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SLOWNICZEK

W niniejszych Zasadach oraz w Zatgcznikach zastosowano wymienione nizej okreslenia:

Okreslenie

Definicja

BNiOP, Biuro

Biuro Nauki i Obstugi Projektow

Karta Pomystu

Narzedzie stuzace sformutowaniu koncepcji, wymagajacej m.in.
weryfikacji pod katem zasadnosci realizacji jako projekt oraz
przypisania do odpowiedniego obszaru dziatan

Karta Projektu

Narzedzie stuzace zaprezentowaniu inicjatywy planowanej do
realizacji w charakterze projektu

Pomystodawca Inicjator koncepcji, ktérym moze by¢ zaréwno pracownik
jednostki organizacyjnej Uczelni, jak rowniez podmioty
zewnetrzne

JOA Jednostka Organizacyjna Administracji

Whnioskodawca

Osoba wypetniajgca i sktadajgca do biura Karte Projektu

Whniosek aplikacyjny

Komplet dokumentacji bedacej podstawg do ztozenia aplikacji
w procesie pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych na realizacje
Projektu

System
teleinformatyczny

System umozliwiajacy ztozenie wniosku aplikacyjnego w postaci
elektronicznej

Projekt

Zbior niepowtarzalnych, ztozonych i zwigzanych ze sobq zadan,
majacych wspdlny cel, ktérych wykonanie zaplanowano w
okreslonym terminie zgodnie z zatozonymi wymaganiami i

w ustalonym budzecie. Na potrzeby niniejszych Zasad,
projektami sg inicjatywy wspoéffinansowane ze $rodkéw
krajowych, unijnych, miedzynarodowych, w tym takze
realizowane w formule projektowej studia podyplomowe, kursy,
egzaminy, festiwale, seminaria i konferencje.

PMO

Project Management Office - Biuro Nauki i Obstugi Projektow
jako jednostka wspierajgca pozyskiwanie finansowania i
zarzadzanie projektami

Project Cycle
Management

Metodyka zarzadzania projektami, obejmujaca proces
planowania, organizowania, koordynowania i kontrolowania
projektu w sposob skuteczny i wydajny na wszystkich jego
etapach

PRINCE2 ®

PRINCE - skrét od PRojects IN Controlled Environments
Metodyka zarzadzania projektami, oparta na generowaniu i
wytwarzaniu produktéw (w projekcie). Stosowana do
zarzadzania i sterowania projektami réznego rodzaju i wartosci.

Instytucja
Finansujaca, IF

Podmiot zewnetrzny, publiczny lub niepubliczny, finansujacy w
catosci lub w czesci przedmiot projektu

Zespot

Dziatajacy w ramach Biura Nauki i Obstugi Projektéw zespdt
zarzadzania kompetencjami w zakresie:

1. standaryzacji i przygotowania projektow

2. realizacji i rozliczen projektéw

3. mobilnosci miedzynarodowej

4. wspoétpracy miedzynarodowej

Czytelnik

Rola przyznawana uzytkownikowi systemu teleinformatycznego,
pozwalajaca na odczyt tresci aplikacji bez mozliwosci
dokonywania w niej zmian

UCTWIT

Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i Technologii
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Wstep

Zmiany zachodzgce w organizacji oraz w sposobie zarzadzania projektami realizowanymi
w Uniwersytecie Opolskim, ktére odzwierciedlajg rowniez nowe mozliwosci i reguty
pozyskiwania dofinansowania sprawity, ze koniecznym stato sie uporzadkowanie zasad
wspotpracy pomiedzy stronami zaangazowanymi w przygotowanie, prowadzenie i nadzér
nad tymi dziataniami. Jednym z kluczowych czynnikéw decydujacych o podjeciu niniejszej
decyzji stato sie utworzenie Biura Nauki i Obstugi Projektow, w ktédrym koncentrujg sie
dziatania wspierajgce oraz zapewniajgce prawidtowg i skuteczng realizacje projektéw
inwestycyjnych, naukowo-badawczych, dydaktycznych, a takze innych inicjatyw o
charakterze projektowym, finansowanych zaréwno ze $rodkéw wiasnych Uczelni jak i
pochodzacych ze zrédet zewnetrznych — w tym $rodkéw UE.

Wszystkie zadania i czynnosci realizowane w Biurze zostaty zweryfikowane pod katem ich
odzwierciedlenia w cyklu zycia projektu na podstawie metodyki Project Cycle Management
oraz osadzone w odpowiednich Zespotach zarzadzania kompetencjami utworzonych w
Biurze. Biuro petni dla Uniwersytetu Opolskiego dwie podstawowe funkcje PMO, jakimi sq:
e wsparcie administracyjne dla realizowanych projektow, oraz
e monitoring i nadzoér nad przebiegiem realizacji projektéw.
Funkcje kontrolng catego procesu przypisano Prorektorowi ds. nauki.

W celu zapewnienia wymaganego standardu dziatan dotyczacych petnionych przez BNiOP
funkcji, w Biurze wprowadzono zarzadzanie procesowe, a zidentyfikowane role, zadania i
czynnosci decyzyjne w poszczegolnych procesach zostaty oparte na podstawowych
zasadach realizacji projektéw z uwzglednieniem metodyki PRINCE2.

Zarzadzanie procesowe - w zakresie zarzadzania projektami - na dzien stworzenia
niniejszych Zasad obejmuje:

Megaproces 1.1 - Zarzadzanie projektami

0
1.1- Przygotowame projektu

1_2 - Realizacja i rozliczenie projektu

.1_3 - Sprawozdawczos$c

1_4 - Monitoring trwatosci projektu

1_5 - Koordynacja kontroli zewnetrznej projektu

Celem niniejszych Zasad jest opis zdefiniowanych proceséw, w szczegdlnosci w zakresie
przygotowania i uruchamiania projektdw, monitorowania ich realizacji i rozliczenia, w tym
podejmowanie srodkéw zaradczych w uzasadnionych przypadkach, dokonywania zmian w
trakcie realizacji oraz weryfikacji trwatosci efektdw po ich zakonczeniu. W zwigzku z
przekazaniem BNiOP funkcji koordynatora proceséw kontrolnych dla wszystkich
realizowanych w Uczelni projektéw obstugiwanych przez Biuro (patrz Regulamin
Organizacyjny), zarzadzaniem procesowym objeto réwniez proces obstugi i wsparcia
kontroli instytucji zewnetrznych, zaréwno w trakcie realizacji jak i po zakonczeniu
projektow.

Zasady nie obejmujg procesu/éw uzyskiwania zgdd na inicjowanie/realizacje projektéw
w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uczelni, ktére sg wyrazane zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami Uczelni.

Opis niniejszych Zasad odzwierciedla przebieg poszczegdlnych proceséw.
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Promocja i rozpowszechnianie informacji o zrodtach finansowania
projektow

Ze wzgledu na réznorodnosc i zakres realizowanych w Uniwersytecie Opolskim projektow,
a takze rézne mozliwe zrédta ich finansowania, Biuro petni funkcje punktu kontaktowego
i informacyjnego w tym obszarze dziatan. Aby zintensyfikowac¢ dziatania projektowe
Uczelni, jak réwniez umozliwi¢ potencjalnym wnioskodawcom dostep do informacji na
temat mozliwosci i zasad finansowania planowanych przez nich inicjatyw, Biuro prowadzi
staty monitoring programéw i agend krajowych oraz miedzynarodowych. Informacje
o planowanych naborach i konkursach sa przygotowywane w formie opisu podstawowych
zasad aplikowania i udostepniane z wykorzystaniem réznych kanatéw dystrybuciji.
Podstawowym s$rodkiem komunikacji jest cyklicznie rozsytany newsletter. Informacja
o planowanych, czy tez prowadzonych naborach, publikowana jest réowniez na stronie
internetowej Biura oraz na profilu Biura na portalu Facebook.com. Znajdujace sie tam
informacje pozwalajg potencjalnym wnioskodawcom zapoznaé¢ sie (w podstawowym
zakresie) z zasadami danego naboru i skontaktowac¢ sie z osobami odpowiedzialnymi za
pomoc w przygotowaniu aplikacji.

