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§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla zasady realizacji Projektu: Zrownowazony rozwdj uczelni w celu
realizacji Programu ,,Dolny Slgsk. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia” w $rodowisku
PRINCE2. Projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020. Numer i nazwa Osi
priorytetowe;j: lll. Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju. Numer i nazwa Dziatania:
3.5 Kompleksowe programy szkoét wyzszych.

2. Niniejsze zasady zarzadzania Projektem stuzg zapewnieniu terminowej i efektywnej
realizacji Zadan Projektu, zmierzajgcych do osiggniecia celéw projektu.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Regulaminie— to jest nim niniejszy dokument okres$lajacy zasady realizacji
Projektu;

Projekcie— to jest nim Projekt o nazwie ,, Zréwnowazony rozwaj uczelni w
celu realizacji Programu ,,Dolny Slgsk. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia”.
Programie— to jest nim Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWER) 2014-2020;

Zadaniu- to jest nim wyodrebniona cze$é Projektu, w ramach ktorej
kierownik zadania wraz z zespotem realizowang okreslone dziatania stuzgce
osiggnieciu celdw Projektu;

Module — to sg nim grupy poszczegdlnych Zadan, uwzgledniajace cechy
konkretnej grupy docelowej, objetej wsparciem Projektu;

Instytucji Posredniczacej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020- to jest nig Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;
Beneficjencie projektu— to jest nim Uniwersytet Przyrodniczy we
Wroctawiu (UPWr)

Komitecie Sterujacym (KS) — to jest nim organ, ktéremu przewodniczy
Rektor UPWR wraz z powotanymi przez siebie cztonkami komitetu w celu
podejmowania kluczowych decyzji w Projekcie,

Zespole Projektowym (ZP)- to jest nim organ odpowiedzialny za
zarzadzanie | prawidtowa realizacje Projektu. W sktad ZP wchodzg
pracownicy UPWr, powotani przez Rektora.

Kierowniku Projektu (KP) —to jest nim pracownik UPWr odpowiedzialny za
nadzér nad realizacjg celdow Projektu; powotany przez Rektora.

Zastepca Kierownika Projektu (ZKP) —to jest nim pracownik zatrudniony
przez UPWr, odpowiedzialny za obstuge administracyjno-sprawozdawczg
Projektu oraz wspétprace z Kierownikiem Projektu, z Kierownikami Zadan

i whasciwymi pracownikami administracji centralnej w tym obszarze;
Specjalista ds. Finansowo-Ksiegowych(SKP) — to jest nim pracownik UPWr
dziatu Centrum Realizacji i Rozliczania Projektow, odpowiedzialny za nadzér
nad realizacjg celéw Projektu od strony finansowo-ksiegowej, powotany
przez Rektora.

Kierownik Zadania (KZ)—to pracownik UPWr odpowiedzialny za
koordynacje prac zwigzanych z realizacjg zadania Projektu od strony
organizacyjnej, administracyjnej i finansowej
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14)  Koordynatorach Wydziatowych(KW) — to sg nimi pracownicy UPWR
odpowiedzialni za koordynacje prac zwigzanych z realizacjg wtasciwych
Zadan Projektu od strony monitorowanie uczestnikéw projektu
na poszczegdlnych wydziatach;
15)  Koordynator merytoryczny (KM)— pracownik UPWr ktéry nadzoruje prace
zwigzane z nowymi kierunkami ksztatcenia poszczegélnych przedmiotdow;
16) Specjaliscie ds. Zamoéwien Publicznych (SZP) — to jest nim pracownik UPWr
odpowiedzialny za obstuge i realizacje dziatarn dotyczacych zamdwien
publicznych.
17)  Biurze Projektu—to jest nim miejsce zlokalizowane na UPWr, w ktérym
przechowywana jest dokumentacja Projektu.
18) W Regulaminie przedstawione zostaty w szczegdlnosci nastepujace

elementy organizacji i zarzgdzania Projektem w srodowisku PRINCE2:

1. struktura organizacyjna Projektu — okreslajgca osoby biorgce
udziat w realizacji Projektu i ich wzajemne powigzania;

2. zadania w Projekcie;

3. zakres obowigzkdow w Projekcie — okreslajgcy odpowiedzialnos¢
poszczegdlnych stron za realizacje prac projektowych;

4. strategia konfiguracji: zasady wspotpracy w trakcie realizacji
Projektu — okreslajgce model wspotpracy pomiedzy réznymi
stronami biorgcymi udziat w Projekcie;

5. strategia komunikacji: zasady komunikacji w trakcie realizacji
Projektu — wyznaczajgce standardy i metody komunikacji
pomiedzy personelem uczestniczagcym w Projekcie;

6. zasady udzielania zaméwien publicznych, wydatkowania
srodkow finansowych, monitoringu, kontroli oraz promocji —
okreslajgce podstawowe kierunki dziatan oséb
odpowiedzialnych za poszczegdlne Zadania.

