Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Prorektora ds. Nauki nr RN.Z.0211.2.2021

Regulamin
przygotowywania, realizacji i rozliczania projektow
badawczych i badawczo-rozwojowych
finansowanych ze srodkow krajowych i zagranicznych
realizowanych w Uniwersytecie Pedagogicznym
im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin wprowadza zasady dotyczace trybu przygotowywania, realizowania

i rozliczania projektow badawczych oraz badawczo-rozwojowych, finansowanych z krajowych
1 zagranicznych zrédet zewnetrznych.

§2

Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja:

1)  Autor projektu — pracownik UP lub osoba fizyczna, niebedaca pracownikiem UP, ktéora
po uzyskaniu pozytywnej opinii kierownika jednostki izgody Prorektora ds. Nauki
na realizacje projektu w UP, aplikuje o srodki finansowe;

2)  BBP - Biuro Badan i Projektow Dziatu Nauki UP;

3) Instytucja finansujaca — instytucja publiczna lub prywatna, oglaszajaca konkurs,
przyjmujaca i oceniajaca wnioski, podpisujagca umowe o finansowanie, przekazujaca
srodki finansowe na realizacj¢ projektu, kontrolujgca ich wydatkowanie 1 rozliczajaca
projekt;

4)  Kierownik projektu — autor/wspotautor projektu, ktory wspolnie z jednostka naukowa
aplikowal o $rodki finansowe oraz zgodnie z umowa o finansowanie projektu kieruje
jego realizacja. Kierownikiem projektu moze by¢ rowniez osoba powotana do tej funkc;ji;

5)  Koszty kwalifikowane — koszty niezbedne do realizacji projektu, ujete w jego budzecie
1 ponoszone w okresie jego realizacji, uzasadnione merytorycznie i1 podlegajace
finansowaniu zgodnie z umowa, ponoszone przez UP i konsorcjantow, zar6wno
w ramach finansowania zewng¢trznego jak i wktadu wiasnego UP;

6) Koszty niekwalifikowane — koszty ponoszone w trakcie realizacji projektu, inne
niz wktad wtasny 1 zgodnie z umowg niepodlegajace finansowaniu;

7)  Projekt - przedsiewziecie badawcze, badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe, realizowane
w UP samodzielnie lub w ramach konsorcjum, podejmowane dla osiggnigcia zatozonego
rezultatu, posiadajace jasno okreslone cele naukowe, opis merytoryczny, ramy czasowe
1 budzet;

8) Umowa o finansowanie — umowa zawarta pomi¢dzy UP a instytucja finansujaca,
okreslajgca warunki pelnego finansowania, dofinansowania lub wspotfinansowania
projektu;

9) UP - Uniwersytet Pedagogiczny im. Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,
wystepujacy w projektach badawczych lub badawczo-rozwojowych w charakterze
jednostki naukowej;

10) Wklad wlasny — okre§lona w umowie o finansowanie cz¢$¢ nakladéw rzeczowo-
finansowych, przeznaczona na finansowanie projektu, pochodzaca ze srodkéw wilasnych
UP lub pozyskanych przez UP S$rodkow zewnetrznych, niepochodzacych z innych
programéw, konkurséw lub dotacji;



11)

12)

Whniosek — wniosek o finansowanie projektu wraz z zalgcznikami, przekazywany
przez UP lub lidera konsorcjum do Instytucji finansujacej w celu uzyskania srodkow
finansowych na realizacje¢ projektu;

Zespol projektowy — grupa wykonawcoOw powotana oraz zarzadzana przez kierownika
projektu, bezposrednio realizujgca projekt. W sklad zespolu projektowego moga
wchodzi¢ pracownicy UP, doktoranci, studenci lub osoby niebedace pracownikami,
doktorantami ani studentami UP.

§3

Cele projektow powinny by¢ zgodne z celami statutowymi i strategia UP oraz problematyka
badawcza wydzialéw 1 jednostek naukowo-dydaktycznych UP.

