Zarzadzenie nr 2/2025
Rektora Akademii Tarnowskiej
z dnia 9 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przygotowania i realizacji projektow
wspolfinansowanych 7 zewnetrznych Zrodel finansowania w Akademii Tarnowskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2024 poz. 1571 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam  zaktualizowany  Regulamin  przygotowania i  realizacji  projektow
Wspotfinansowanych z zewnetrznych zrodet finansowania w Akademii Tarnowskiej, w brzmieniu
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ wszystkie osoby zaangazowane we wdrazanie i realizacje projektow w Akademii
Tarnowskiej do zapoznania si¢ z tre§cig Regulaminu i do jego stosowania.

§3
Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 19/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 12 kwietnia 2016 1.

§4
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do juz realizowanych w Akademii
Tarnowskiej projektow wspotfinansowanych z zewngtrznych Zrodet finansowania.

dr hab. Malgorzata Kolpa, prof. Uczelni
Rektor Akademii Tarnowskiej



Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2025 z dnia 9 stycznia 2025 r.

REGULAMIN
przygotowania i realizacji projektéw wspdtfinansowanych z zewnetrznych Zzrédet finansowania

w Akademii Tarnowskiej

I. Definicje

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

WooNOUR~WNE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Uczelni - oznacza to Akademie Tarnowska;

Rektorze - oznacza to Rektora Akademii Tarnowskiej;

BKPiW - oznacza to Biuro Karier, Projektéw i Wspétpracy;

DBN - oznacza to Dziat Badan Naukowych;

Kanclerzu - oznacza to Kanclerza Akademii Tarnowskiej;

DOI — oznacza to Dziat Obstugi Informatycznej;

PON - oznacza to Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnych;

Kwestor/Kwestura - oznacza to Kwestora/Kwesture Akademii Tarnowskiej;

IF/IP/1Z — oznacza to Instytucje Finansujgca/Instytucje Posredniczaca/Instytucje Zarzgdzajgca, czyli
podmiot, ktéry jest odpowiedzialny za przyjmowanie wnioskéw aplikacyjnych, dokonywanie
oceny oraz wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania;
Whnioskodawcy — oznacza to pracownika Uczelni ubiegajgcego sie o dofinansowanie dziatan
wynikajgcych z jego zakresu merytorycznego i znajdujacych sie w obszarze jego kompetencji,
odpowiedzialnego za przygotowanie wniosku o dofinansowanie;

Jednostce, w ktérej realizowany jest projekt - oznacza to jednostke organizacyjng uczelni, w ktérej
realizowany badz koordynowany jest projekt;

Jednostce merytorycznej — oznacza to jednostke organizacyjng Uczelni sprawujgcg merytoryczny
nadzor nad dziataniami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacjg projektéw wspétfinansowanych
z zewnetrznych zrddet finansowania stosownie do zapiséw §3 ust. 2 niniejszego Regulaminu.
Kierowniku/koordynatorze projektu - oznacza to powotang przez Rektora osobe odpowiedzialng
za biezace zarzadzanie/koordynowanie projektem, za realizacje celdow i osigganie zatozonych
rezultatow oraz za kierowanie zespotem projektowym;

Programie - oznacza to program, w ramach ktérego ogtoszono konkurs bedacy podstawg do
ubiegania sie o dofinansowanie;

Projekcie lub Przedsiewzieciu - oznacza to zespdt zamknietych w czasie i powigzanych ze sobg
dziatan majacych doprowadzi¢ do osiggniecia zatozonych celéw okreslonych w zatwierdzonym
whniosku aplikacyjnym lub w innym dokumencie okreslajagcym podstawy formalno-prawne danego
projektu lub przedsiewziecia;

Raporcie lub sprawozdaniu merytorycznym - oznacza to dokument prezentujacy zakres
wykonanych zadan merytorycznych w projekcie we wskazanym okresie;

Raporcie finansowym lub wniosku o ptatnos$¢ - oznacza to dokument rozliczajgcy poniesione
w okreslonym czasie wydatki w ramach projektu, bedacy podstawg do ubiegania sie o refundacje
tychze wydatkéw lub o kolejng transze zaliczki; raporty sporzadzane s3 na podstawie
obowigzujgcych dokumentéw programowych;



18.

19.

