Zarzadzenie nr 83
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 14 listopada 2016 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania w zakresie przygotowania
i realizacji projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych w Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

Na podstawie art. 66. ustawy z dnia 27 lipca 2007 roku Prawo o Szkolnictwie WyZzszym
(Dz. U. 72012 r. poz. 572 j.t. z p6zn.zm) w zwiazku z §44 ust. 6 lit. h) statutu Akademii
Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin postepowania w zakresie przygotowania i realizacji projektéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w
Krakowie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie
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Regulamin
postepowania w zakresie przygotowania i realizacji projektéw finansowanych ze zrodel
zewnetrznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

l. Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady oraz tryb postepowania na etapie przygotowania i
realizacji w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie, zwang dalej ,,ASP”,
projektow finansowanych ze zrodet innych niz okre$lone w art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym, w szczegdlnosci z funduszy strukturalnych,
programéw Komisji Europejskiej, krajowych i zagranicznych programéw badawczych,
badawczo-rozwojowych, edukacyjnych, inwestycyjnych, zwanych dalej ,,funduszami
zewnetrznymi”.

§2
Na potrzeby Regulaminu przyjeto nastgpujace definicje:
1) autor projektu — osoba przygotowujaca projekt/lider grupy przygotowujacej projekt.
Natomiast w przypadku realizacji projektu w ramach konsorcjum, niezaleznie od pelnienia
przez ASP roli lidera albo partnera w konsorcjum, za autora projektu nalezy rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za przygotowanie projektu w ASP;
2) dokument projektowy — wszelkie dokumenty dotyczace projektu na etapie jego
przygotowania, realizacji oraz zarzadzania jego trwato$cig, w szczego6lnosci: wniosek o
finansowanie, studium wykonalnosci, umowe¢ o finansowanie, umowe konsorcjum,
pelnomocnictwa do negocjacji, pelnomocnictwa dla kierownika projektu, petnomocnictwa
dalsze, dokumenty potwierdzajace realizacj¢ celow 1 rezultatow projektu, dokumenty
finansowe, wnioski o ptatnos¢, raporty oraz potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie
powyzszych dokumentow;
3) instytucja finansujaca — instytucja publiczna lub prywatna, ktéra przyjmuje i ocenia
wnioski, podpisuje umowe o finansowanie, przekazuje $rodki finansowe oraz kontroluje
realizacje projektu;
4) kierownik projektu — osoba aplikujaca indywidualnie albo wskazana imiennie we wniosku
albo wybrang zgodnie z wytycznymi programu sposrod pracownikow ASP lub osob
niebedacych pracownikami ASP (zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych lub ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym).
5) konkurs — realizowane w ramach programu przedsigwzigcie ogloszone przez instytucj¢
finansujaca zorientowane na udzielenie wsparcia finansowego dla projektéw wylonionych na
zasadach okreslonych w regulaminie tego przedsigwzigcia;
6) konsorcjum — wspoélne dziatanie co najmniej dwoch konsorcjantow (partnerow), w tym
ASP, w celu realizacji konkretnego projektu, gdzie ASP pelni rol¢ lidera albo partnera,
wspolpracujagcych na podstawie umowy konsorcjum lub innej umowy okreslajacej zasady
wspotpracy na etapie realizacji wspolnego projektu;
7) program — inicjatywa krajowa lub migdzynarodowa, w tym Unii Europejskiej, ktorej celem
jest udzielanie wsparcia finansowego z funduszy zewnetrznych na realizacje projektow
spelniajacych zalozenia oraz warunki tej inicjatywy;
8) projekt — przedsiewzigcie badawcze, badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe, edukacyjne,
inwestycyjne, promocyjno-informacyjne lub inne realizowane w ASP samodzielnie lub w
ramach konsorcjum, podejmowane dla osiagnigcia zatozonego rezultatu, posiadajace jasno
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okreslone cele, wymagania jakos$ciowe, ramy czasowe i budzet, finansowane z funduszy
zewngtrznych;
9) umowa o finansowanie — umowa wraz z zatgcznikami i aneksami zawarta pomiedzy ASP
lub podmiotem reprezentujacym ASP na podstawie umowy (w szczegdlnosci lidera
konsorcjum), a instytucjg finansujgca, okreslajaca warunki pelnego finansowania,
dofinansowania lub wspotinansowania oraz realizacji projektu;
11) wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o finansowanie projektu wraz z zatgcznikami,
przekazywany przez ASP albo lidera konsorcjum do instytucji finansujacej;
11) zespol projektowy — osoby powotane przez kierownika projektu i realizujgce zadania
bezposrednio pod nadzorem kierownika projektu.
12) BPF — Biuro Pozyskiwania Funduszy.