§4

Projekty sa przygotowywane i realizowane w oparciu o niniejszy regulamin, wewnetrzne
przepisy UP oraz zgodnie z wytycznymi okreslonymi w stosownych regulacjach
zewnetrznych  (rozporzadzeniach, dokumentach  konkursowych, instrukcjach)
wlasciwych dla danego programu lub konkursu, a takze w oparciu o zapisy umowy
z instytucja finansujacg zgodnie z powszechnie obowigzujacym prawem.

W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem, nalezy postgpowaé zgodnie
powszechnie obowigzujacym prawem.

ROZDZIAL 11
TRYB PRZYGOTOWYWANIA WNIOSKU O FINANSOWANIE PROJEKTU

§5

Poszukiwanie Zrodel finansowania

BPP wspiera oraz doradza w zakresie poszukiwania mozliwosci finansowania projektow,
pracownikow oraz doktorantow UP, a takze osoby niebedace pracownikami
lub doktorantami UP, ktore ubiegajg si¢ o realizacj¢ projektow w uczelni (za wyjatkiem
studentow) Wsparcie przebiega w drodze osobistych i telefonicznych konsultacji, zapytan
nadsytanych droga elektroniczng, w tym przy wykorzystaniu formularza ,Zarys
projektu”, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

BPP przekazuje informacje o planowanych i1 ogloszonych konkursach w formie
komunikatu Prorektora ds. Nauki, na stronie internetowej UP w zakltadce ,,Nauka”,
za posrednictwem e-maili do pracownikéw oraz newslettera.

§6

Zgloszenie projektu

Osoba zamierzajaca ubiegac si¢ o $rodki krajowe lub zagraniczne na realizacj¢ projektu
w UP, sktada do BPP pisemng informacj¢ na formularzu ,,Zgloszenie projektu”, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Formularz ,Zgloszenie projektu” mnalezy zlozy¢ co najmniej 3 tygodnie
przed ostatecznym terminem zamknigcia naboru wnioskow o finansowanie projektow,
okreslonym przez instytucj¢ finansujacg. Niedotrzymanie tego terminu moze skutkowac
brakiem zgody na przygotowanie i realizacj¢ projektu. W przypadku projektow
sktadanych w ramach konsorcjum, formularz ,,Zgloszenie projektu” winien zostac
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ztozony, w celu umozliwienia przygotowania we wspotpracy z BPP umowy konsorcjum
lub innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron, tresci
zaakceptowanej przez kazdy z podmiotow wchodzacych w sktad konsorcjum.
Obowiazek zlozenia formularza ,,Zgloszenie projektu” dotyczy rowniez projektow,
w ktorych UP jest przewidywany jako partner konsorcjum, a dokumentacja aplikacyjna
bedzie sktadana przez inny podmiot.

BPP dokonuje rejestracji formularza zgloszeniowego, poprzez nadanie numeru
identyfikacyjnego 1 po formalnym sprawdzeniu przekazuje go do kwestora
oraz Prorektora ds. Nauki, celem uzyskania zgody na przygotowanie dokumentacji
aplikacyjnej.

§7

Przygotowanie wniosku

Whiosek przygotowuje autor projektu wraz z zespotem projektowym.

Dokumentacja aplikacyjna powinna by¢ sporzadzona w jezyku polskim. Jezeli instytucja

finansujaca wymaga sporzadzenia w jezyku innym niz polski, autor projektu

jest zobowigzany do sporzadzenie dokumentow w wymaganym jezyku obcym.

Autor projektu, w terminie do 14 dni przed datg zamkni¢cia konkursu, przekazuje do BPP

w wersji elektronicznej lub papierowej robocza wersje wniosku, celem dokonania

jego weryfikacji w zakresie zgodnosci z zasadami konkursu oraz pod wzgledem

formalnym i rachunkowym.

Autor projektu w terminie do 7 dni przed data zamknigcia konkursu przekazuje do BPP

ostateczng wersj¢ wniosku, celem przedlozenia go do podpisu kwestorowi

oraz Prorektorowi ds. Nauki. Wraz z wnioskiem, autor projektu sktada dokumenty,

o ktorych mowa w pkt 5 podpunkt 4 1 5.