§ 2. STRUKTURA ORGANIZACYJNA PROJEKTU

1. Struktura organizacyjna Projektu okreslona zostata we wniosku o dofinansowanie
Projektu, w punkcie 4.4, dotyczgcym potencjatu kadrowego UPWr i 4.5, dotyczgcym
sposobu zarzgdzania Projektem, zas$ uszczegétowiona w Zarzadzeniu Rektora UPWr nr
123/2019 z dnia 21 sierpnia 2019 roku oraz 124/2019 z dnia 21 sierpnia 2019 roku
w sprawie powotanie Komitetu Sterujgcego do realizacji Projektu Zrdwnowazony rozwdj
uczelni w celu realizacji Programu "Dolny Slgsk. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia" na
rzecz Rozwoju Regionalnego

2. Zgodnie z zarzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1, dla zapewnienia poprawnej realizacji
Projektu, powotane zostaty: KS oraz ZP wraz z KZ.

3. W zaleznosci od potrzeb KP ma prawo doraznie dotgczy¢ do ZP innych pracownikdw jako
wykonawcéw badz ekspertow.
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§ 3. ZADANIA W PROJEKCIE

W ramach Projektu realizowane sg nastepujgce Zadania:

1) ZADANIE 1. Opracowanie i wdrozenie inteligentnego systemu sterowania i kontroli w
celu wdrozenia procedur i zarzgdzania procesami w laboratoriach CITu w czesci
gospodarczej

2) ZADANIE 2. Liderzy wiodacych zespotow badawczych i kadra administracyjna

3) ZADANIE 3. Kadry 4.0.

4) ZADANIE 4. Uniwersytet 4.0

5) ZADANIE 5. Program rozwoju kompetencji

§ 4. PODSTAWOWY ZAKRES OBOWIAZKOW W PROJEKCIE

1. Podstawowym zakresem obowigzkéw ZP jest realizacja Projektu zgodnie z zawartg
umowa3 o dofinansowanie i zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie stanowigcym
zatgcznik do umowy. Ponadto obowigzki ZP to:

1.
2.

Realizacja budzetu projektowego zgodnie z dokumentacjg projektows.
Nadzor nad przestrzeganiem harmonogramu realizacji Projektu i jego
aktualizacja.

Koordynacja prac projektowych realizowanych w ramach poszczegdlnych
Zadan.

Monitoring postepu prac w ramach realizowanych Zadan.

Zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach Projektu oraz zewnetrznej
z Instytucjg Posredniczaca.

Analiza i weryfikacja wskaznikow rezultatéw i wskaznikdéw produktow
wypracowanych w poszczegdlnych Zadaniach.

Analiza raportéw i sprawozdan.

Zarzadzanie ryzykiem i zmianami w Projekcie oraz zapewnienie skutecznych
rozwigzan problemoéw projektowych.

2. Podstawowym zakresem obowigzkow KP jest:

1. Zapewnienie prawidtowosci realizacji Projektu zgodnie z wytycznymi i
przepisami prawa z uwzglednieniem pracy w srodowisku projektowym
PRINCE2

2. Koordynowanie prac Kierownikéw zadan, realizujacych Projekt w swoich
obszarach.

3. Nadzér nad rzeczowo-finansowg, merytoryczng i organizacyjng realizacjg
Projektu.

4. Koordynacja prac dotyczgcych terminowej realizacji harmonogramu
Projektu.

5. Koordynacja prac zwigzanych z prawidtowym obiegiem informacji dotyczacej
Projektu oraz dokumentacji projektowej.

6. Koordynacja praz zwigzanych z prawidtowym obiegiem dokumentacji oraz
monitoringiem i sprawozdawczoscig Projektu.
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7. Nadzorowanie i koordynacja prac zastepcy kierownika projektu oraz
administratora finansowego projektu

8. Nadzorowanie organizowania i prowadzenie biezgcych spotkan dotyczacych
realizacji projektu.

9. Akceptacja tekstéw, listow i pism urzedowych, raportéw, zestawien
wynikajacych z realizacji Projektu.

10. Wspétpraca z KS, raportowanie KS oraz wspoétpraca z Instytucjg
Posredniczgcg Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020 i
Wykonawcami.