W ramach prac Biura prowadzone sg rowniez kampanie informacyjne dotyczace
pozyskanego dofinansowania. Dotyczy to promocji poszczegdlnych projektéw wewnatrz
Uczelni, jak i propagowania informacji o zrodle finansowania projektéw subsydiowanych
zewnetrznie, w sposdb wynikajacy z zawartych umoéw o dofinansowanie.
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Wspotpraca z Uniwersyteckim Centrum Transferu Wiedzy i Technologii

Wspomniana powyzej réoznorodnos¢ podejmowanych w Uniwersytecie Opolskim inicjatyw
powoduje, iz ich realizacja prowadzona i nadzorowana jest przez dwie jednostki Uczelni,
tj.:

1. Uniwersyteckie Centrum Transferu Wiedzy i Technologii,

2. Biuro Nauki i Obstugi Projektow

Zaktada sie, ze mozliwa jest inicjacja i realizacja projektéow przez powyzsze jednostki w
oparciu o niniejsze Zasady - przy uwzglednieniu odrebnych dokumentéw regulujacych
podstawowe funkcje kazdej z nich (regulaminy, statuty itp.). Wspédtpraca taka bedzie
polega¢ przede wszystkim na wzajemnym przekazywaniu informacji o inicjowanych i
prowadzonych w jednostkach inicjatywach Uczelni oraz na przekierowywaniu spraw oraz
zainteresowanych realizacjq stron do odpowiednich jednostek. Zasada powyzsza dotyczy¢
bedzie rowniez efektow realizowanych projektow, w szczegodlnosci w zakresie
wypracowanych praw wtasnosci intelektualnej.

e Proces 1.1_1 - Przygotowanie projektu

Proces ten przewiduje zgtoszenia inicjatyw o charakterze i stopniu przygotowania
odpowiadajgcym projektowi, jak rowniez zgtoszenia pomystu - wstepnej koncepcji,
wymagajacej m.in. weryfikacji pod katem zasadnosci realizacji jako projekt oraz
przypisania do odpowiedniego obszaru wspieranych dziatan.

W obu przypadkach inicjatorami mogg by¢ pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni,
jak rowniez podmioty zewnetrzne.

Schematyczny przebieg procesu:

POMYSL ZGLOSZENIE
NA PROJEKTU WNISSEK PROCES OCENY UM8WA
'Zggéﬁg Pég?gg_ﬁu) DOFINANSOWANIE /UZUPEENIENIA DOFINANSOWANIE

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespoét ds. Standaryzacji i Przygotowania Projektow
mail: projekty@uni.opole.pl

1.1. Pomyst na projekt

W przypadku, gdy podmiot inicjujacy zewnetrzny lub wewnetrzny (Pomystodawca) nie
posiada informacji niezbednych do rozpoczecia procesu przygotowania projektu w oparciu
o Karte Projektu (patrz pkt 1.2), tj. nie ma sprecyzowanych danych dotyczacych mozliwosci
realizacji inicjatywy w ramach UO, badz tez chce zainteresowac Uczelnie swojg ofertg, ma
mozliwos¢ ztozenia Karty Pomystu. Dokument ten zawiera jedynie opis problemu, cel
planowanych dziatan, zakres i model wspdtpracy, zaangazowanie stron oraz prognozowane
rezultaty. Istnieje mozliwo$¢ ztozenia Karty Pomystu wypetnionej tylko czesciowo, ze
wzgledu na charakter sktadanej koncepcji, np. wstepny jej zarys.

Tak przygotowana Karta Pomystu jest weryfikowana przez Biuro, pod katem mozliwosci
wygenerowania Projektu na bazie zgtoszonej inicjatywy. W przypadku braku takiej
mozliwosci, koncepcja zaprezentowana w Karcie Pomystu jest kierowana do odpowiednich
JOA, w celu dalszej pracy nad zgtoszong inicjatywa. W przypadku braku mozliwosci
dalszego procedowania tej inicjatywy, prace dobiegajg konca na tym etapie, a
Pomystodawca jest o tym powiadamiany.

str. 6
Ver.2.0


mailto:projekty@uni.opole.pl

1.2. Zgtaszanie projektu

Proces przygotowania projektu rozpoczyna sie z chwilg zgtoszenia w Biurze checi realizacji
projektu. Zgtoszenie takie zwigzane jest ze ztozeniem Karty Projektu (A), wypetnionej z
uwzglednieniem informacji znanych Wnioskodawcy w momencie jej ztozenia. W przypadku
niekompletnych informacji, Biuro wspiera Wnioskodawce w prawidtowym przygotowaniu
Karty Projektu, szczegdlnie w zakresie mozliwosci pozyskania zewnetrznego finansowania
zgtaszanej inicjatywy, zasadach konkursu i jego procedurach.
Kompletna Karta Projektu (czes¢ A), weryfikowana jest przez:
e Wnioskodawce/Zgtaszajgcego Projekt — w zakresie merytoryki Projektu,
e Bezposredniego przetozonego Wnioskodawcy/Zgtaszajacego Projekt — w zakresie
zatwierdzenia zatozen Projektu,
e Pracownika BNiOP - pod wzgledem kompletnosci Karty oraz zgodnosci z zasadami
finansowania zewnetrznego i wewnetrznego dla wystepujacego wkiadu wtasnego,
e Dyrektora Biura — w zakresie zatwierdzenia kompletnosci Karty,
e Prorektora ds. nauki — w zakresie zgody na przygotowanie Projektu i okreslenia
Sciezki procedowania i zatwierdzania Karty Projektu (czes¢ B).

Po zatwierdzeniu czesci A Karty Projektu, rozpoczynane sg prace zmierzajace do
przygotowania Karty w czesci B - harmonogram, budzet projektu. Karta jest
przygotowywana przez Wnioskodawce przy petnej wspdtpracy pracownika BNiOP. W
przypadku wystgpienia w czesci B zmian w stosunku do zatwierdzonej czesci A Karty
Projektu (np. zmiana opisu, uszczego6towienie zatozen, celu, budzetu Projektu) wymagane
jest opisanie przedmiotowych zmian w polu ,Uwagi” w czesci B Karty Projektu.

Zgodnie z decyzjg Prorektora ds. nauki, ujeta w czesci A Karty Projektu, kompletng czes¢
B przedstawia sie do zaopiniowania osobom odpowiedzialnym za istotne obszary dziatan w
Uczelni i Projekcie:

e Whnioskodawcy/Zgtaszajagcemu Projekt — w zakresie merytoryki Projektu (zawsze),

¢ Bezposredniemu przetozonemu Whnioskodawcy/Zgtaszajacego Projekt - w zakresie
zatwierdzenia zatozen Projektu (zawsze),

e Pracownika BNiOP - pod wzgledem kompletnosci Karty oraz zgodnosci z zasadami
finansowania zewnetrznego i regulacjami wewnetrznymi UO (zawsze),

o Dyrektorowi Biura — w zakresie zatwierdzenia przygotowanej aplikacji i zgodnosci z
regulacjami wewnetrznymi i zewnetrznymi (zawsze),

e Dyrektorowi Biura Finansowego - w zakresie mozliwosci finansowej realizacji
Projektu (w zaleznosci od decyzji Prorektora ds. nauki),

e Gldwnemu Ksiegowemu w zakresie zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym UO
(w zaleznosci od decyzji Prorektora ds. nauki),

e Kanclerzowi — w zakresie dotyczacym obszaru odpowiedzialnosci w tym wsparcia
administracyjnego w Projekcie (w zaleznosci od decyzji Prorektora ds. nauki),

e Prorektorowi ds. rozwoju i finanséw - w zakresie potwierdzenia zgodnosci
planowanego Projektu ze strategia rozwoju Uczelni oraz akceptacji badz
warunkowej akceptaciji finansowania Projektu (w zaleznosci od decyzji Prorektora
ds. nauki),

e Prorektorowi ds. nauki - w zakresie zatwierdzenia planowanych w Projekcie dziatan
naukowych, zatwierdzenia Projektu jako catosci i wyrazenia zgody na aplikowanie
o srodki zewnetrzne.