§3

1. BPF monitoruje oraz poszukuje zrodia finansowania zewnetrznego odpowiedniego do
potrzeb ASP. Informacje o planowanych i ogloszonych konkursach przekazywane sg w
formie ogloszenia zamieszczanego na stronie internetowej ASP, a takze za posrednictwem
newslettera BPF. Do zadan BPF nalezy m.in.:

e uzyskiwanie informacji dotyczacych uczestnictwa, zasad finansowania projektow,
kryteridéw oceny 1 wyboru projektéw oraz obowigzujacych w tym zakresie przepisow
I procedur,;

e przygotowywanie wnioskow w zakresie formalnym,;

e doradztwo jednostkom ASP w przygotowywaniu wnioskow do projektow
migdzynarodowych finansowanych i wspotinansowanych;

e przygotowanie i skompletowanie dokumentéw ASP zalaczanych do wniosku,
wspotpraca z jednostkami przygotowujacymi studia wykonalnosci i dostarczanie im
danych oraz dokumentow dotyczacych ASP;

e Wspotpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami, w tym instytucjami
wdrazajagcymi oraz punktami konsultacyjnymi w zakresie projektow strukturalnych
oraz programow krajowych 1 migdzynarodowych.

2. Projekty w ASP sa przygotowywane i realizowane zgodnie z zasadami okreslonymi w
niniejszym Regulaminie oraz w innych wewng¢trznych aktach prawnych ASP, umowach o
finansowanie, umowach konsorcjum (jezeli dotyczy), wytycznych programu i przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego.

3. W przypadku, gdy wytyczne programu lub przepisy prawa powszechnie obowiazujacego
przewiduja w zakresie przygotowania, realizacji lub w okresie utrzymania trwatosci w
projekcie odrebne lub dodatkowe zasady postgpowania, ktore nie zostaly uregulowane lub
zostaly uregulowane w sposob inny niz w niniejszym Regulaminie, zasady te stosuje si¢ W
pierwszej kolejnosci.

4. BPF prowadzi Centralny Rejestr Projektow, w ktorym rejestrowane s3 dokumenty
projektowe, w szczegdlnosci: wnioski o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie wraz
z aneksami. Wszystkie dokumenty projektowe sa przekazywane do BPF celem umieszczenia
ich w Centralnym Rejestrze Projektow.

I1. Ogolne zasady postepowania na etapie przygotowania i realizacji projektu
§ 4
1. BPF obstluguje proces zwigzany z przygotowaniem i realizacja projektow w ASP, w
szczegolnosci:
e S$wiadczy pomoc informacyjng, doradcza i organizacyjng stuzacg zapewnieniu
zgodnosci wniosku z zasadami konkursu i wytycznymi programu;
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e wspotpracuje z autorem projektu i1 kierownikiem projektu oraz z zespolem
projektowym na etapie realizacji projektu, rozliczania 1 utrzymania trwatos$ci
projektu.

Autor projektu odpowiada za przygotowanie wniosku, przekazanie dokumentow
projektowych do BPF oraz za negocjacje warunkow realizacji projektu z instytucja
finansujacg lub z konsorcjantem/konsorcjantami (jezeli dotyczy).

Kierownik projektu odpowiada za zarzadzanie projektem oraz jego prawidlowa realizacje
pod wzgledem merytorycznym 1 finansowym, w tym roéwniez w okresie utrzymania
trwalo$ci, zgodnie z treScig wniosku, postanowieniami umowy o finansowanie,
postanowieniami umowy konsorcjum (jezeli dotyczy), wytycznymi programu oraz
niniejszym Regulaminem.

Kierownik jednostki ASP realizujacej projekt sprawuje nadzor nad przygotowaniem |
realizacjg projektu, w tym rowniez w okresie utrzymania trwatosci.

Dziat Finansowo-Ksiggowy, Dziat Admimistracyjno-Gospodarczy, Dzial Nauczania, Dziat
Spraw Pracowniczych, Biuro Radcow Prawnych wspotpracuja z autorem projektu i
kierownikiem projektu oraz z zespotem projektowym w zakresie swoich kompetencji na
etapie przygotowania i/lub realizacji projektu.