11. Udziat w kontrolach dotyczgcych realizacji Projektu i nadzér nad
przygotowaniem wiasciwej dokumentacji dla celéw kontrolnych.

12. Nadzdr nad funkcjonowaniem Biura Projektu.

13. Koordynacja i nadzorowanie prac zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji
projektowej po zakonczeniu realizacji Projektu.

14. Koordynacja i nadzorowanie prac zwigzanych z obstugg systemu SL.

3. Podstawowym zakresem obowigzkéw ZKP jest:

1. Prowadzenie Biura Projektu.

2. Zapewnienie terminowego i prawidtowego obiegu dokumentow
projektowych.

3. Zapewnienie profesjonalnej oraz kompleksowej obstugi
administracyjnej Projektu.

4. Monitorowanie harmonogramow ptatnosci oraz przygotowanie
whioskow o ptatnos¢ we wspodtpracy z KZ.

5. Realizacja prac z zakresie przyjmowania, sprawdzania pod wzgledem
formalnym, opisywania (zgodnie ze wzorem opisu dokumentu
ksiegowego, ktdry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu),
dokumentéw finansowych Projektu, tworzenia zestawien,
kontrolowania wydatkédw w Projekcie i stopnia wykorzystania
budzetu, koncowego rozliczenia Projektu.

6. Sporzadzanie i przedstawianie do akceptacji przez KP tekstéw, listow
i pism urzedowych, raportéw, zestawien wynikajgcych z realizacji
Projektu.

7. Udzielanie KP pomocy przy organizowaniu spotkan
i dokumentowanie ich przebiegu.

8. Udziat w kontrolach dotyczacych realizacji Projektu
i przygotowywanie dokumentacji dla zespotu kontrolujgcego.

9. Monitorowanie postepdw i wskaznikéw dotyczacych realizacji
Projektu.

10. Przetwarzanie danych osobowych w systemie SL oraz obstuga
systemu SL.

11. Prowadzenie we wspétpracy z Biurem Promocji dziatan
promocyjnych zgodnie z harmonogramem.

12. Aktualizowanie strony internetowej Projektu oraz monitorowanie
prawidtowego jej funkcjonowania.

13. Pozostate czynnosci wspomagajgce prace KP i ZP w zakresie obstugi
administracyjne;j.
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3. Podstawowym zakresem obowigzkdéw SKP jest:

1.
2.
3.

Nadzor nad finansowo-ksiegowa obstugg Projektu.

Monitorowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu.

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji ksiegowej oraz
monitoringiem i sprawozdawczoscig Projektu w czgsci finansowo-
sprawozdawczej.

Nadzor nad realizacjg harmonogramow ptatnosci oraz biezacg obstuga
wnioskdw o ptatnos$é we wspdtpracy z Koordynatorami Zadar oraz
Pracownikami Administracji Centralnej

Nadzorowanie prac z zakresie przyjmowania, sprawdzania pod wzgledem
formalnym, opisywania (zgodnie ze wzorem opisu dokumentu ksiegowego)
dokumentdw finansowych Projektu, tworzenie zestawieri, kontrolowanie
wydatkéw w Projekcie i stopnia wykorzystania budzetu, koricowego
rozliczenia Projektu.

Przygotowywanie informacji dla KP z zakresu postepdw w realizacji projektu
od strony finansowo-ksiegowe;.

Udziat w kontrolach dotyczgcych realizacji Projektu od strony finansowo-
ksiegowej oraz przygotowywanie dokumentacji dla celéw kontrolnych.
Nadzorowanie biezgcej obstugi systemu SL w zakresie finansowo-ksiegowym.

4. Podstawowym zakresem obowigzkéw SZP jest:

1.

Zréwnowazony rozwdj uczelni w celu realizacji Programu ,,Dolny Slask. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia’

Prowadzenie prac w zakresie realizacji procedur zamédwien publicznych
wynikajacych z zatozen projektu.