W przypadkach, w ktérych decyzjg Prorektora ds. nauki cze$¢ B Karty nie wymaga
opiniowania przez Dyrektora Biura Finansowego, Giéwnego Ksiegowego, Kanclerza,
Prorektora ds. rozwoju i finanséw Karta jest przekazywana do akceptacji Prorektorowi ds.
nauki oraz udostepniana do wiadomosci wyzej wymienionym osobom.

W przypadku stwierdzenia mozliwych do uzupetnienia brakéw w Karcie Projektu, kierowana
jest ona do BNiOP do poprawy. W sytuacji, gdy inicjatywa prezentowana w formie Karty
Projektu nie uzyskuje akceptacji, proces prac nad tym dokumentem konczy sie na tym
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etapie, a informacja o powodach takiego rozstrzygniecia zawierana jest w Karcie Projektu
- cze$¢ B - przez Prorektora ds. nauki i przekazywana jest Wnioskodawcy.

W przypadku potrzeby wniesienia wktadu witasnego w formie pienieznej, procedowany jest
takze dokument potwierdzajacy zabezpieczenie $rodkéw pochodzacych ze wskazanego
zrédta.

Akceptacja Karty Projektu przez Prorektora ds. nauki pozwala na kontynuowanie prac,
ktérych efektem jest ziozenie wniosku aplikacyjnego w celu pozyskania Srodkow
zewnetrznych lub rozpoczecie realizacji projektu (np. w przypadku s$rodkéw wiasnych
Uczelni). Karta Projektu stanowi ramowy dokument wyjsciowy do przygotowania aplikacji
i pdzniejszej realizacji projektu.

Whniosek aplikacyjny przygotowywany jest w zaleznosci od rodzaju projektu, zasad
okreslonych w dokumentacji konkursu, zakresu projektu (np. projekty obejmujace rézne
jednostki w ramach uczelni) oraz mozliwosci systemu teleinformatycznego zgodnie z
jednym z ponizszych schematow:

e Whniosek jest wypetniany przez Wnioskodawce przy wspotpracy z pracownikiem
biura. W przypadku ztozenia wniosku przez system teleinformatyczny,
Whnioskodawca obowigzkowo nadaje pracownikowi Biura uprawnienia , czytelnika”.

e Whniosek jest wypetniany przez Biuro na podstawie informacji merytorycznych
uzyskanych od Wnioskodawcy.

e W przypadku, kiedy system teleinformatyczny umozliwia zarzadzanie wnioskami
przez organizacje, Biuro tworzy wniosek przypisany do Uniwersytetu Opolskiego
oraz nadaje Wnioskodawcy dostep umozliwiajgcy wypetnienie wniosku.

Po skompletowaniu wniosku i niezbednych zatacznikéw, dokumentacja jest weryfikowana
przez pracownika Biura. Weryfikacja Biura obejmuje aspekty:
e zgodnos¢ wniosku z formalnymi wymogami dokumentacji konkursu i/lub programu,
e prawidlowosc sporzadzenia budzetu

W przypadku koniecznosci naniesienia zmian, wniosek aplikacyjny jest uzupetniany.
Gotowy wniosek aplikacyjny zostaje zweryfikowany w zakresie zgodnosci z Kartg Projektu,
podpisany przez Wnioskodawce i dyrektora Biura (egzemplarz ad acta UO) i przekazany do
zatwierdzenia i podpisania przez Prorektora ds. nauki, lub jesli to wymagane - przez
Rektora. W sytuacjach, gdy do rozpoczecia procedury aplikacyjnej wymagana jest zgoda
Rady Uczelni lub Senatu, przed podpisaniem wniosku aplikacyjnego przygotowywany jest
whniosek i projekt uchwaty, ktéry jest kierowany na najblizsze posiedzenie Rady/Senatu.

Po uzyskaniu wszystkich niezbednych podpiséw i zgdd, sktadany jest wniosek aplikacyjny
wraz z zatacznikami w odpowiedniej instytucji. W zaleznosci od procedury konkursowej i
mozliwosci systemu teleinformatycznego, wniosek jest sktadany przez Wnioskodawce lub
przez Biuro w porozumieniu z Wnioskodawcg. Sposob sktadania wniosku jest ustalany
przez Biuro z Wnioskodawca.

Ztozony wniosek aplikacyjny jest rejestrowany w bazie danych Biura.

Ze wzgledu na proces zatwierdzania zaréwno Kart Projektu, jak isamego
whniosku aplikacyjnego konieczne jest, by kompletne Karty Projektu byty
skltadane nie poézniej, niz 10 dni roboczych przed ostatecznym terminem
sktadania wnioskéw aplikacyjnych. Karty ziozone po tym terminie moga nie
zosta¢ zatwierdzone, tym samym nie bedzie mozliwosci zlozenia wniosku
aplikacyjnego w danym konkursie.

W szczegdélnie waznych przypadkach, kiedy procedowanie Karty zostaje
zakiécone z przyczyn niemozliwych do przewidzenia z wyprzedzeniem,
dopuszcza sie mozliwos$é ztozenia aplikacji bez zachowania powyzszej sciezki -
jednak po uzyskaniu zgody Prorektora ds. nauki. W takim przypadku, Karta
Projektu uzupetniana jest przez Wnioskodawce niezwtocznie.
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1.3. Dziatania wspomagajace uzyskanie pozytywnej oceny projektu

W trakcie oceny projektu mozliwe sq wezwania przez Instytucje Finansujacq do
uzupetnienia wniosku. W takim przypadku Biuro koordynuje czynnosci z tym zwigzane i
przekazuje Instytucji (we wspdtpracy z Wnioskodawcg i w razie potrzeb takze z innymi
podmiotami zaangazowanymi w projekt — JOA, partnerzy, konsorcjanci), wszystkie dane
niezbedne do oceny wniosku.

1.4. Starania o dofinansowanie projektu

W przypadku negatywnej oceny formalnej lub merytorycznej wniosku i tym samym
odmowie dofinansowania, jezeli to jest mozliwe, Biuro, za zgodq Prorektora ds. nauki,
wnosi protest w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w zakresie spetnienia
kryteriow wyboru projektow przez Instytucje Finansujaca.

W sytuacji otrzymania decyzji o pozytywnej ocenie projektu, w przypadkach, ktére to
umozliwiaja, Biuro podejmuje negocjacje z Instytucjg Finansujacg odnosnie zakresu i kwot
kosztow ujetych we wniosku. W tym celu konieczne jest uzyskanie zgody Rektora lub
wiasciwego Prorektora na przystgpienie w imieniu UO do negocjacji oraz udzielenie przez
Rektora lub wtasciwego Prorektora odpowiedniego petnomocnictwa.

Po zakonczeniu negocjacji, a w przypadku projektéow, dla ktoérych nie prowadzi sie
negocjacji, w oparciu o pozytywna decyzje o dofinansowaniu, Biuro przygotowuje
dokumentacje niezbedng do podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

W oparciu o przyjety dla projektu budzet (otrzymana decyzja IF), Biuro przygotowuje
budzet czastkowy Projektu i informuje Dyrektora Biura Finansowego o koniecznosci
aktualizacji budzetu zagregowanego projektéow UO.