1.
Przygotowanie i skladanie wniosku

§5

. Autor projektu w terminie do 20 dni poprzedzajacych dat¢ zamknigcia konkursu przekazuje

do BPF, celem dokonania formalnej weryfikacji zatozen projektu, wypetniony, podpisany
przez Kierownika Jednostki formularz zgtoszenia projektu (zatacznik nr 1 do Regulaminu).
Formularz zgloszenia projektu przedlozony zostanie na Kolegium Rektorskim celem
akceptacji. Po akceptacji projektu przez Kolegium Rektorskie mozliwe bedzie rozpoczecie
prac nad przygotowywaniem wniosku aplikacyjnego wraz z zalacznikami.
Autor projektu, zaakceptowanego przez Kolegium Rektorskie, w terminie do 7 dni
poprzedzajacych dat¢ zamknigcia konkursu przekazuje do BPF, w wersji elektronicznej lub
papierowe]j, robocza wersje wniosku, celem dokonania jego weryfikacji w zakresie
zgodnosci z zasadami konkursu oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia przez BPF uchybien lub brakéw w ztozonych przez autora
projektu dokumentach projektowych, autor projektu zobowigzany jest niezwlocznie je
skorygowac, tak aby pozostawaty w zgodnos$ci z zasadami konkursu, wewnetrznymi aktami
prawnymi ASP i przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.
Autor projektu zatwierdza ostateczng wersj¢ wniosku wlasnorecznym podpisem. W terminie
do 3 dni przed data zamknigcia konkursu autor projektu przekazuje wniosek do BPF celem
przedtozenia go do podpisu wladzom ASP.
Autor projektu uzgadnia z BPF sposob przekazania wniosku do instytucji finansujace;.
W przypadku konkurséw, w ramach ktérych na etapie sktadania wniosku wymagane jest
ztozenie umowy konsorcjum lub innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania
wspolpracujgcych stron, autor projektuw terminie do 3 tygodniprzed zakonczeniem
terminu naboru dostarcza do BPF projekt umowy. Ostateczna tre§¢ umowy opracowywana
jest we wspotpracy z BPF oraz podlega opinii Biura Radcow Prawnych. Ztozenie wniosku
z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie moze skutkowac
niepodpisaniem umowy o finansowanie przez wtadze Uczelni.

1. BPF informuje autora projektu oraz jednostke ASP o wynikach oceny wniosku

dokonanej przez instytucj¢ finansujaca. W przypadku gdy autor projektu lub jednostka
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ASP jako pierwsza otrzymuje powyzszg informacj¢, przekazuje ja niezwtocznie do
BPF.
V.
Etap oceny projektow i podpisania umowy
§6

W przypadku, gdy w ramach konkursu przewidziano etap negocjacji warunkoéw

realizacji projektu lub wymagane jest podpisanie umowy konsorcjum albo innej umowy

regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron, a autor projektu otrzymat
od instytucji finansujacej lub lidera konsorcjum zaproszenie do negocjacji, obowigzujg
nastepujace zasady postgpowania:

e autor projektu prowadzi negocjacje z instytucjg finansujacg lub z
konsorcjantem/konsorcjantami na podstawie udzielonego przez Rektora ASP
pelnomocnictwa do negocjacji przygotowanego przez BPF w 3 egzemplarzach..
Podpisane pelnomocnictwo wydane zostaje autorowi projektu w 3 egzemplarzach.
Autor projektu zachowuje 1 egzemplarz petnomocnictwa, drugi przekazuje do
instytucji finansujacej lub konsorcjanta, a trzeci do BPF;

W przypadku, gdy projekt sktadany jest w ramach konsorcjum i gdy po zakonczonych
negocjacjach zachodzi potrzeba sporzadzenia lub zmiany tre§ci umowy konsorcjum
albo innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron, autor
projektu przekazuje do BPF wytyczne do sporzadzenia wilasciwej umowy. Ostateczna
wersja umowy podlega weryfikacji przez Biuro Radcow Prawnych i wymaga podpisu
autora projektu, Kwestora i Rektora.