Autor projektu odpowiada za nastepujace elementy procedury zwigzanej z aplikowaniem

o finansowanie projektu:

1) zalozenie (z uzyciem sluzbowego adresu email), jesli instytucja finansujgca
tego wymaga, konta w odpowiednim systemie informatycznym, niezbednego
do sporzadzania i sktadania dokumentacji aplikacyjnej

2)  opracowanie cze¢sci merytorycznej wniosku;

3) podanie sktadu osobowego zespolu projektowego oraz okre§lenie i1 opisanie
wszelkich niezbednych wydatkow, zwigzanych z prawidlowg realizacja projektu;

4)  zlozenie w BPP ,,O$wiadczenia kierownika jednostki” oraz ,,O$wiadczenia autora
projektu”, ktére stanowia odpowiednio zalgcznik nr 3 oraz zalacznik nr 4
do niniejszego regulaminu;

5) w przypadku zatrudnienia osoby niebedacej pracownikiem Uczelni w ramach
projektu, w oparciu o umowe o prace, autor projektu sktada dodatkowo stosowna
zgode na formularzu ,Promesa kierownika jednostki i1 dziekana wydzialu
na zatrudnienie przy realizacji projektu”, stanowigcym zatacznik nr 5
do niniejszego regulaminu;

6) przedtozenie w BPP wszelkich dokumentéw niezbednych do opracowania wniosku
1 biezacego informowania BPP o stanie prac nad wnioskiem;

7)  niezwloczne przekazywanie do BPP wszelkich informacji oraz korespondencji
od Instytucji  finansujacej, w szczegélnosci o ewentualnej koniecznosci
uzupehnienia dokumentacji, dokonanej ocenie i1 przyznaniu finansowania.

BPP koordynuje przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej oraz odpowiada

za nastepujace elementy procedury zwigzanej z aplikowaniem o finansowanie projektu:

1)  weryfikacje wniosku pod katem formalnym,;



10.

2) pomoc w opracowaniu kosztorysu projektu oraz, w porozumieniu z Kwestura,
okresleniu wysokosci 1 kwalifikowalnos$ci kosztow bezposrednich i posrednich;

3) prowadzenie korespondencji i uzgodnien z instytucjami zewnetrznymi w zakresie
opracowywania wniosku,

4)  formalng weryfikacje dokumentacji aplikacyjnej i przedtozenie jej do podpisu przez
Prorektora ds. Nauki;

5) zlozenie do Instytucji finansujacej wersji papierowej dokumentacji aplikacyjnej,
jezeli jest wymagana warunkami konkursu;

6) archiwizowanie dokumentacji w wersji elektronicznej i papierowe;.

Elektroniczng wersje dokumentacji aplikacyjnej do Instytucji finansujacej przesyta autor

projektu.

Przygotowanie dokumentacji aplikacyjnej — na wniosek BPP — wspomagaja inne

jednostki organizacyjne UP, szczegélnie w zakresie zamoOwien publicznych, zakupu

aparatury naukowo-badawczej, podrézy krajowych 1 zagranicznych, zatrudnienia

cztonkow zespotu badawczego, obstugi prawnej itp.

Ostateczng decyzj¢ w sprawie ztozenia dokumentacji aplikacyjnej do Instytucji

finansujacej podejmuje Prorektor ds. Nauki.

BPP informuje autora projektu o wynikach oceny Wniosku przez Instytucje finansujaca.

W przypadku, gdy autor projektu pierwszy otrzymuje takg informacj¢, niezwlocznie

przekazuje ja do BPP.

ROZDZIAL 111
TRYB REALIZACJI PROJEKTU BADAWCZEGO

§8

Przygotowanie umowy

Kierownik projektu po otrzymaniu decyzji o przyznaniu finansowania projektu,

niezwtocznie informuje o tym BPP.