Pracownicy Biura (jesli dotyczy), sktadaja do Gtownego Ksiegowego wniosek dotyczacy
otwarcia rachunku bankowego, ktérego dane zostang wpisane do zawartej umowy o
finansowaniu Projektu.

W oparciu o zasady rachunkowosci UO, nadawany jest numer projektu, a kompletna
dokumentacja dotyczaca umowy o dofinansowanie jest przekazywana do Zespotu Obstugi
Prawnej w Biurze Rektora, do oceny formalno-prawnej przez radce prawnego, a nastepnie
do kontrasygnaty finansowej Gtownego Ksiegowego Uczelni. Po uzyskaniu akceptacji
umowa przekazywana jest Rektorowi do podpisu. W zaleznosci od kolejnosci podpisania
umowy o dofinansowanie przez strony ja zawierajagce, umowa odsytana jest w
odpowiedniej ilosci egzemplarzy do IF.

Zawarcie umowy konczy proces przygotowania projektu i stanowi podstawe do rozpoczecia
czynnosci zwigzanych z procesem 1.1_2 - Realizacja i rozliczenie projektu.

Schematyczny podziat zadan w procesie 1.1_1:

Whnioskodawca BNiOP

Przygotowanie e Wypetnia karty projektu e Wspiera w wypetnianiu
kart projektu kart
o Weryfikuje
prawidtowos¢ kart
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Przygotowanie .
whniosku
aplikacyjnego

Wypetnienie o
whniosku
aplikacyjnego

Procedowanie )
podpisu wniosku i
wystanie

]
Uzupetnianie o
whiosku
Skitadanie protestu .

(jesli dotyczy)

Przyznanie o
dofinansowania
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Przygotowuje wktad
merytoryczny do
whniosku

Proceduje akceptacje
kart

Weryfikuje wniosek
pod katem zgodnosci z
dokumentacjg
konkursu

Weryfikuje
prawidtowos¢
sporzadzenia budzetu
Przygotowuje
zatgczniki do wniosku
o dofinansowanie

Whniosek aplikacyjny jest wypetniany przez
Whnioskodawce lub Biuro w zaleznosci od charakteru
konkursu i mozliwosci systemu teleinformatycznego.

Akceptuje wypetniony
wniosek (jesli byt
wypetniony przez
Biuro).

Wysyta zaakceptowany
wniosek (jesli dotyczy).

W przypadku wezwania,
uzupetnia wniosek w
zakresie tresci
merytorycznych.
Przygotowuje tresc
odnoszacy sie do uwag
merytorycznych.

Przygotowuje dokument
potwierdzajacy
whniesienie wkiadu
wiasnego.

Proceduje
podpisywanie wniosku
i/lub innych
niezbednych
dokumentéw.

Wysyta zaakceptowany
wniosek (jesli
dotyczy).

Uzupetnia wniosek w
zakresie tresci
formalnych.

Sporzadza pismo i
proceduje jego
podpisanie.

Wprowadza projekt do
rejestru.

Sktada wniosek o
otwarcie rachunku
bankowego (jesli
dotyczy).

Proceduje
podpisywanie umowy o
dofinansowanie.
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2. Proces 1.1_2 - Realizacja i rozliczenie projektu

2.1. Przygotowanie projektu do realizacji

Schematyczny przebieg procesu:

PLANOWANIE

ZAMOWIEN WZORY |
PUBLICZNYCH DOKUMENTOW

W PROJEKCIE

ZESPOL PROJEKTOWY PODZIAL KOSZTOW

PELNOMOCNICTWA POSREDNICH
UPOWAZNIENIA PROJEKTU

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektéow
mail: rozliczenia@uni.opole.pl

Pierwszg czynnoscig formalng po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu jest
powotanie zespotu projektowego oraz nadanie projektowi numeru, jesli ten nie zostat
nadany przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. Numer ten nadawany jest zgodnie
z zasadami rachunkowosci UO. Biuro, w uzgodnieniu z Wnioskodawcg i w oparciu
o informacje zawarte w Karcie Projektu, przygotowuje propozycje skiadu osobowego
zespotu projektowego, wraz z opisem roli oraz zadan przydzielonych w zespole. Dokument
sporzadzany jest na formularzu wniosku o0 powotanie zespotu projektowego
i przedstawiany jest do akceptacji Prorektora ds. nauki. Sktad osobowy zespotu
projektowego ustalany jest w oparciu o zatozenie, ze Wnioskodawca bedzie petnit funkcje
Kierownika Projektu w momencie przyjecia go do realizacji.

O powotaniu zespotu i jego skfadzie, Biuro informuje Kierownika Projektu, oraz Gtéwnego
Ksiegowego i Kanclerza.

Biuro informuje o uruchomieniu projektu pozostate JOA zaangazowane w realizacje
projektu.

Podejmujac swojq role, Kierownik Projektu podpisuje dokument ,Obowigzki Kierownika
projektu na etapie realizacji i rozliczenia projektu”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

W oparciu o zasady konkursu dotyczace danego projektu, pracownik Biura wspdlnie z
Kierownikiem Projektu przygotowuje propozycje podziatu kosztow posrednich projektu
(jesli dotyczy), a nastepnie dyrektor przedstawia jg do akceptacji Prorektorowi ds. nauki.

Prorektor ds. nauki w oparciu o pozytywng opinie Prorektora ds. rozwoju i finanséw ustala
dla Kierownika projektu limit finansowy, ktorego podstawg ustalenia jest ryczattowa
wartos¢ kosztéw posrednich.

Podziat kosztow posrednich powinien by¢ dokonywany w oparciu o zasady wynikajace
z regulaminu dotyczacego dofinansowania przedmiotowego projektu a zaplanowane
w koszty powinny dotyczy¢ realizowanego projektu.

Ostateczny i zatwierdzony przez Prorektora ds. nauki podziat kosztéw posrednich
w projekcie przekazywany jest do wiadomosci Kierownika Projektu.

W ramach kosztéw posrednich mozliwe jest przyznanie pracownikom zaangazowanym w
realizacje, obstuge i zarzadzanie projektem dodatkowego wynagrodzenia w formach
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przewidzianych w Wytycznych programowych oraz Regulaminie wynagradzania
pracownikédw w Uniwersytecie Opolskim.

O przyznanie wynagrodzenia w projekcie (finansowanych zaréwno w ramach kosztow
posrednich jak i bezposrednich projektu) wnioskuje Kierownik Projektu, z wyjatkiem
wynagrodzenia samego Kierownika Projektu, dla ktérego wnioskodawcg jest jego
przetozony. Wtasciwy wniosek przygotowywany jest przez BNiOP, uzasadnienie oraz zakres
obowigzkéw przygotowuje Kierownik Projektu. Decyzja, zwigzana z przyznaniem
dodatkowego wynagrodzenia dla personelu projektu, podejmowana jest na podstawie
obowigzujgcego regulaminu wynagradzania pracownikow.

Dyrektor Biura aktualizuje budzet czastkowy i agregowany budzet projektéw i przekazuije
do Biura Finansowego.

Po powotaniu zespotu projektowego mozliwe jest rowniez udzielenie przez Prorektora ds.
nauki upowaznienia dla Kierownika Projektu — odpowiedni dokument jest przygotowywany
przez Biuro, przekazywany do Biura Rektora do weryfikacji i podpisu. Nadane
upowaznienie przekazywane jest Kierownikowi Projektu.

Kopia upowaznienia dla Kierownika Projektu jako dysponenta srodkéw jest przekazywana
do Gtéwnego Ksiegowego.