20.

21.

22.

23.

Srodki zewnetrzne - oznacza to $rodki finansowe pochodzace z innych zrédet niz okreélone w art.
365 pkt 1, 2,45 oraz w art. 459 Ustawy Prawo o szkolnictwie Wyzszym i Nauce;

Umowie o dofinansowanie - oznacza to umowe okreslajgcg warunki finansowania projektu
przygotowang przez instytucje finansujacg, zgodnie z obowigzujgcymi wzorami umow,
potwierdzajgcy przyznanie okreslonej kwoty na dofinansowanie przedsiewziecia;

Umowie partnerskiej - oznacza to dokument podpisany przez strony, ktére wspdlnie realizujg
projekt;

Whiosku aplikacyjnym lub wniosku o dofinansowanie - oznacza to formularz stuzgcy formalnemu
zgtoszeniu do IF/IP/IZ propozycji projektu do dofinansowania; wniosek zawiera opis
przedsiewziecia oraz szczegdtowe zatozenia budzetu;

Zespole projektowym — oznacza to osoby zaangazowane do realizacji zadan lub czynnosci w
ramach projektu na podstawie stosunku pracy lub umowy cywilnoprawnej (w tym umowy o
wolontariat);

Zespole zarzadzajgcym projektem — oznacza to zesp6t 2 do 5 osdb sktadajacy sie z kierownika lub
koordynatora projektu oraz innych o0séb zaangazowanych w zarzadzanie, rozliczanie,
monitorowanie projektu oraz prowadzenie wszelkich dziatan administracyjnych w projekcie.

Il. Postanowienia ogdlne

§2

1. Niniejszy regulamin okresla procedure postepowania dotyczaca:

1)
1)

przygotowania wnioskow aplikacyjnych;
realizacji projektow, ktére otrzymaty dofinasowanie;

lll) rozliczenia i sprawozdawczosci w projektach;

IV) audytu w projektach;

V) prowadzenia ewidencji projektow;

VI) archiwizacji i przechowywania dokumentacji projektowej.

2. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowac zgodnie z wewnetrznymi oraz
zewnetrznymi aktami normatywnymi.

§3

1. Formalny nadzér nad dziataniami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacjg wszystkich projektow
wspoftfinansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania oraz ich ewidencje prowadzi Biuro Karier,
Projektow i Wspotpracy.

2. Merytoryczny nadzér nad dziataniami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacjg projektow
wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania sprawuja:

1)

Biuro Karier, Projektow i Wspotpracy — w zakresie tzw. projektow ,,miekkich”, nieinwestycyjnych,
w obszarze podnoszenia kompetencji, uzyskiwania kwalifikacji, realizacji réznorodnych szkolen,
kurséw, warsztatow i innych przedsiewzie¢ edukacyjnych i edukacyjno-zawodowych
ukierunkowanych na rozwadj zasobdéw ludzkich, modyfikacji i tworzenia programdw ksztatcenia dla
wszystkich form i poziomdéw ksztatcenia; rowniez w obszarze programoéw stypendialnych,
stazowych, wolontariackich, integracji spotecznej, wsparcia we wkraczaniu na rynek pracy,
wsparcia w obszarze zarzadzania uczelnia, jak réwniez szeroko pojetej wspdtpracy z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym;

Dziat Badan Naukowych - w zakresie projektéw naukowych, badawczo-naukowych, prac
rozwojowych, upowszechniania nauki (zgodnie z definicjg zawartg w art. 4 ustawy z dnia 20 lipca



4)

5)

2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce) oraz projektdow zwigzanych z transferem
technologii;

Kanclerz - w zakresie tzw. projektéw ,twardych”, inwestycyjnych i remontowych, zwigzanych z
budowg, rozbudowa, przebudowa i remontem budynkdéw, budowli i infrastruktury technicznej,
modernizacjg, stuzagcg pozyskiwaniu dodatkowych obiektow i powierzchni zaréwno dla celéw
dydaktycznych, badawczych, jak i administracyjnych, badZ powodujgcg oszczednosci w zuzyciu
nosnikéw energetycznych, wzrost funkcjonalnosci obiektdw oraz poprawe stanu ich
bezpieczenstwa;