W przypadku Umow o finansowanie sporzadzonych w jezyku innym niz jezyk polski,

kierownik projektu jest zobowigzany do przedtozenia w BPP ttumaczenia dokumentow

na jezyk polski.

BPP koordynuje dzialania niezb¢dne do zawarcia umowy o finansowanie z Instytucja

finansujaca, w tym w szczegdlnosci:

1)  wraz z kierownikiem projektu przygotowuje obowigzkowe zalaczniki lub zleca
ich przygotowanie wtasciwym jednostkom UP;

2)  przekazuje projekt umowy o finansowanie do weryfikacji pod katem formalno-
prawnym obstudze prawnej;

3) przekazuje umowe¢ o finansowanie do akceptacji i podpisu przez Kwestora
oraz Prorektora ds. Nauki;

4)  sprawdza kompletno§¢ dokumentacji i przekazuje ja do instytucji finansujace;.

4. Jeden egzemplarz podpisanej umowy o finansowanie wraz z pelng dokumentacja pozostaje

w BPP, drugi wukierownika projektu. Kserokopi¢ umowy Ilub umowg
w formie elektronicznej otrzymuje Kwestura.



§9

BPP obstluguje proces zwigzany z realizacja projektu, w szczegolnosci §wiadczy biezaca
pomoc informacyjng i doradcza oraz wspolpracuje z kierownikiem projektu i zespotem
projektowym w zakresie realizacji projektu.

Kierownik projektu odpowiada za zarzadzanie projektem oraz jego prawidtowg realizacje

pod wzgledem merytorycznym 1 finansowym, zgodnie 2z treScia wniosku,

postanowieniami umowy o finansowanie, postanowieniami umowy konsorcjum
oraz zasadami programu/konkursu, w tym w szczego6lnosci:

1) powotanie zespotu projektowego, okreslenie jego zadan i odpowiedzialnosci;

2) realizacj¢ zadan merytorycznych, prawidlowa realizacj¢ projektu, zgodnie
z harmonogramem oraz osigganie celow i rezultatoéw projektu;

3) monitorowanie finanséw projektu oraz realizacje wydatkdow zgodnie
z kosztorysem;

4)  akceptacj¢ wszystkich wydatkéw ponoszonych przy realizacji projektu;

5) niezwloczne przekazywanie do BPP i1 innych odpowiednich jednostek
administracyjnych wszelkich dokumentéw projektowych, w tym szczeg6lnie
finansowych (opisanych zgodnie z wzorem przygotowanym przez BPP),
wymagajacych akceptacji tych jednostek, zgodnie z przepisami wewnetrznymi UP;

6) przygotowywanie oraz skladanie okresowych 1 koncowych sprawozdan
merytorycznych i finansowych oraz wnioskéw o platno$¢, zgodnie z umowa
o finansowanie, po uprzednim ich zweryfikowaniu przez BPP;

7)  kontakt z Instytucjami finansujacymi, w przypadku konsorcjum z jego liderem oraz
konsorcjantami, w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu;

8) przygotowywanie we wspOlpracy z innymi jednostkami administracyjnymi
dokumentow projektowych do kontroli 1 audytow, udzielanie wyjasnien w trakcie
ich trwania oraz wykonywanie zalecen pokontrolnych.

Kierownik projektu moze, sposrdd cztonkow zespotu projektowego, wyznaczy¢ osobe

do obstugi merytoryczno-finansowej, ustalajac z BPP zakres uprawnien, dziatan oraz

forme¢ wspotpracy, niezbedng do prawidtowej realizacji projektu.

Dla projektéw finansowanych z NCN ustala si¢ nastgpujace zasady dokonywania zmian

w budzecie projektu (nie dotyczy dziatan badawczych typu MINIATURA):

1) W kategorii ,,Aparatura naukowo-badawcza, urzadzenia i oprogramowanie”: zgody
Prorektora ds. Nauki nie wymaga przesuni¢cie do kwoty 1 000 zt brutto pomiedzy
pozycjami tej czgsci kosztorysu. O planowanym przesunigciu nalezy kazdorazowo
poinformowaé¢ (wiadomos$¢ e-mail) opiekuna projektu w BPP oraz opisa¢ je w
raporcie rocznym/koncowym. Przesunigcie w kwocie przekraczajacej 1 000 zt
brutto lub zakup aparatury innej niz planowana we wniosku wymaga kazdorazowo
zgody Prorektora ds. Nauki.