Po zakonczeniu negocjacji autor projektu aktualizuje dane zawarte we wniosku i w

zalacznikach, a nastepnie przesyla zaktualizowana wersj¢ dokumentow do BPF.

Autor projektu przy wspotpracy z BPF przygotowuje umowe o finansowanie wraz z

wymaganymi zatgcznikami. Umowa o finansowanie podpisywana jest przez Rektora

oraz Kwestora.

V.
Etap realizacji projektu
§7

Kierownik projektu odpowiada w szczegdlnosci za:

e prawidlowg realizacj¢ zadan merytorycznych, w tym osigganie celow 1 rezultatow
projektu oraz utrzymanie wskaznikow rezultatu w okresie jego trwalosci (jezeli
dotyczy);

e wydatkowanie srodkéw zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
oraz wewnetrznymi aktami prawnymi ASP, a takze zgodnie z umowg o
dofinansowanie, budzetem i harmonogramem projektu;

e powotanie 1 zarzadzanie zespolem projektowym oraz wyznaczenie, w porozumieniu
z Rektorem ASP, osoby odpowiedzialnej za obstuge administracyjno finansowa
projektu;

e monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu i nadzoér nad realizacjg
projektu zgodnie z umowa o finansowanie oraz wnioskiem, w szczegdlnosci z
harmonogramem i budzetem projektu

Kierownik projektu albo wskazana przez niego osoba z zespotu projektowego lub ze

strony jednostki ASP odpowiedzialna za obstuge projektu w zakresie administracyjno-

finansowym wspotpracujg z:

e Biurem Spraw Pracowniczych w celu ustalenia zasad zatrudniania os6b
uczestniczacych w projekcie;
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e Dzialem Administracyjno-Gospodarczym m.in. w celu ustalenia zasad i trybow
dokonywania zakupéw towarow i ustug w projekcie;

e Dzialem Finansowo-Ksiegowym przy rozliczaniu projektu;

e BPF w zakresie biezacej realizacji projektu, w szczego6lnosci w celu ustalenia
warunkow 1 trybu dokonywania zmian w projekcie. BPF czuwa réwniez nad
prawidtowg realizacjg projektu, zgodnie z zawarta umowa o dofinansowanie,
harmonogramem projektu oraz z wewnetrznymi regulacjami ASP a takze nad
terminowoscig sktadanych wnioskow o ptatnosc.

VI.
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow projektowych
§8

1. Dokumenty projektowe przechowywane i archiwizowane sa zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego, w wytycznych
programu, w umowie o finansowanie oraz w wewngtrznych aktach prawnych ASP.

2. Kierownik projektu lub osoba wyznaczona przez kierownika projektu odpowiada za
wlasciwe przygotowanie 1 zarchiwizowanie merytorycznych dokumentow
projektowych.

3. Jednostki organizacyjne ASP uczestniczace w realizacji projektu odpowiadaja za
wlasciwe przygotowanie i zarchiwizowanie dokumentéw projektowych w zakresie
prowadzonych spraw.
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Zatgcznik nr 1 do regulaminu postepowania w zakresie przygotowania i realizacji projektow
finansowanych ze Zrédet zewnetrznych w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie

FORMULARZ ZGLOSZENIA PROJEKTU
PRZYGOTOWANEGO PRZEZ WYDZIAt/JEDNOSTKE
AKADEMII SZTUK PIEKNYCH im. JANA MATEJKI W KRAKOWIE

Whioskodawca

Autor projektu

Tytut projektu

Zrédto finansowania
projektu (nazwa
programu/konkursu)

Budzet konkursu

Poziom dofinansowania

Wkiad wtasny

Zrédto finansowania
wkiadu wtasnego

Kwalifikowalnos¢ podatku
od towardw i ustug (jesli
dotyczy)

Minimalna/maksymalna
wartos¢ projektu

Data otwarcia/zamkniecia Data otwarcia:

nabor -
aboru Data zamkniecia:

Cel projektu, krotki opis

projektu
(A Yy L Szacunkowy catkowity koszt tagczny (brutto):
catkowity projektu (min ¥ ¥ aczny '
PLN) Koszt netto:

Podatek VAT:

Wktad wtasny (procentowo i kwotowo):
UWAGI

Data i podpis kierownika wydziatu/jednostki: ..............c.ccccoiiviieiiiniience e,
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Wyrazam zgode na przygotowywanie wniosku o dofinansowanie:

Data i podpis Rektora ASP