Dziat Obstugi Informatycznej — w zakresie projektdw oraz komponentdéw zwigzanych z budowg
lub rozbudowsg infrastruktury informatycznej, zakupem sprzetu i oprogramowania w obszarze IT,
w tym licencji, bedacych odrebnymi projektami lub czesciami innych projektéw miekkich lub
twardych;

Petnomocnik ds. Oséb Niepetnosprawnych - w zakresie projektéw zwigzanych z utatwianiem
funkcjonowania osobom z niepetnosprawnosciami, zaréwno miekkich jak i tych zwigzanych
z doposazeniem i modernizacjg w przedmiotowym obszarze.

lll.  Przygotowanie projektu
§ 4.

Osoba zamierzajgca ubiega¢ sie w imieniu Uczelni o dofinansowanie projektu w IF/IP/IZ
zobowigzana jest do ztozenia w Biurze Karier, Projektow i Wspodtpracy kompletnego i podpisanego
formularza zgtoszenia projektu, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Formularz zgtoszenia projektu podpisuje:

a) wnioskodawca, poswiadczajgc znajomosé zasad programu, w ramach ktérego sktadany jest
projekt oraz potwierdzajgc cheé prowadzenia prac przygotowawczych;

b) kierownik jednostki/dziekan wydziatu, ktdremu podlega wnioskodawca, akceptujgc tym
samym podjecie dalszych dziatan zwigzanych z aplikowaniem;

c) kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni sprawujgcy merytoryczny nadzér nad
przygotowaniem i realizacjg projektow; nie wymaga sie podpisu w przypadku, gdy jest on
tozsamy z § 4, pkt 2 b);

d) kwestor, potwierdzajgc tym samym zdolnosc¢ finansowa Uczelni do realizacji projektu;

e) kierownik BKPiW sprawujacy formalny nadzér nad przygotowaniem i realizacjg projektow.
Zgtoszenie projektu nalezy przekaza¢ do BKPiW co najmniej dwa tygodnie przed uptywem terminu
sktadania wnioskéw do IF/IP/IZ z zastrzezeniem zapisdw § 4 ust.9.

Po otrzymaniu kompletnego i poprawnie wypetnionego zgtoszenia projektu BKPiW akceptuje je
potwierdzajac tym samym formalng mozliwos¢ aplikowania o srodki, badZ opiniuje negatywnie
sktadajac stosowng adnotacje, a nastepnie przekazuje formularz zgtoszenia do zatwierdzenia
Rektorowi.

Po uzyskaniu zgody Rektora na aplikowanie o $rodki, badZ jej odmowie, Rektorat przekazuje
zwrotnie formularz zgtoszenia do BKPiW.

Brak zgody Rektora i zwrotne przekazanie formularza zgtoszenia przez BKPiW do Wnioskodawcy
konczy proces aplikowania o srodki.

W przypadku pozytywnej decyzji Rektora BKPiW wprowadza zgtoszenie projektu do ewidencji, a
nastepnie przekazuje kopie formularza zgtoszeniowego jego wnioskodawcy, ktéry rozpoczyna
prace zwigzane z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Podstawg do opracowania wniosku aplikacyjnego sg aktualne dokumenty programowe,
konkursowe i inne, opracowane przez IF/IP/IZ oraz przepisy prawa i uregulowania
wewnatrzuczelniane.

Przygotowanie wniosku aplikacyjnego moze odbywaé sie wedtug trzech schematow:

a) wnioskodawca opracowuje cato$¢ wniosku samodzielnie;

b) wnioskodawca opracowuje wniosek samodzielnie, ale uzyskuje wsparcie techniczne BKPiW w
postaci przygotowania wymaganych zatgcznikdw, opisu potencjatu, zaplecza technicznego,
obrotéw za wskazany okres oraz doswiadczenia Uczelni w realizacji podobnych przedsiewziec.
W przypadku wyboru tego schematu wnioskodawca powinien zwrdcic sie z prosbg do BKPiW
drogg mailowa: bkpiw-projekty@atar.edu.pl o takie wsparcie, najpdzniej na dwa tygodnie
przed planowanym ztozeniem wniosku aplikacyjnego;

c) wnioskodawca opracowuje wniosek samodzielnie, ale w konsultacji metodologicznej i ze
wsparciem odpowiedniej jednostki merytorycznej i przy ewentualnym wsparciu technicznym
BKPiW. W przypadku wyboru tego schematu wnioskodawca powinien zwrécic sie z prosbg do
odpowiednich jednostek merytorycznych oraz poinformowac drogg mailowg BKPiW (bkpiw-
projekty@atar.edu.pl) najpdzniej na cztery tygodnie przed planowanym ztozeniem wniosku
aplikacyjnego;

