniem projektu z uwzglednieniem wynagrodzen, w
tym nad sporzadzaniem kart czasu pracy osob wykonujacych zadania w projekcie,

m) w przypadku kontroli projektu przez podmiot zewnetrzny przedstawianie
kontrolujacym dokumentacji  projektu, udzielanie wyjaénien, udziat w
czynnosciach kontrolnych.

Kierownik projektu ponosi odpowiedzialnos$¢ za niewtasciwe tj. niezgodne z przepisami

ustawowymi, regulaminami wewnetrznymi AWF oraz dokumentacja projektows,

realizowanie zapisOw wniosku i umowy o dofinansowanie, w szczegdlnoSci za

wydatkowanie §rodkow publicznych powierzonych mu w ramach projektu.

Prorektor, w ktérego pionie realizowany jest projekt ma mozliwos¢ przeprowadzic¢

przeglad okresowy realizacji projektu, w szczegolnosci kiedy na potrzeby jego realizacji

powotany zostal zespdt o ktorym mowa w §2 ust. 4 oraz dokonaé¢ weryfikacji

o$wiadczen o ktorych mowa w ust. 4 lit. f.

§4

Przechowywanie dokumentacji

Ustala si¢ nastepujacy sposoéb archiwizowania dokumentacji projektu:

a) oryginal umowy o dofinansowanie projektu, oryginalt umowy Konsorcjum oraz
dokumentacja projektu przechowywane sa w CTW,

b) oryginaly dokumentacji finansowej dot. projektu przechowywane sa,
odpowiednio do Zakresu, w Dziale Ksiggowo- finansowym lub w Dziale Spraw
Pracowniczych i Plac,

c) oryginaly dokumentacji przetargowej przechowywane sg w Dziale Inwestycji,
Funduszy Europejskich i Zamoéwien Publicznych,

d) oryginaly kart czasu pracy przechowywane sg w Dziale Spraw Pracowniczych i
Ptlac,

e) pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg we
wlasciwych jednostkach administracji AWF.

Kazda jednostka organizacyjna zaangazowana w realizacj¢ projektu prowadzi dla niego
odrebng dokumentacje (segregator/teczke) oznaczong w sposdb zgodny z wytycznymi
w zakresie promocji, umozliwiajaca pelny monitoring i kontrole jego realizacji na
kazdym etapie.

W przypadku kontroli projektu kazdy Dzial lub jednostka ktoérej powierzono
odpowiedni fragment dokumentacji do przechowywania obowigzana jest niezwlocznie
dostarczy¢ go do CTW lub udostepni¢ instytucjom kontrolujagcym, w tym osobie
wykonujacej czynnosci w ramach kontroli wewnetrznej w ramach Uczelni prowadzonej
na polecenie Rektora.

Kazdy Drziat lub jednostka ktorej powierzono odpowiedni fragment dokumentacji
obowigzana jest stosowa¢ jednolite zasady archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie regulacjami projektowymi.

Kierownik Dziatu lub instytucji ktérej powierzono dokumentacje do przechowywania
odpowiada za jej kompletnos¢ w okresie w jakim jest ona w jego posiadaniu, za
przechowywanie oraz wlasciwy sposob archiwizacji po zakonczeniu realizacji projektu.



10.

§5
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) —
dalej: RODO, informujemy, ze administratorem Pani/Pana danych osobowych
podanych w formularzach stanowigcych zataczniki do Regulaminu przygotowywania
wnioskow i realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkoéw
krajowych lub zagranicznych jest Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach. z siedzibg w Katowicach przy ul. Mikotowskiej 72 a.
Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych nadzorujacego prawidtowosé
przetwarzania danych osobowych, z ktorym mozna skontaktowac¢ si¢ za posrednictwem
adresu e-mail: iod@awf.katowice.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celach zwigzanych z przygotowywaniem
wniosku o dofinansowanie projektu i ewentualng realizacja projektu oraz jako
niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych
przez administratora (art. 6 ust.1 lit. f RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych poza uprawnionymi na podstawie prawa
beda lub moga by¢:

- Centrum Transferu Wiedzy,

- instytucje lub osoby wspotpracujace przy realizacji projektu.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne, jednakze konieczne dla przygotowania wniosku
o dofinansowanie oraz ewentualnej realizacji projektu.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania projektu oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do
sprostowania nieaktualnych lub nieprawidlowych danych osobowych, prawo do ich
usuni¢cia, prawo do ograniczonego przetwarzani, prawo do przenoszenia danych.
Prawa te moze Pani/Pan realizowa¢ osobiscie w siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody bez podania przyczyny w dowolnym
momencie. W celu ztoZenia o§wiadczenia o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymagane jest przyjscie osobiscie do siedziby Administratora.

W przypadku uznania, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
prawa, w szczegdlnosci przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgda
poddawane profilowaniu.
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