Kierownikowi Projektu nadawane jest réowniez upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych w projekcie (jesli dotyczy).

Biuro analizuje obowigzujacy w UO Plan Zamoéwien Publicznych pod katem mozliwosci
realizacji projektu. W przypadku koniecznos$ci zmiany Planu, Biuro przygotowuje wniosek
o zmiane Planu, ktéry po przekazaniu do Biura Zamoéwien Publicznych stanowi podstawe
do wprowadzenia zmian w Planie Zamdwien Publicznych.

Pracownicy Biura przygotowujg rowniez wszystkie dokumenty (w formie wzordw,
szablonow, opiséw), niezbedne do pdzniejszej realizacji i rozliczenia projektu przez
Kierownika Projektu. Tak przygotowany zestaw jest przekazywany Kierownikowi Projektu.

Schematyczny podziat zadan na etapie przygotowania projektu do realizacji:

Kierownik Projektu BNiOP

Przygotowuje e Przygotowuje dokument
propozycje zespotu powotania zespotu
projektowego (we projektowego.
wspotpracy z Biurem)

Powotanie zespotu
projektowego

Podziat kosztow
posrednich

Przyznanie
dodatkowego
wynagrodzenia
cztonkom zespotu
projektowego
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Przygotowuje
propozycje podziatu
kosztéow posrednich.

Przygotowuje
uzasadnienie oraz
zakres obowigzkdw.
Akceptuje wnioski o
przyznanie
dodatkowego
wynagrodzenia
cztonkom zespotu (z
wyjatkiem

Sporzadza dokument
dotyczacy podziatu
kosztow posrednich i
proceduje jego
akceptacje.

Sporzadza dokument
whioskujacy o

przyznanie dodatkowego

wynagrodzenia.
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wynagrodzenia
Kierownika Projektu)

Przygotowanie o e Przygotowuje budzet i
budzetu przekazuje do Biura
czagstkowego i Finansowego.
agregowanego
Udzielenie o e Przygotowuje dokument
upowaznien dla dot. udzielenia
Kierownika upowaznienia do
Projektu podpisywania
dokumentoéw i

przekazuje do akceptacji
Prorektora ds. nauki
(jesli dotyczy).

e Przygotowuje dokument
dot. udzielenia
upowaznienia dot.
przetwarzania danych
osobowych (jesli

dotyczy).
Aktualizacja Planu o e Analizuje obowigzujacy
Zamoéwien Plan Zaméwien
Publicznych Publicznych.

e Przygotowuje wniosek o
zmiane Planu (jesli jest
taka koniecznos¢).

Przygotowanie o e Przygotowuje wzory

dokumentow dokumentéw
niezbednych do
realizacji i rozliczenia
projektu i przekazuje je
Kierownikowi Projektu.
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2.2. Realizacja projektu

Schematyczny przebieg procesu:

. ROZLICZENIE
ZAPOTRZEBOWANIA REALIZACJA ZADAN
BLOKADA SRODKOW WYDATKU W

WNIOSKI O DODATKI W PROJEKCIE DOKUMENTOWANIE PROJEKCIE
W PROJEKCIE WYDATKU ZAPLATA

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektéw
mail: rozliczenia@uni.opole.pl

Procedowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu odbywa sie za
posrednictwem systemu EZD. Wyjatkiem jest jedynie sktadanie podpisow przez osoby
niebedace pracownikami Uniwersytetu Opolskiego.

Z chwilg rozpoczecia projektu, osobg odpowiedzialng za jego prawidtowa realizacje jest
Kierownik Projektu. Wraz z powotanym Zespotem Projektowym organizuje on i prowadzi
dziatania zmierzajgce do merytorycznej realizacji poszczegolnych zadan projektu, zgodnie
z harmonogramem i zasadami narzuconymi przez Instytucje Finansujaca w ramach
zawartej umowy o dofinansowanie projektu, a takze w oparciu o zasady funkcjonowania
Uczelni. Wymagana dokumentacja projektowa, realizacja obowigzkéw administracyjnych
postepu rzeczowego w projekcie, a takze proces wnioskowania o zatrudnienie do projektu
(etat, dodatek, godziny ponadwymiarowe, oddelegowanie) oraz umowy cywilnoprawne -
przygotowywana jest przez Biuro w porozumieniu z Zespotem Projektowym. Wzory
dokumentéw przygotowywanych przez Kierownika Projektu sg udostepniane Kierownikowi
przez pracownika Biura.

Powyzsze dziatania sg rozliczane i sprawozdawane przy udziale pracownikéw Biura.

W trakcie realizacji projektu, pracownicy Biura uczestniczg we wszystkich czynnosciach
zwigzanych z wydatkami w projekcie - od momentu zapotrzebowania, az do ostatecznego
rozliczenia i zaptaty za dziatania w projekcie oraz rozliczenia poniesionych kosztéw do
wiasciwej instytucji.

Rozpoczynajac realizacje projektu, Kierownik Projektu we wspdtpracy z Biurem
przygotowuje plan dziatan i wydatkow w projekcie. Nastepnie Kierownik Projektu wraz z
pracownikiem Biura omawiajq plan z pracownikiem Biura Zaméwien Publicznych (jesli
dotyczy).

Planowane przez Kierownika Projektu zadania i dziatania w projekcie, wymagajace
zakupow ustug lub dostaw, muszg by¢ realizowane przy uwzglednieniu okreslonych
procedur zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi. W zwigzku z powyzszym, Kierownik
Projektu, rozpoczynajac konkretne zadania w projekcie, musi wzig¢ pod uwage czas
niezbedny na wytonienie dostawcy w odpowiednim dla danego postepowania trybie.

Aby Kierownik Projektu mogt zrealizowac zaplanowane w projekcie dziatania wymagajace
wydatkowania $rodkow, zobowigzany jest do ztozenia w Biurze zapotrzebowania (w oparciu
o przygotowane wzory dokumentow).

Zapotrzebowanie powinno odnosic sie do projektu oraz zadania w projekcie. Dokument taki
jest weryfikowany przez pracownikéw Biura pod katem poprawnosci formalnej oraz pod
katem uwzglednienia w budzecie projektu i dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym
projektu. W przypadku braku srodkéw finansowych niezbednych do pokrycia planowanego
wydatku, Kierownik Projektu wystepuje przez BNiOP do Prorektora ds. rozwoju i finanséw
o mozliwos$¢ prefinansowania projektu.
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Dyspozycje finansowe Kierownika Projektu na dokumencie zapotrzebowania, na cele
danego zadania w projekcie sg potwierdzane za zgodnos$¢ z budzetem projektu oraz
blokowane przez BNiOP, a informacja o akceptacji zapotrzebowania jest przekazywana do
Kierownika Projektu.

W oparciu o zaakceptowane zapotrzebowanie Kierownik Projektu moze zrealizowac zadanie
w projekcie. W przypadku stwierdzenia braku wydatku w przyjetym budzecie projektu lub
braku srodkéw pienieznych deklarowanych na realizacje projektu, zapotrzebowanie jest
zwracane do Kierownika Projektu bez akceptacji BNiOP. Realizacja zadan przez kierownika
projektu uwzglednia rygory wydatkowania srodkéw publicznych.

Zrealizowany wydatek (zadanie) w projekcie jest dla Kierownika Projektu podstawg do
przekazania do BNiOP dokumentu zrédtowego wraz z opisem zgodnym z przekazang
wczesniej dokumentacjg wzorcowa. W oparciu o dokumenty zrédtowe, pracownicy Biura
przygotowuja zataczniki opisujace dokument zrédtowy, weryfikujg wydatek w kontekscie
zgodnosci z planem finansowym oraz przekazujag kompletng i zaakceptowang
dokumentacje do Biura Rachunkowosci [zespdt finansowy], celem ostatecznego
zatwierdzenia wydatku oraz realizacji ptatnosci wynikajacej z realizacji zadania. Cykl
powyzszy jest powtarzany dla kazdego zadania/wydatku w projekcie, az do jego
zakonczenia.