Uzgadnianie zapisdw Opisu Przedmiotu Zamdwienia (OPZ) z wtasciwymi
koordynatorami zadan i weryfikacja Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia (SIWZ).

Biezgce nadzorowanie postepowan przetargowych i udzielanie pomocy wtasciwym
koordynatorom zadan i PAC oraz odpowiadanie na ewentualne pytania
potencjalnych wykonawcow.

Opracowywanie plandw zmdéwien publicznych w Projekcie i ich uzgadnianie z
Dziatem Zméwien Publicznych.

Przygotowywanie informacji dla Kierownika Projektu oraz cztonkéw Komitetu
Sterujacego z zakresu postepdw w realizacji projektu od strony zaméwien
publicznych.

J
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5. Podstawowym zakresem obowigzkéw KZ jest:

1. Nadzér nad merytoryczng realizacjg wtasciwych Zadan.

2.Koordynacja i nadzorowanie prac na poziomie danego Wydziatu lub jednostki administracji UPWR,
realizowanych w ramach wtasciwych dla nich Zadan okreslonych w Projekcie.

3. Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie realizacji wtasciwych Zadan.

4. Wtasciwe opracowywanie, prowadzenie i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji
dotyczacej realizacji wtasciwych Zadan.

5. Rzeczowo-finansowa realizacja Zadania (aktualizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego
wtasciwych Zadan, przygotowywanie danych do wnioskdw o ptatnos¢ i zestawien finansowych itp.).

6.Wspotpraca z Kierownikiem Projektu, Z-ca kierownika projektu, oraz jednostkami administracji
centralnej w zakresie realizowanych Zadan.

7.Wspotpraca z pozostatymi cztonkami Zespotu Projektowego, w tym udziat w spotkaniach
organizowanych przez Kierownika Projektu.

8. Wspotpraca z Specjalistg ds. zamowien publicznych w zakresie realizacji procedur zaméwien
publicznych wynikajgcych z zatozen projektu, uzgadniania zapiséw OPZ i weryfikacji SIWZ.

9. Biezgca wspotpraca z kierownikiem i z-ca kierownika celem przekazania stosownych danych
pozwalajgcych na biezgce monitorowanie postepow i wskaznikdw dotyczacych realizacji Zadan.

10. Biezgce informowanie Kierownika Projektu o postepach i problemach w realizacji wtasciwych
Zadan.

11. Opisywanie dokumentéw ksiegowych dotyczgcych wydatkéow realizowanych w ramach Zadan

12.Przedstawianie Kierownikowi Projektu sprawozdan i raportdw monitoringowych z postepéw
w realizacji wtasciwych Zadan.

13.Kontrolowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji wtasciwych Zadan i stopnia
wykorzystania budzetu dla danego Zadania.

14. Udziat w kontrolach dotyczacych Projektu w zakresie realizacji wtasciwych Zadan.

15.Przygotowanie do archiwizacji dokumentacji projektowej w zakresie realizowanych Zadan
i przekazanie ich do Biura Projektu.

16.Prowadzenie we wspotpracy z Biurem Promocji dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie
z harmonogramem Projektu, dotyczgcych realizowanych i wiasciwych Zadan.
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§ 5. ZASADY WSPOLPRACY W PROJEKCIE

1. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomiedzy uczestnikami Projektu okresla sie
zasady konfiguracji (odpowiedzialnosci za obieg informacji w projekcie), raportowania
postepow prac i ryzyk dla realizacji Projektu, zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania
dokumentéw projektowych orazzasady organizacji spotkan roboczych w ramach

Projektu.

2. Podstawowe zasady wspotpracy oséb zaangazowanych, obiegu informacji, raportowania
postepow prac i ryzyk dla realizacji Projektu sg nastepujace:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Za zapewnienie sprawnej komunikacji w trakcie realizacji Projektu
odpowiedzialni sg: KP, ZKP, oraz witasciwi KZ.

KP jest odpowiedzialny za informowanie Komitetu Sterujgcego

o postepie prac projektowych, potrzebach wprowadzenia modyfikacji
w Projekcie oraz istotnych ryzykach Projektu (np. zagrozenia
dotyczace realizacji harmonogramu). Struktura organizacji prac
zaktada przekazywanie informacji o zakonczonych etapach

i osiggnietych rezultatach w formie comiesiecznych raportéw
pomiedzy kierownikami zadan a kierownikiem projektu dla celéw
promocji i monitorowania Projektu.