2) W Kkategorii ,Inne koszty bezposrednie”: nie wymagaja zgody Prorektora
ds. Nauki przesuni¢cia pomiedzy podkategoriami ,,Materialy i drobny sprzet”,
,Uslugi obce”, ,,Wyjazdy stuzbowe”, ,,Wizyty i konsultacje”, ,,Wykonawcy
zbiorowi”, ,JInne” w kwocie nieprzekraczajacej 3 000 zi brutto w skali roku
kalendarzowego. O przesuni¢ciu nalezy kazdorazowo poinformowac¢ (wiadomos$¢
e-mail) opiekuna projektu w BPP oraz opisa¢ je w raporcie rocznym/koncowym.
Przesunigcia pomiedzy podkategoriami w kwocie przekraczajacej 3000 zt brutto w
skali roku kalendarzowego wymagaja kazdorazowej zgody Prorektora ds. Nauki

3) W kategorii ,,Inne koszty bezposrednie”: zgody Prorektora ds. Nauki nie wymagaja
zmiany w podkategoriach ,,Materiaty 1 drobny sprzet”, ,,Ustugi obce”, ,Inne”
polegajace na poniesieniu nieplanowanego we wniosku wydatku w kwocie
do 1 000 zt brutto. O planowanym wydatku nalezy kazdorazowo poinformowac
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9]

(o)

(wiadomos$¢ e-mail) opiekuna projektu w BPP celem potwierdzenia
kwalifikowalnos$ci kosztu oraz opisa¢ wydatek w raporcie rocznym/koncowym.
Nieplanowane we wniosku wydatki przekraczajace kwote 1 000 zt brutto wymagaja
kazdorazowo zgody Prorektora ds. Nauki.

4)  Przesunigcia pomigdzy pozycjami kosztorysu ,,Wynagrodzenia i1 stypendia”,
,Aparatura naukowo-badawcza, urzadzenia i oprogramowanie” oraz ,,Inne koszty
bezposrednie” wymagaja kazdorazowo zgody Prorektora ds. Nauki i1 sg mozliwe
do kwoty wskazanej w umowie o finansowanie.

Zmiany w kosztorysach dziatan badawczych typu Miniatura, finansowanych

ze srodkéw NCN, moga zosta¢ wprowadzone zgodnie z zapisami ,,Ogolnych warunkow

umowy na finansowanie i realizacj¢ pojedynczego dziatania naukowego”.

. W przypadku projektow finansowanych z NCN, do ktorych podpisane zostato porozumienie

o wspolpracy nalezy zweryfikowa¢ zasady zawarte w pkt. 4 z zapisami porozumienia.
W przypadku rozbieznosci, przewazajg zapisy porozumienia o wspotpracy.

Zmiany w budzecie projektu finansowanego ze zrddet innych niz NCN moga zostaé
wprowadzane zgodnie z wymogami konkursu i zapisami umowy o finansowanie.

Inne jednostki administracyjne UP, w tym w szczegdlnosci, Dzial Rozwoju, Dziat
Finansowo-Ksiggowy, Dzial Spraw Pracowniczych, Dzial Zaméwien Publicznych
1 Umoéw, Dzial Obstugi Informatycznej, w porozumieniu z BPP, rdwniez wspotpracujg
z kierownikiem projektu.

§10

Zasady zatrudniania wykonawcow projektu

Z osobami wykonujagcymi prace na rzecz projektu, wedtug warunkow okreslonych
w umowie o finansowanie, moga by¢ zawierane:

a) umowy cywilnoprawne;

b)  umowy o prace;

c) umowy o wyplate stypendium,;

d)  inne umowy zgodne z wytycznymi Instytucji finansujace;.