Schematyczny podzial zadan administracyjnych w toku realizacji zadan projektu:

Kierownik Projektu BNiOP
Merytoryczna e Organizuje i prowadzi e Wspodtpracuje z
realizacja dziatania zmierzajace Kierownikiem Projektu i
projektu do merytorycznej wspiera realizacje pod
realizacji projektu katem wymogow
formalnych i

proceduralnych

Przygotowanie e Przygotowuje (we e Konsultuje i wspiera

planu dziatan i wspotpracy z Biurem) przygotowanie planu

wydatkow plan dziatan i dziatan i wydatkéw
wydatkow.

¢ Omawia przygotowany
plan wydatkéw z
pracownikiem Biura
oraz Biura Zaméwien

Publicznych
Procedowanie e Sktada w Biurze o Weryfikuje
zakupow ustug zapotrzebowanie zapotrzebowanie pod
lub dostaw (zgodnie z katem poprawnosci
przygotowanym formalnej i dostepnosci
wzorem) Srodkow w budzecie
projektu.
e Blokuje srodki na
zapotrzebowaniu.
Realizacja e Przekazuje do Biura ¢ Weryfikuje wydatek pod
wydatkow dokument zrédtowy katem zgodnosci z
wraz z niezbednymi planem finansowym.
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zatacznikami (np. e Sporzadza opis
protokot odbioru). dokumentu zrédtowego.
e Przekazuje kompletng
dokumentacje do Biura
Rachunkowosci.

2.3. Zmiany w projekcie

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w projekcie, w zaleznosci od rodzaju
projektu Biuro wspiera Kierownika Projektu w ich wprowadzeniu. Dziatania te dotycza
przede wszystkim sytuacji, w ktdérych zmiana ma bezposredni wptyw na zakres, czas
realizacji i/lub koszty projektu oraz - w sytuacji finansowania projektu ze S$rodkow
zewnetrznych - na obowiazki wynikajace z zawartej umowy o dofinansowanie. W kazdym
przypadku zmiany w projekcie przygotowywana jest odpowiednia do sytuacji
dokumentacja uzasadniajgca koniecznos¢ wprowadzenia zmiany wraz z opisem skutkow
tych zmian w stosunku do obowigzujacej wersji projektu.

Decyzje o zmianach w projekcie zatwierdza Prorektor ds. nauki na podstawie akceptacji
Prorektora ds. rozwoju i finanséw opartej o opinie dyrektora Biura Finansowego. Decyzja
o zmianach jest dokonywana bez akceptacji Prorektora ds. finanséw w kazdej sprawie,
ktora nie dotyczy zwiekszenia kosztédw realizacji projektu, zwiekszenia przychodéw
projektu, zmiany wartosci finansowego wktadu wtasnego UO do projektu.

Po zatwierdzeniu zmian w projekcie Biuro prowadzi czynnosci zwigzane z wprowadzeniem
zmian do projektu, w tym w szczegolnosci do umowy o dofinansowanie w przypadku
projektéw z wspdtfinansowaniem zewnetrznym oraz podejmuje dziatania w celu
aktualizacji planu finansowego (jesli dotyczy).
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3. Proces 1.1_3 - Sprawozdawczos¢ w projekcie

Sprawozdania z postepu w realizacji projektu sg najczesciej integralng czescig wniosku
o pfatnos¢. Jest on podstawg do wyptaty przyznanej dotacji w formie zaliczki albo refundacji
czesciowej lub catkowitej.

Czestotliwo$¢ sktadania sprawozdan okreslona jest w umowie o dofinansowanie.
W sprawozdaniach informuje sie o podejmowanych dziataniach, uzyskiwanych efektach
oraz ponoszonych wydatkach - wszystko to w odniesieniu do zatozen z wniosku
o dofinansowanie. Przedstawia sie rowniez plan dziatan w projekcie na kolejny okres
sprawozdawczy.

Schematyczny przebieg procesu:
WZOR DANE DO WEWNETRZNE PRZEKAZANIE WERYFIKACIA ROZLICZENIE
SPRAWOZDANIA SPRAWOZDANIA ROZLICZENIE SPRAWOZDANIA NA PROBIE KONCOWE
PROJEKTU DO IF DOKUMENTOW PROJEKTU

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespot ds. Realizacji i Rozliczen Projektéow
mail: rozliczenia@uni.opole.pl

3.1. Sprawozdawczos$c cykliczna - czastkowa

Proces inicjowany jest cyklicznie przez Zespdt ds. realizacji i rozliczen projektéw BNiOP,
poprzez przekazanie Kierownikowi Projektu odpowiedniego wzoru sprawozdania -
zgodnego z zawartg umowg o dofinansowanie projektu. Rownolegle, Biuro przygotowuje
wewnetrzne rozliczenie finansowe projektu. Czes$¢ finansowa sprawozdania/rozliczenia
projektu opiera sie na danych z ksigg rachunkowych UO, zgodnos¢ jest weryfikowana w
Biurze Rachunkowosci [zespot rachunkowos$¢-podatki].

Dane niezbedne do wypelnienia sprawozdania Biuro pozyskuje z odpowiednich JOA
uczestniczacych w procesie realizacji lub rozliczenia, a w przypadku projektéw
realizowanych w partnerstwie - réwniez od partneréow. Sprawozdanie uzupetnione o dane
merytoryczne, Kierownik Projektu przekazuje do Biura w celu weryfikacji.

W oparciu o przedstawione dane oraz o wewnetrzne rozliczenie finansowe projektu,
sprawozdanie jest weryfikowane pod katem zadan merytorycznych oraz ich finansowego
rozliczenia. Po weryfikacji i zatwierdzeniu, sprawozdanie przekazywane jest do Instytucji
Finansujacej Projekt. W przypadku otrzymania uwag do tresci sprawozdania, jest ono
korygowane analogicznie, jak w procesu tworzenia tego dokumentu.

W przypadku, kiedy Instytucja Finansujaca Projekt wymaga weryfikacji na probie
dokumentéw, sg one przygotowywane przez odpowiednie strony uczestniczace w realizacji
i rozliczeniu projektu - KP, Partnerzy, BNiOP oraz inne JOA. Komplet dokumentacji
przekazywany jest do weryfikacji IF. Proces jest powtarzany w przypadku koniecznosci
korekty dokumentéw podlegajacych weryfikacji na prébie.

3.2. Sprawozdanie koncowe

Na etapie zakonczenia realizacji projektu przygotowywane sg: wniosek o ptatnos¢ koncowa,
i koncowe rozliczenie projektu. W procesie tym uczestniczg wszystkie strony zaangazowane
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wczesniej w proces sprawozdawczosci projektu - KP, Partnerzy, BNiOP oraz inne JOA. W
oparciu o przygotowane przez nie dane, Biuro przygotowuje wniosek korcowy, ktory po
zatwierdzeniu merytorycznym przez Kierownika Projektu, finansowym przez Kwesture oraz
catosciowg akceptacjg Prorektora ds. nauki, przekazywany jest do IF. W przypadku
stwierdzenia brakéw proces powtarza sie az do ostatecznego zatwierdzenia koncowego
rozliczenia projektu.

Po zatwierdzeniu koncowego rozliczenia projektu, Kierownik Projektu przygotowuje
kompleksowy Raport - Sprawozdanie koncowe, opisujacy efekty projektu, pozyskang
wiedze i doswiadczenie (w tym projektowe), oraz mozliwosci dalszego wykorzystania
efektow projektu, w tym wdrozenia lub komercjalizacji wynikdéw.