KZ przekazujg informacje o postepie prac KP w formie Raportu
monitoringowego z postepdw w realizacji Zadania sktadanego
comiesiecznych raportéw w Biurze Projektu (zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 ,Raport monitoringowy z postepéw w realizacji Zadania”

do niniejszego Regulaminu).

W przypadku koniecznos$ci wprowadzenia zmian w Projekcie, KZ
dokumentuja te potrzebe zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
nr 5, Wniosek o wprowadzenie zmian w projekcie” do niniejszego
Regulaminu.

W przypadku obszaréw problemowych, wymagajacych kooperacji lub
wprowadzenia zmian, KP we wspétpracy z KS, wypracowuje stosowne
rozwigzania.

Po zakoriczeniu spotkan ZP, ktore odbywaja sie przynajmniej raz

W miesigcu, sporzgdzany jest protokot, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 6 ,,Protokét ze spotkania Zespotu
Projektowy” do niniejszego Regulaminu.

Po zakonczeniu spotkan organizowanych przez KZ, ktére odbywajg sie
stosownie do potrzeb nie mniej niz raz w miesigcu, przed spotkaniami
ZP, sporzadzany jest protokét zgodnie z wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 ,,Protokoét ze spotkania Zespotu Zadania” do niniejszego
Regulaminu.

3. Podstawowe zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych:
A. ZP przechowuje w Biurze Projektu nastepujgcg dokumentacje:
(a) kopie faktur opisanych zgodnie z procedurami;
(b) kopie dokumentéw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen;
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harmonogramy ptatnosci;

whioski o ptatnos¢;

raporty monitoringowe z postepdéw realizacji Zadania przygotowane przez
KZ (zatgcznik nr 3);

protokoty z comiesiecznych spotkan ZP (zatgcznik nr 6) wraz z listami
obecnosci (zatgcznik 9);

protokoty z comiesiecznych spotkan organizowanych przez KZ (zatacznik
nr 7) wraz z listami obecnosci (zatacznik 9);

korespondencje dotyczaca zakresu merytorycznego Projektu;
dokumentacje dotyczacg realizacji zakupow;

plan zamoéwien publicznych;

zestawienie zamodwien publicznych realizowanych w ramach Projektu;
dokumentacje organizacyjng Projektu;

(m) dokumentacje zwigzang z zatrudnieniem i realizacjg zadan;

(n)
(o)

(p)
(a)

kopie rachunkdéw od zleceniobiorcow i wykonawcow;

protokoty odbioru prac (wzory protokotdow stanowig zatgcznik nr 11a
»Wz0r protokotu odbioru w ramach umowy zlecenia oraz zatacznik nr 11b
»Wz0r protokotu odbioru w ramach umowy o dzieto”);

sprawozdania z realizacji Zadan dostarczane przez KZ (zatacznik nr 2).
oryginaty o$wiadczen uczestnikdw Projektu (zatgcznik nr 13).

B. KZ gromadzi nastepujgcg dokumentacje:

a)
b)

kopie dokumentdw potwierdzajgce ich udziat w Projekcie;

kopie kwartalnych raportéw monitoringowych z postepéw realizacji
Zadania sktadanych KP (zatgcznik nr 3);

kopie protokotéw z organizowanych spotkan (zatgcznik nr 7);

kopie dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniami cztonkéw swoich
zespotdéw zadaniowy;

oryginaty dokumentacji zwigzanej z realizacjg wtasciwego Zadania za
wyjatkiem dokumentéw finansowych oraz dokumentéw dotyczacych
zamowien publicznych;

zestawienie wydatkdw poniesionych w ramach wtasciwych dla nich Zadan
(zatacznik nr 4).

4. Ustalenia dodatkowe dotyczgce dokumentéw projektowych:

a. Kazdy dokument posiada wymagane logotypy, ulokowane zgodnie
z przyjetymi zasadami oznaczania projektow POWER.

b. Kazdy dokument jest odpowiednio podpisany przez autora,
zleceniobiorce, wykonawce lub inng wtasciwg osobe i opatrzony
data.

c. KZ przechowujg kopie dokumentdéw przekazywanych do ZP.