Niezaleznie od wybranego schematu przygotowania wniosku wnioskodawca projektu ustala z

BKPiW zasady zaktadania nowych kont w generatorach wnioskdéw, zasady podpisu i wysytki

whiosku, w tym uzywania profilu zaufanego lub podpisu kwalifikowanego (w przypadku sktadania

whioskéw on-line) badZ procedure podpisu wniosku przez Rektora w formie tradycyjnej (jesli
whniosek sktadany jest w formie papierowej).

Za ztozenie wniosku o dofinansowanie do instytucji finansujgcej odpowiada wnioskodawca.

Whioskodawca zobowigzany jest do przekazania do BKPiW i biezgcego aktualizowania loginu i

hasta do aplikacji badZz generatora, za pomocg ktdérego sporzadza i przesyta wniosek o

dofinansowanie do IF/IP/IZ ; powyisze informacje przekazuje drogg mailowa: bkpiw-

projekty@atar.edu.pl;

Whnioskodawca przekazuje do BKPiW wydrukowany egzemplarz wniosku wraz z catg

dokumentacjg zatgczong do wniosku aplikacyjnego niezwtocznie po jego ztozeniu do IF/IP/IZ.

BKPiW jest niezwtocznie informowane o wynikach oceny wniosku o dofinansowanie oraz

otrzymuje skany pism z IF/IP/IZ.

W przypadku negatywnej oceny projektu wnioskodawca analizuje mozliwosé odwotania, ktore

nastepnie przygotowuje samodzielnie lub we wspdtpracy z BKPiW i przekazuje do wtasciwej

IF/IP/IZ.

Decyzje o wniesieniu odwotania podejmuje Rektor po zasiegnieciu opinii wiasciwej jednostki

merytorycznej.

Whioskodawca jest zobowigzany do przekazania do BKPiW dokumentacji zwigzanej z oceng

projektu, wniesionym odwotaniem i ostateczng decyzjg IF/IP/IZ.

Postepowanie okreslone w pkt. 1-15 dotyczy réwniez przystepowania Uczelni do projektu jako

Partner, na podstawie umowy partnerskiej.
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10.

11.

12.

13.

IV.Realizacja projektu
§ 5.

Po uzyskaniu pozytywnej oceny projektu, w przypadku koniecznosci przeprowadzenia negocjacji
umowy o dofinansowanie udziat w negocjacjach bierze wnioskodawca.

Po zakohczeniu negocjacji wnioskodawca przekazuje do BKPiW dokumentacje dotyczaca
negocjacji wraz ze zaktualizowanym wnioskiem o dofinansowanie, ktéry przekazuje réwniez do
kwestury.

BKPiW wspiera  wnioskodawce w procesie gromadzeniu i kompletowania dokumentéw
niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie.

Whioskodawca przedktada skonsultowang z kwestorem oraz uzgodniong z Radcg prawnym i
przez niego zaparafowang umowe o dofinansowanie do podpisu Rektora oraz odpowiada za jej
przekazanie do IF/IP/IZ.

Whioskodawca odpowiada za dostarczenie obustronnie podpisanej umowy do Kancelarii Uczelni,
za$ kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem badz wersji elektronicznej w przypadku
podpisu elektronicznego wraz z wszystkimi zatgcznikami do Kwestury i BKPiW.

Rektor powotuje kierownika/koordynatora projektu na zasadach okres$lonych w Rozdziale XVIII
»Wynagrodzenie za prace w projektach lub przedsiewzieciach” Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Akademii Tarnowskiej. Wzdr powotania stanowi zatgcznik nr 11 do ww. Regulaminu.
Kierownik/koordynator projektu odpowiada za merytoryczne, finansowe i terminowe
prowadzenie projektu, osiggniecie zatozonych w projekcie rezultatéw oraz za jego rozliczenie,
zgromadzenie dokumentacji projektowej, a takze zapewnienie trwatosci w projekcie - jesli taka
jest przewidziana.