3.3. Koszty niekwalifikowane

W procesie sprawozdawczosci projektowej, zarowno czastkowej jak i koncowej, a takze po
ustaleniach kontroli instytucji zewnetrznych, istnieje mozliwo$¢ uznania czesci kosztéw,
jako kosztow niekwalifikowanych w projekcie. Moze to nastapi¢ na podstawie:

e poniesienia w projekcie wydatkdw przewyzszajacych wartos¢ okreslong w
dokumentacji projektowej zatwierdzonej przez Instytucje Finansujacq;

e pozyskania informacji od Instytucji Finansujgcej o uznaniu za niekwalifikowane
czesci kosztow projektu, w tym natozonych korekt finansowych oraz wydatkéw
poniesionych nieprawidtowo - zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi lub
zastosowania ,reguty proporcjonalnosci” w przypadku nieosiagniecia zatozen
merytorycznych w projekcie.

W przypadku pierwszym, gdy poniesione zwiekszone koszty nie mieszcza sie w katalogu
lub wartosci kosztéw kwalifikowanych projektu i nie ma mozliwosci ujecia ich jako koszty
kwalifikowane w procesie wprowadzania zmian do projektu, Biuro przygotowuje dokument
opisujacy zaistniate zdarzenie oraz kieruje do Wiadz Uczelni prosbe o okreslenie zrddta
finansowania wydatku (np. $rodki pozostajace w dyspozycji Dyrektoréw poszczegdlnych
Instytutow Naukowych, srodki pozostajace w dyspozycji Prorektora ds. nauki). Decyzja o
okresleniu zrédta finansowania dla wydatkéow niekwalifikowanych jest podejmowana przez
Prorektora ds. nauki po akceptacji Prorektora ds. rozwoju i finanséw, w oparciu o opinie
dyrektora Biura Finansowego i Gtdwnego Ksiegowego. Po podjeciu decyzji wskazujacej
zrédto finansowania, dla dokumentu zrédtowego danego wydatku przygotowywany jest
dodatkowy zatacznik opisujacy ten wydatek, z podaniem odpowiedniego Zzrodta
finansowania.

W przypadku drugim, po uzyskaniu decyzji o uznaniu kosztéw za niekwalifikowane, Biuro
sporzadza protokdt weryfikacji kosztéw niekwalifikowanych. Protokdét opisuje podstawe
prawng decyzji, opisuje zdarzenie skutkujgce powstaniem nie kwalifikowalnosci oraz
formutuje rekomendacje w sprawie ewentualnego odwotania sie od natozonej decyzji. W
przypadku braku podstawy do odwofania sie od decyzji, protokét wskazuje zrddio
finansowania wydatkéw uznanych za niekwalifikowane. Protokdt jest zatwierdzany przez
Kierownika Projektu, dyrektora Biura, Prorektora ds. rozwoju i finanséw w oparciu o opinie
dyrektora Biura Finansowego i/lub Gtéwnego Ksiegowego oraz Prorektora ds. nauki.
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Schematyczny podzial zadan w procesie:

Sprawozdawczos¢
cykliczna i
sprawozdanie
koncowe

Raport koncowy

Ver.2.0

Kierownik Projektu

Uzupetnia
sprawozdanie w
zakresie
merytorycznym.
Wspotpracuje z
Partnerami projektu w
zakresie
sprawozdawczosci.

Opracowuje raport
koncowy projektu

BNiOP

Inicjuje cyklicznie
proces
sprawozdawczosci.
Koordynuje proces
przygotowania
sprawozdania
Przeprowadza
wewnetrzne
rozliczenie finansowe
projektu

Przekazuje
sprawozdanie
Instytucji Finansujacej

Wspiera Kierownika
Projektu w
przygotowaniu raportu
koncowego
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4. Proces 1.1_4 - Monitorowanie trwatosci projektu

4.1. Trwalosc¢ projektu

Okres trwatosci projektu to czas, w ktorym nalezy zachowa¢ w niezmienionej formie
i wymiarze efekty projektu zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie.

Celem weryfikacji trwatosci projektu jest sprawdzenie, czy wszystkie strony zaangazowane
w realizacje projektu, jak rowniez ostateczni jego odbiorcy, przestrzegajg zobowigzan
dotyczacych rezultatow projektu i innych zobowigzan okreslonych w decyzji/umowie
o dofinansowanie przez okres zazwyczaj do 5 lat od daty ostatniej ptatnosci na rzecz
beneficjenta.

Weryfikacja trwatosci moze wynikac¢ nie tylko z umowy o dofinansowanie, gdyz moze by¢
natozona wewnetrznie przez wtadze uczelni.

Schematyczny przebieg procesu:

SPRAWOZDANIE
DO IF

(OPCIA)

WZOR KARTY
MONITOROWANIA
TRWALOSCI

DANE DO KARTY
MONITOROWANIA
TRWALOSCI

WERYFIKACIA
TRWALOSCI

DZIALANIA
NAPRAWCZE

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespoét ds. Realizacji i Rozliczen Projektéw
mail: rozliczenia@uni.opole.pl

4.2. Monitorowanie trwalosci

Po zakonczeniu realizacji projektu i wypetnieniu Raportu z zakoficzenia projektu, projekt
moze by¢ objety procedurg weryfikacji trwatosci. W takim przypadku, cyklicznie inicjowany
jest w Biurze proces 1.1_4 - Monitoring trwatosci projektu.

Do monitorowania trwatosci projektu wykorzystywana jest Karta monitorowania trwatosci
projektu (dalej Karta). Jest ona przygotowywana w Biurze i przekazywana Kierownikowi
Projektu celem uzupetnienia o dane dotyczace zdarzen wptywajacych na trwatosc projektu.
Dane niezbedne do wypetnienia Karty Biuro pozyskuje z odpowiednich JOA uczestniczacych
w procesie realizacji lub rozliczenia projektu, a w przypadku projektow realizowanych w
partnerstwie - réwniez od partnerdéw.

Kierownik Projektu informuje Biuro o wszelkich zmianach odbiegajgcych od zapisow w
umowie o dofinansowanie, a w szczegolnosci o:
e zaistnieniu sytuacji majgcej wptyw na osiggniecie lub utrzymanie zadeklarowanych
wskaznikéw rezultatu w projekcie,
e zmianach powodujacych uzyskanie nieplanowanych we wniosku korzysci o
charakterze finansowym,
e zmianie charakteru lub wtasnosci projektu, albo zaprzestaniu dziatalnosci.

Weryfikacji w Biurze podlega rowniez mozliwos¢ odzyskania podatku VAT w przypadku,
gdy byt on wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie.

Uzupetniong Karte wraz z dokumentami potwierdzajacymi ewentualne zdarzenia
wptywajace na trwato$¢ projektu Kierownik przekazuje do Biura, gdzie wszystkie
dokumenty sg weryfikowane i opiniowane pod kgatem zachowania badz naruszenia trwatosci
projektu. W przypadku stwierdzenia zagrozenia trwatosci w projekcie, Biuro przekazuje
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Karte Kierownikowi Projektu, celem opracowania dziatan naprawczych. Kierownik Projektu
przygotowuje rekomendacje dotyczaca dziatan naprawczych w oparciu o rekomendacje i
mozliwosci dziatan naprawczych zaproponowane odpowiednio przez inne JOA i/lub
parterdw w projekcie. Tak przygotowana rekomendacja przekazywana jest do
zaopiniowania do Biura oraz do zatwierdzenia planu dziatan naprawczych przez Prorektora
ds. nauki. Po zatwierdzeniu planu, jest on przekazywany do Prorektora ds. rozwoju i
finanséw do odpowiednich uczestnikdw procesu (BNiOP, Kierownik Projektu, Partnerzy,
JOA) do wdrozenia, ktore nastepnie jest monitorowane przez Biuro.