KZ przekazujg do ZP oryginaty nastepujgcych dokumentow:
I.  sprawozdania z realizowanych w danym miesigcu Zadan
—w terminie 7 dni od zakoriczenia miesigca objetego
sprawozdaniem (zatacznik nr 2);
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Il.  protokoty odbioru prac (zatgczniki nr 11ai 11b) —
w terminie 7 dni od daty sporzgdzenia protokotu;

. raporty monitoringowe z postepdw w realizacji Zadania
sporzgdzane co 3 miesigce — w terminie 7 dni od daty
zakonczenia okresu objetego monitoringiem;

IV.  protokoty ze spotkan (zatacznik nr 7) —w terminie 7 dni
przed wyznaczonym terminem spotkania ZP;

V.  pozostatg dokumentacje zgodnie z wytycznymi
zawartymi w niniejszym Regulaminie bgdz inne
dokumenty — na polecenie KP.

e. Wszystkie faktury posiadajg opis zgodny z wymogami wewnetrznymi oraz oznaczaniem projektow
POWER (zatacznik nr 1).

f. Kazde dziatanie w Projekcie jest udokumentowane.

5. Dokumentowanie i organizacja spotkan roboczych w ramach Projektu:

1) Dokumentowanie spotkan, w ktdrych uczestniczg KS, KP oraz cztonkowie ZP jest prowadzone
poprzez listy obecnosci (zatgcznik 9), protokoty i notatki ze spotkan (zatgcznikinr 6, 7 i 8),

a organizowanie spotkan inicjowane jest poprzez korespondencje e-mail

o adresie: bktw@upwr.edu.pl, za wyjatkiem spotkan komitetu sterujgcego ktére organizowane sg

przez Biuro Rektora.

2) Komunikacja wewnetrzna w ramach Projektu jest wspomagana poprzez dokumentacje
zamieszczona na dysku zewnetrznym Google Drive, a informacje w niej zawarte, majace wptyw
na Projekt sg chronione przed dostepem osdéb trzecich.

3) Obiegi archiwizacja dokumentow w tym zakresie dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi na
UPWr przepisami wewnetrznymi.

4) Celem spotkan jest omowienie postepdw prac zaplanowanych wedtug harmonogramu.
W ramach spotkan uczestnicy zgtaszajg ewentualne problemy i ryzyka projektowe.

5) Spotkania odbywajg sie z czestotliwoscig zapewniajgcg ptynna realizacje Projektu.
6) ZP spotyka co najmniej raz w miesigcu.

7) Spotkania w ramach poszczegdinych zadan organizowane przez KZ, odbywaja sie co najmniej raz
w miesigcu, przed spotkaniami ZP, tak by umozliwié terminowe przekazanie protokotu.

8) Spotkania ZP z KS odbywajg sie raz na kwartat.

Zréwnowazony rozwéj uczelni w celu realizacji Programu ,,Dolny Slask. Zielona Dolina Zywnosci i Zdrowia”
na rzecz Rozwoju Regionalnego
Umowa nr POWR.03.05.00-00-ZR48/18-00


mailto:bktw@upwr.edu.pl

Fundusze
Europejskie

Europejski Fundusz Spoteczn;
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska P R )

Rzeczpospolita Unia Europejska

9) Na zaproszenie KP lub KZ w spotkaniach na poszczegdlnych szczeblach mogg réwniez

uczestniczy¢ inni pracownicy UPWr, jako konsultanci badz eksperci.

§ 6. ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW PROJEKTOWYCH | KORESPONDENCII

=GOS

W PROJEKCIE

Dokumenty kierowane poza UPWr podpisuje Rektor lub inna upowazniona osoba.
Korespondencje wewnetrzng w sprawach Projektu podpisuje KP.

Protokoty odbioru prac podpisujg KZ a zatwierdza KP (zatgczniki nr 11a i 11b).
Dokumenty finansowe bedgce dowodami poniesienia wydatkéw podpisywane s3
W nastepujacy sposdb:

a) Opis merytoryczny dokumentujgcy poniesienie wydatku podpisuje KZ
a zatwierdza KP lub ZKP.

b) Pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci kosztédw z budzetem
dokumentacja jest akceptowana przez KZ, a dokumentacja, w tym umowy
cywilno-prawne, jest akceptowana przez radce prawnego UPWr.

c) Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacja jest akceptowana
przez SFK.

d) Pod wzgledem zgodnosci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.) dokumentacja
jest akceptowana przez SZP.

e) Dokumentacje zatwierdza do wyptaty Kwestor, Kanclerz lub osoba
upowazniona.