Rektor, na wniosek kierownika/koordynatora projektu, powotuje zespét zarzadzajacy projektem.
Podziat zadan pomiedzy cztonkdw zespotu zarzgdzajgcego projektem powinien byé scisle zwigzany
z charakterem projektu i kompetencjami.

Kierownik/koordynator projektu przekazuje do BKPiW kserokopie powotania na kierownika, kopie
powotan innych cztonkdw zespotu projektowego wraz z zakresami obowigzkow i
odpowiedzialnosci, dane kontaktowe do cztonkéw zespotu oraz informacje o miejscu
przechowywania dokumentacji zwigzanej z biezaca realizacjg projektu.

Zatrudnienie do realizacji projektu odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozdziale VIA Zasady i
tryb przyznawania i naliczania dodatku projektowego pracownikom realizujgcym zadania w
ramach projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych z zewnetrznych Zrddet krajowych i
zagranicznych Regulaminu Wynagradzania pracownikdw Akademii Tarnowskiej oraz w zgodzie z
wytycznymi danego programu.

Dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie pracownikdw w projektach oraz przyznanie dodatkéw z
tego tytutu przygotowuje Dziat Spraw Pracowniczych, ktdry prowadzi rejestr tych dokumentéw
oraz przechowuje ich oryginaty.

Osoby zatrudnione do realizacji projektu wykonujg swoje zadania w oparciu o zapisy
obowigzujgcego w AT Regulaminu Pracy, wytycznych programowych/konkursowych, zapisow
zawartych we wnioskach aplikacyjnych, przydzielonych zakreséw obowigzkéw oraz w oparciu o
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Wynagrodzenie o0séb zatrudnionych w projektach jest uregulowane w Regulaminie
Wynagradzania Pracownikow AT oraz jest SciSle powigzane z zapisami w kosztorysie wniosku
aplikacyjnego i w umowie o dofinansowanie projektu.



14,

15.

16.

17.

18.
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Kierownik/koordynator projektu w trakcie realizacji projektu wspotpracuje z Kwesturg, Dziatem
Spraw Pracowniczych, Dziatem Zamoéwien Publicznych oraz z Radcg prawnym (w przypadku
niejasnosci prawnych).

Wydatkowanie srodkéw finansowych musi by¢ zgodne z zawartg umowa, wnioskiem aplikacyjnym
oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dyspozycje finansowe realizuje Kwestura, po otrzymaniu oryginalnych dokumentdw opisanych
zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Uczelni oraz zgodnie z wytycznymi zawartymi
w dokumentacji programowej/konkursowej oraz umowie o dofinansowanie, zaakceptowanych
pod wzgledem zgodnosci wydatku z wnioskiem aplikacyjnym i umowa przez
kierownika/koordynatora projektu.

Wszystkie koszty projektu powinny by¢ uzgodnione przez kierownika/koordynatora projektu z
Kwesturg i zaewidencjonowane na odpowiednich kontach ksiegowych oraz potwierdzone
wyciggami bankowymi.

Koszty niekwalifikowalne ujete we wniosku aplikacyjnym ponosi Uczelnia.

W przypadku pojawienia sie kosztow niekwalifikowalnych i nie ujetych we wniosku aplikacyjnym
Kierownik/koordynator projektu jest zobowigzany do uruchomienia Procedury wyjasniajgcej
zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

Koszty projektu niekwalifikowalne i nie ujete we wniosku aplikacyjnym ponosi Uczelnia, dla
ktorych uzasadnieniem jest procedura wyjasniajgca uruchomiana przez kierownika/koordynatora
projektu wraz z uzyskang pisemng akceptacjg, zgodnie z zat. nr 2 do niniejszego regulaminu.
Ewentualne zmiany merytoryczne lub finansowe w projekcie muszg by¢ zatwierdzone przez
IF/IP/1Z zgodnie z uregulowaniami w umowie.

Kierownik/koordynator projektu przedktada do BKPiW oraz do Kwestury wszelkie zatwierdzone
przez IF/IP/IZ zmiany w projekcie. Oryginaty (lub wydruki w przypadku wersji elektronicznej)
dokumentdéw z wprowadzonymi zmianami przechowuje we wskazanym miejscu przechowywania
dokumentdw.