4.3. Sprawozdawczosc¢ do IF w zakresie trwalosci

Kolejnym elementem procesu jest sprawozdawczos¢ w zakresie trwatosci projektu do
instytucji finansujacej projekt w przypadkach, ktére wynikajg z zawartej wczesniej umowy
o dofinansowanie. Jesli umowa tego wymaga, w oparciu o wczesniejsze dziatania
weryfikujgce utrzymanie lub naruszenie trwatosci projektu oraz ewentualne wdrozenie
dziatan naprawczych, Biuro przygotowuje sprawozdanie do instytucji finansujacej
w oparciu o wzér wymagany umowa. Tak przygotowane sprawozdanie przekazywane jest
do zatwierdzenia przez Prorektora ds. nauki i przekazywane do instytucji finansujacej
w terminie wymaganym umowag o dofinansowanie.

Caty powyzszy cykl jest powtarzany do momentu zakonczenia okresu trwatosci w
zrealizowanym projekcie.

Niezaleznie od cyklicznej weryfikacji trwatosci projektu, strony zaangazowane w jego
realizacje lub koncowi odbiorcy efektéw projektu zobowigzani sg do kazdorazowego
zgtaszania do Biura wszelkich zmian (lub mozliwosci ich wystgpienia), mogacych miec
wptyw na utrzymanie efektow projektu w zatozonym okresie trwatosci.

Schematyczny podzial zadan w procesie:

Kierownik Projektu BNiOP
Monitorowanie e Pozyskuje dane i e Inicjuje i koordynuje
trwalosci wypetnia Karte proces monitorowania
projektu Monitorowania Trwatosci trwatosci projektu
Projektu e Analizuje pozyskane

dane i weryfikuje
wypetniong przez
Kierownika Karte pod
katem zachowania
trwatosci

e Przygotowuje
sprawozdanie oraz
koordynuje proces
przekazania
sprawozdania w zakresie
trwatosci projektu
Instytucji Finansujacej

Dziatania e Opracowuje dziatania ¢ Rekomenduje
naprawcze (jesli naprawcze w przypadku przygotowanie i
dotyczy) zdiagnozowanych
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zagrozen dla trwatosci wdrozenie dziatan
projektu naprawczych
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5. Proces 1.1_5 - Koordynacja kontroli zewnetrznej projektu

5.1. Kontrola zewnetrzna

Celem kontroli zewnetrznej jest potwierdzenie wtasciwej realizacji projektéw — zgodnie
z zawartg umowgq i wnioskiem o dofinansowanie. Efektem takiej kontroli powinno by¢
uzyskanie potwierdzenia Instytucji Finansujgcej, ze wydatki poniesione w ramach
projektu sg kwalifikowalne, a projekt jest prawidtowo realizowany.

Aby w najwyzszym stopniu zapewni¢ powyzsze, Biuro w zakresie swoich zadan i
obowigzkdw jest przewidziane jako koordynator kontroli zewnetrznych, realizowanych lub
zakonczonych projektow obstugiwanych przez Biuro.

Schematyczny przebieg procesu:

PROTOKOL
1 ZALECENIA
POKONTROLNE

ZEBRANIE WSPOLPRACA
DOKUMENTACII

DO KONTROLI

WDROZENIE
ZALECEN
POKONTROLNYCH

INFORMACIA
POKONTROLNA

INFORMACIA
O KOTROLI

A
KONTROLUJACYM

Kontakt do jednostki odpowiedzialnej za proces:

Zespoét ds. Realizacji i Rozliczen Projektéw
mail: rozliczenia@uni.opole.pl

5.2. Obstuga procesu kontroli

Jako ze informacja o kontroli wptywa z instytucji zewnetrznej i jest kierowana z reguty na
adres Rektora Uniwersytetu Opolskiego, proces rozpoczyna sie w biurze Rektora, ktory
dekretuje pismo zawiadamiajace o kontroli i przekazuje do BNiOP. Informacja ta jest
przekazywana do Kierownika Projektu, a w przypadku, gdy projekt jest/byt realizowany w
partnerstwie, réwniez do partneréow w projekcie. Dodatkowo, informacja o kontroli
przekazywana jest rowniez odpowiednim JOA zaangazowanym w realizacje i/lub rozliczenie
projektu.

W oparciu o zakres kontrolowanych dziatan przedstawiony w informacji o rozpoczeciu
kontroli, Biuro przygotowuje zestaw dokumentéw mozliwych do przekazania
kontrolujacym, ktore sg w posiadaniu Biura, lub dotyczg kwestii ogdlnouczelnianych
(zasady, regulaminy, uchwaty itp.).

O przygotowanie szczegdtowych dokumentéw bedacych w posiadaniu Kierownika Projektu,
partnerow lub innych JOA BNiOP wnioskuje w formie mailowej, ze wskazaniem terminu
przygotowania i przekazania dokumentacji.

Biuro obstuguje caty proces kontroli, co oznacza, ze jego pracownicy wyznaczeni sg do
kontaktu bezposredniego z kontrolujgcymi, a takze do przekazywania materiatow
wymaganych w toku kontroli. W sprawach specyficznych i dotyczacych konkretnych
obszaréw kontroli (np. zamowienia publiczne) do kontaktu z kontrolujgcymi wyznaczana
jest osoba z biura realizujgcego zadania poddawane kontroli.
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5.3. Weryfikacja zidentyfikowanych uchybien i wdrozenie zalecen
pokontroinych

Po zakonhczeniu czynnosci kontrolnych i otrzymaniu informacji pokontrolnej, Biuro
przekazuje uwagi kontrolujgcych wymagajace odniesienia sie odpowiednio do Kierownika
Projektu, partneréw i innych JOA. W oparciu o przedstawione wyjasnienia,
przygotowywana jest informacja zbiorcza dotyczaca odniesienia sie do uwag zawartych
w informacji pokontrolnej. Tak przygotowany dokument BNiOP przekazuje instytucji
kontrolujacej projekt.

Po otrzymaniu ostatecznej wersji protokotu z przeprowadzonej kontroli, jest on
przekazywany do Prorektora ds. nauki i Prorektora ds. rozwoju i finanséw. Ewentualne
zalecenia pokontrolne przekazywane sg przez BNiOP do wdrozenia przez Kierownika
Projektu, partneréw i inne JOA, ktdorych zalecenia dotyczg, ze wskazaniem terminu na
wdrozenie zalecen pokontrolnych.

Po uptywie ustalonego czasu Biuro weryfikuje stopien wdrozenia zalecen pokontrolnych.

Schematyczny podzial zadan w procesie:

Kierownik Projektu BNiOP
Kontrola e Przygotowuje dokumenty do e Koordynuje proces
projektu kontroli i przekazuje do kompletowania
BNiOP dokumentéw do kontroli
e Uzupetnia wymagane e Przekazuje zbiorcza

dane/dokumenty do kontroli dokumentacje Instytucji

Zalecenia
pokontrolne
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i przekazuje do BNiOP

Na podstawie informacji
pokontrolnych, opracowuje
wyjasnienia, uzupetnia
dokumentacje i przekazuje
ja do BNiOP

Uczestniczy we wdrozeniu
zalecen pokontrolnych

Kontrolujacej

Przekazuje uwagi
pokontrolne
Kierownikowi Projektu,
wiasciwym JOA oraz
Partnerom w projekcie
Opracowuje
dokumentacje w
odniesieniu do uwag
pokontrolnych i
przekazuje Instytucji
Kontrolujacej
Weryfikuje stopien
wdrozenia zalecen
pokontrolnych
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Zataczniki

1. Obowigzki Kierownika projektu na etapie realizacji i rozliczenia projektu
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