§ 7. ZARZADZANIE RYZYKIEM W PROJEKCIE

Ocena ryzyka zwigzanego z realizacjg Projektu skupia sie na podejsciu Komitetu
Sterujgcego do podejmowania ryzyka, ktére z kolei bedzie dyktowac stopien ryzyka, jaki
uwaza on za mozliwy do zaakceptowania. Procedura zarzadzanie ryzykiem obejmuje 5
nastepujacych krokéw i kazdorazowo jest rejestrowana w dzienniku ryzyk:

a. identyfikowanie,
b. ocenianie,

c. planowanie,

d. wdrazanie,

e.

komunikowanie

W zaleznosci od biezgcej oceny sytuacji KP we wspdtpracy z KS i ZP podejmuje dziatania
majace nacelu ustalenie podejscia do zgtoszonego i przeanalizowanego ryzyka
oraz innych, pojawiajacych sie problemdéw, zagrazajgcych terminowej i merytorycznej
realizacji Projektu.
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§ 8. ZASADY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W PROJEKCIE

1. W Projekcie obowigzuje stosowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych, Zasad dotyczacych prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego finansowanych ze srodkéw EFS (Zatgcznik nr 1 do Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci nalata 2014-2020)
oraz zarzgdzenia Rektora 33/2017 z dnia 30 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia w
zycie regulaminu udzielenia zaméwien publicznych w Uniwersytecie Przyrodniczym we
Wroctawiu.

2. Nadzdér nad prawidtowoscig udzielania zamdwien publicznych prowadzi SZP.

§ 9. ZASADY WYDATKOWANIA SRODKOW FINANSOWYCH W PROJEKCIE

1. Podstawowg zasadg wydatkowania s$rodkéw finansowych jest przestrzeganie
kwalifikowalnosci wydatkow.

2. Srodki moga by¢ wydatkowane wyfgcznie naZadania wskazane we wniosku
aplikacyjnym, zgodnie z harmonogramem ptfatnosci.

3. Wydatkowanie $rodkéw moze nastgpi¢ po akceptacji KP lub ZKP, sprawdzeniu pod
wzgledem formalno — rachunkowym przez SFK oraz zatwierdzeniu do wyptaty przez
Kwestora lub Kanclerza lub osobe upowazniona.

4. Wydatkowanie s$rodkow nastepuje zgodnie zustawg zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, politykg rachunkowosci obowigzujgcg na UPWr oraz ustawg z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamédwien publicznych.

§ 10. ZASADY REKRUTACII W PROJEKCIE

1. Zarekrutacje do Projektu w ramach okreslonych Zadan sg odpowiedzialne wtasciwe
Komisje Rekrutacyjne, powotane przez Kierownikéw Zadan przy wsparciu pracownikow
administracyjnych UPWr, zgodnie z zapisami zawartymi w zatwierdzonym wniosku.

2. Nad procesem rekrutacji czuwa KZ wraz z ZZ.

3. Nabdr do Projektu prowadzony jest z poszanowaniem koncepcji zrGwnowazonego
rozwoju, zasady réwnosci szans i nie dyskryminuje oséb ze wzgledu na pte¢, rase,
wyznanie, stopien sprawnosci fizycznej.

4. Podczas naboru osoby niepetnosprawne otrzymujg petne wsparcie gwarantujgce im
rowne szanse oraz propozycje aktywnosci adekwatnej do rodzaju i stopnia ich
niepetnosprawnosci.

5. Rekrutacje do poszczegdlnych zadan w projekcie odbywajg sie na podstawie
regulamindow rekrutacyjnych odpowiednich dla kazdego zadania za wyjgtkiem zadania 4
gdzie rekrutacja przebiega zgodnie z obowigzujgcym regulaminem studiéw co zostato
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opisane we wniosku przedmiotowego projektu. Szczegétowe zasady rekrutacji sg
umieszczone na stronie UPWr.

6. Rekrutacje do Projektu poprzedzajg dziatania informacyjno-promocyjne Projektu,
prowadzone z wykorzystaniem Internetu, w tym internetowych stron UPWr.

7. Do rekrutacji (za wyjatkiem zad 4) powstaja listy rezerwowe uczestnikéw, za$ osoby
z listy rezerwowej mogg przystgpic¢ do Projektu po wycofaniu sie z niego osdéb z listy
podstawowe;.