V.Rozliczanie projektu i sprawozdawczosé

§6.

Za terminowe oraz zgodne z umowag oraz harmonogramem ptatnosci, sporzgdzanie
i przekazywanie do IF/IP/IZ raportow finansowych i merytorycznych z realizacji projektu
odpowiada kierownik/koordynator projektu.

Kierownik/koordynator projektu ma obowigzek udziela¢ stosownych wyjasnier,, poprawiaé
zakwestionowane przez IF/IP/IZ btedy oraz wprowadzaé¢ sugerowane przez IF/IP/IZ zapisy we
whniosku o dofinansowanie lub raportach.

Kierownik/koordynator projektu przekazuje wszystkie kserokopie raportéw finansowych i
merytorycznych wraz z informacjami o ich zatwierdzeniu do BKPiW.

BKPiW, na polecenie Rektora, ma obowigzek dokonac¢ wyrywkowej weryfikacji realizacji celéw w
projekcie w odniesieniu do wydatkowanych s$rodkéw (zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie).



VI.Audyt projektu
§7.

Jesli w projekcie wymagane jest przeprowadzenie audytu zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie, dokumentami programowymi/konkursowymi oraz przepisami prawa przez
audytora zewnetrznego — koszty audytu nalezy uja¢ w budzecie projektu.

Wyboru audytora dokonuje sie zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w Uczelni.

O terminie przeprowadzenia audytu kierownik/koordynator projektu powinien powiadomic
Zespot projektowy oraz wszystkie wspodtpracujgce w ramach projektu jednostki Uczelniane, w tym
Audytora wewnetrznego.

VIl.Ewidencja projektow
§ 8.

Ewidencje projektéw oraz podstawowej dokumentacji projektowej prowadzi Biuro Karier,
Projektow i Wspodtpracy.

Podstawowg dokumentacje projektowg stanowia: wniosek aplikacyjny wraz zatgcznikami,
informacje o wynikach oceny wraz z kartami ocen, catoksztatt dokumentacji negocjacyjnej wraz
ze zaktualizowanym na jej podstawie wnioskiem aplikacyjnym, umowa o dofinansowanie projektu
wraz z zatgcznikami i wszystkimi aneksami, pisma wprowadzajgce oraz zatwierdzajgce zmiany
w projekcie, raporty merytoryczne i finansowe, rozliczenie koficowe projektu oraz dokumenty
potwierdzajgce powotanie kierownika/koordynatora projektu i zespotu projektowego.

VIIl.Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektowe;j

§9.

Za biezgce gromadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej w trakcie jego realizacji
odpowiada kierownik/koordynator Projektu.

Catos¢ dokumentacji projektu przechowywana jest w Uczelni w sposéb przewidziany w Programie,
niniejszym Regulaminie oraz zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz Katalogiem rzeczowym akt
Uczelni.

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w Kwesturze, a po zakonczeniu realizacji
projektu przekazywane sg do archiwum Uczelni.

Oryginaty dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oséb w projekcie przechowywane sg w Dziale
Spraw Pracowniczych, a po zakoriczeniu realizacji projektu przekazywane do archiwum Uczelni.
Oryginaty umow o dofinansowanie wraz z zatgcznikami i aneksami oraz oryginaty umoéw z
podmiotami zewnetrznymi zawartych w trakcie realizacji projektu przechowywane sg w Kancelarii,
a po zakonczeniu realizacji projektu przekazywane do archiwum Uczelni.

Pozostate dokumenty przechowuje kierownik/koordynator Projektu, a po zakonczeniu realizacji
projektu przekazuje do archiwum Uczelni zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i Katalogiem
rzeczowym akt Uczelni.