Osobom, ktore sg zatrudnione na podstawie umowy o prace, moze zosta¢ przyznany
dodatek do wynagrodzenia za wykonywanie zadan w projekcie.

Zawieranie umoOw oraz akceptacja wnioskow o dodatek do wynagrodzenia
za wykonywanie zadan w Projekcie, odbywa si¢ za posrednictwem BPP.

Podstawg zawarcia uméw cywilnoprawnych z wykonawcami jest zlozenie projektu
umowy przez kierownika projektu.

Zatrudnienie wykonawcOw na podstawie umowy o prace nastepuje na podstawie wniosku
ztozonego przez kierownika projektu, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.
Dopuszcza si¢ zawieranie innych umow z wykonawcami na zasadach okre$lonych
w umowie o finansowanie projektu.

Whioski i1 projekty umow o zatrudnienie wykonawcow sktada si¢ w terminie niezbednym
dla przeprowadzenia i zakonczenia procedury zwigzanej z zatrudnieniem, zaleznej
od rodzaju zawieranej umowy.

Kierownik projektu przedstawia we wniosku lub projekcie umowy okres zatrudnienia,
zakres przewidzianych czynnos$ci, wysoko$¢ wynagrodzenia.

Umowy z wykonawcami projektéw zawiera Prorektor ds. Nauki.

Wyptata wynagrodzenia w oparciu o umowy cywilnoprawne dla kierownika projektu,
nastepuje na podstawie rachunku, potwierdzonego przez kierownika jednostki.



11.

12.

13.

Wyptata wynagrodzenia w oparciu o umowy cywilnoprawne dla wykonawcéw, nastepuje
na podstawie rachunkow, wystawionych przez wykonawcow i potwierdzonych przez
kierownika projektu.

Wyptata wynagrodzenia w oparciu o dodatek do wynagrodzenia nastgpuje na podstawie
wniosku o wyptatg dodatku do wynagrodzenia.

Kierownik projektu moze zatrudnia¢ pracownikow do obstugi administracyjnej projektu,
jesli instytucja finansujgca dopuszcza takg mozliwos¢.

§11

Przechowywanie, archiwizacja dokumentacji i sprawozdawczo$¢

Dokumenty projektowe przechowywane 1 archiwizowane sa3 w UP zgodnie

z zasadami okreslonymi w  przepisach powszechnie obowigzujacego prawa,

w postanowieniach programu/konkursu, umowie o finansowaniu oraz w obowiazujacych

przepisach wewnetrznych UP:

a) oryginaly dokumentacji merytorycznej z realizacji projektu przechowywane sa
w jednostce, w miejscu wskazanym przez kierownika projektu;

b) BPP przechowuje oryginaty wnioskéw, oryginaly uméw o finansowanie
z zalacznikami, umowy konsorcjum, korespondencje z instytucja finansujaca,
dotyczacg realizacji projektu, oryginaly ewentualnych aneksow do umow
oraz raporty okresowe i koncowe z realizacji projektu;

c) oryginaly dokumentacji finansowo-ksiggowe, przechowywane sa w Dziale
Finansowo-Ksiegowym;

d) oryginaly dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem wykonawcoéw na podstawie
umowy o prace, przechowywane sg Dziale Spraw Pracowniczych;

e) oryginaly dokumentacji przetargowej, przechowywane s3 w Dziale Zamdwien
Publicznych i Umow;

f)  pozostale dokumenty zwigzane z realizacja projektu, przechowywane sa
we wiasciwych jednostkach UP.

Kazda jednostka organizacyjna UP zaangazowana w realizacj¢ projektu, prowadzi

dla niego dokumentacje, umozliwiajacg pelny monitoring 1 kontrole jego realizacji

na kazdym etapie.

Kierownik projektu zobowigzany jest do przekazywania wszelkich niezbednych

informacji zwigzanych z realizowanym projektem dla celow sprawozdawczych.

Kierownik projektu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania publikacji

powstatych w ramach projektu do Biblioteki Gtownej, zgodnie z obowigzujacymi

w Uczelni zasadami.