§ 11. ZASADY MONITORINGU W PROJEKCIE

1. Za monitoring w Projekcie odpowiedzialni sg: KP, ZKP, SFK, oraz KZ.

2. KZ zobligowany jest do raportowania postepu realizacji swoich Zadan w Projekcie co
miesigc za pomocg Raportu monitoringowego z postepdw w realizacji Zadan (zatgcznik nr
3).

3. Raporty monitoringowe analizowane sg przez KP we wspdtpracy z ZKP oraz SFK.

4. Jezeli wyniki monitoringu wykazg problemy zwigzane z osigganiem wskaznikow realizacji
celéw Projektu zwotywane jest spotkanie ZP lub z poszczegdlnymi KZ aw razie
koniecznosci — réwniez posiedzenie KS.

§ 12. ZASADY KONTROLI W PROJEKCIE

1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji Projektu zaktada sie prowadzenie kontroli
realizacji Zadan.

2. Do wewnetrznej kontroli realizacji Zadan uprawniony jest KP, ZKP i SFK.

Projekt podlega kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowe;.

4. Obszarami podlegajgcymi kontroli sa:

=

a) zgodnos$¢ realizacji Projektu z wnioskiem aplikacyjnym i umowa,

b) zgodnosc realizacji Projektu z harmonogramem,

c) przestrzeganie zasad sprawozdawczosci,

d) przestrzeganie zasad ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych,

e) prowadzenie dokumentacji ksiegowej,

f) kwalifikowalno$é wydatkow,

g) zgodno$é realizacji Projektu w zakresie informacji i promocji,

h) prawidtowos¢ prowadzenia monitoringu w Projekcie,

i) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej,

j) prawidtowosc realizacji Zadan,

5. W wyniku kontroli powstaje raport (zatgcznik nr 10 ,Raport z kontroli wewnetrznej
realizacji Projektu” do niniejszego Regulaminu).
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§ 13. ZASADY PROMOCIJI W PROJEKCIE
1. Promocja Projektu ma na celu:

a. podniesienie Swiadomosci spotecznej o programach
realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;

b. upowszechnienie korzysci ptyngcych z wykorzystania srodkéw
unijnych;

c. wzmocnienie dobrego wizerunku UPWr.

2. Adresatami promocji s3:

a) opinia publiczna,

b) grupa docelowa Projektu,
c) media,

d) decydenci.

3. Efektywne dotarcie do Grupy Docelowej i powodzenie rekrutacji zagwarantujg dziatania
prowadzone na UPWr przez ZP, od poczatku realizacji projektu przez caty okres jego
trwania. Obejmg one dedykowane kazdej grupie aktywnosci m.in.: organizacje spotkan
informacyjnych dla wybranych grup KZ (zgodnie z profilem). Wdrozenie
zmodyfikowanych kierunkéw studiéw | i Il st. w proces rekrutacji i rozpowszechnianie
informacji za pomoca:

1. strony www UPWr
portali spotecznosciowych (umozliwiajacych uzyskanie
informacji o projekcie bez koniecznosci wychodzenia z domu,
gtéwnie dla ON)

3. informatora rekrutacyjnego

4. informacji w dziekanatach

5. ogtoszen i plakatéw (korytarze, szatnie, stotéwki, sale
wykftadowe, akademiki)

4. Wszystkie materiaty promocyjne zawierajg wymagane logotypy, ulokowane zgodnie z przyjetymi
zasadami oznaczania projektéw Programu POWER.

5. Wszelkie materiaty promocyjne przekazywane osobom trzecim sg bezpfatne.

6. Promocja Projektu realizowana jest we wspoétpracy z Biurem Promocji.
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§ 14. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wprowadzanie ewentualnych zmian do wniosku projektowego odbywa sie zgodnie
z przyjetymi zasadami obowigzujgcymi w ramach Programu oraz zgodnie z dokumentem
przedstawionym w zataczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja
odpowiednie reguty izasady wynikajace z przepisdw zawartych we witasciwych aktach
prawa wspoélnotowego i polskiego, w szczegdlnosci kodeksu cywilnego, ustawy
o ochronie danych osobowych orazz przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych na
Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu.

3. W przypadku zaistnienia sytuacji nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, decyzje co
do rozstrzygniec¢ podejmuje KP po konsultacji z KS.

4. Regulamin obowigzuje w okresie realizacji Projektu.

5. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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