Zatacznik Nr 1
........................................................................ do Regulaminu przygotowania i realizacji projektow

Imie i nazwisko osoby zgtaszajacej (Wnioskodawcy) wspotfinansowanych z zewnetrznych zrodet
finansowania w Akademii Tarnowskiej

Jednostka organizacyjna

ZGLOSZENIE PROJEKTU/PRZEDSIEWZIECIA

1. Nazwa programu / Dziatania / Nr i nazwa
konkursu, termin naboru:

2. Zakres tematyczny projektu:

3. Charakter uczestnictwa Uczelni w projekcie:
(Realizator projektu, Lider partnerstwa, Partner, inny
—jaki?)

4. Dane kontaktowe wnioskodawcy (imie i nazwisko,
telefon komérkowy i wewnetrzny, e-mail, nr
pokoju):

5. Przewidywana data ztozenia wniosku:

6. Planowany okres realizacji:

7. Planowany catkowity budzet projektu w PLN:
lub w EUR:
(prosze podac rzad wielkosci budzetu)




8. Wktad wtasny Uczelni
(w PLN lub procentowo w odniesieniu do
catkowitego budzetu):

9. Krétki opis projektu (do 500 znakow):

10. Krotki opis korzysci jakie przyniesie realizacja
projektu dla Uczelni:

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami programu, w ktdrym mam zamiar ubiegac sie o
dofinansowanie oraz zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

Potwierdzam cheé prowadzenia prac zwigzanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie

Prosze o zgode na podjecie dalszych dziatan zwigzanych ze ztozeniem wniosku aplikacyjnego zgodnie ze
$ciezka zawartg w § 4 ust.9 pkt a/ § 4 ust.9 pkt b/ § 4 ust.9 pktc *

Podpis Wnioskodawcy
(Osoby zgtaszajgcej propozycje projektu/przedsiewziecia)

(data i podpis)
*niepotrzebne skresli¢

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na podjecie dalszych dziatan zwigzanych z projektem.

Uzasadnienie (w przypadku braku zgody):

Podpis bezposredniego przetozonego Wnioskodawcy **

(data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Opiniuje pozytywnie/negatywnie* zgtoszenie planowanego udziatu w projekcie i potwierdzam merytoryczng
zasadnos¢ aplikowania o Srodki.

Uzasadnienie (w przypadku opinii negatywnej):




Podpis kierownik jednostki merytorycznej

(data i podpis)
*niepotrzebne skresli¢

Potwierdzam/ nie potwierdzam* zdolnos¢ finansowg Uczelni do realizacji projektu.

Podpis Kwestora

(data i podpis)
*niepotrzebne skresli¢

Opiniuje pozytywnie/negatywnie * zgtoszenie planowanego udziatu w projekcie i potwierdzam formalng
zasadnos¢ aplikowania o srodki.

Uzasadnienie (w przypadku opinii negatywnej):

Podpis Kierownika Biura Karier Projektow i Wspotpracy
— Jednostki odpowiedzialnej za nadzér formalny i ewidencjonowanie projektéw

(data i podpis)
*niepotrzebne skresli¢

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody * na podjecie dziatar zwigzanych z opracowaniem wniosku
aplikacyjnego i jego ztozenie w odpowiedzialnej za nabér IF/IP/IZ.

Uzasadnienie (w przypadku braku zgody):

Podpis Rektora

(data i podpis)
*niepotrzebne skresli¢

** jesli bezposrednim przetozonym jest Rektor - nie wymaga to podpisu Rektora na tym etapie




Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu przygotowania i realizacji projektow
wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédet
finansowania w Akademii Tarnowskiej

PROCEDURA WYJASNIAJACA KONIECZNOSC PONIESIENIA KOSZTOW NIEKWALIFIKOWALNYCH
NIEUJETYCH WE WNIOSKU APLIKACYJNYM

1. Nazwa projektu:

5. Czy podjeto procedury prowadzgce do unikniecia ponoszenia kosztow niekwalifikowalnych?

TAK, podjeto nastepujace procedury:

podpis kierownika/koordynatora projektu



A. Potwierdzam konieczno$¢ / nie potwierdzam koniecznosci * poniesienia przez Uczelnie ww. kosztéw
niekwalifikowalnych:

Kierownik BKPiwW

B. Potwierdzam mozliwos¢ / nie potwierdzam mozliwosci * poniesienia przez Uczelnie ww. kosztéw
niekwalifikowalnych:

Kwestor

C. Biorac pod uwage okolicznosci akceptuje i zatwierdzam / nie akceptuje i nie zatwierdzam * poniesienia przez
Uczelnie ww. kosztow niekwalifikowalnych:

Rektor

* niewtasciwe skresli¢



