Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 75/2026 Rektora UEP
z dnia 24 wrzesnia 2026 roku

Zarzadzenie nr 48/2024
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 5 lipca 2024 roku

w sprawie aplikowania o dofinansowanie, udziat w realizacji projektéw w charakterze
Partnera oraz w realizacji projektéw w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu

(tekst jednolity)

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2023 roku, poz. 742, ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zgtaszanie wnioskéw

1. Jednostkami koordynujgcymi projekty realizowane w UEP s3:

1) Biuro Pozyskiwania Funduszy (projekty dydaktyczne, wdrozeniowe, inwestycyjne);

2) Centrum Wsparcia Badan Naukowych (projekty badawcze i badawczo-rozwojowe);

3) Dziat Wspdtpracy z Zagranicg (projekty zwigzane z mobilnoscia i wspotpraca
miedzynarodowg).

2. Osoba lub jednostka zgtaszajagca wybrany projekt (odpowiedzialna merytorycznie)
przygotowuje wstepng karte zgtoszenia projektu. Karta dostepna jest na stronie
internetowej UEP w zaktadce Uniwersytet/Wspodtpraca/Pozyskiwanie Funduszy,
a docelowo w systemie XPrimer z chwilg udostepnienia takiej funkcjonalnosci. Karta
zawiera podstawowe informacje o projekcie, m.in.: jednostka koordynujgca, zatozenia
i cele projektu, zrédto finansowania, informacje o wymaganym wktadzie wtasnym, osoby
zaangazowane. Zgtoszenie to zostaje zaopiniowane przez odpowiednig jednostke
koordynujacg i przekazane do zatwierdzenia kwestorowi UEP oraz wtasciwemu
prorektorowi lub prorektorom.

3. Osoba zgtaszajgca wybrany projekt, we wspdtpracy z jednostkg koordynujgcg i innymi
zaangazowanymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, po otrzymaniu powyzszego
zatwierdzenia, z zastrzezeniem wust. 4, przygotowujg ostateczng wersje wniosku
o dofinansowanie projektu ze Zrédet zewnetrznych. Jesli jest to wymagane zasadami
konkursu, osoba zgtaszajgca wybrany projekt otrzymuje petnomocnictwo do ztozenia
whniosku, a nastepnie jest odpowiedzialna za biezgce monitorowanie statusu wniosku.

4. W przypadku sktadania wnioskow, ktore przewidujg tworzenie lub modyfikacje kierunkéw
studidw, konieczne jest — przed ztozeniem ostatecznej wersji wniosku — uzyskanie opinii
Rady Programowej na temat nowego kierunku albo proponowanych zmian, ktére maja
byé wprowadzone po uzyskaniu dofinansowania. Po uzyskaniu dofinansowania tworzenie



lub modyfikacja kierunku studiow odbywa sie na zasadach i w terminach okreslonych
w odpowiednim zarzadzeniu rektora w sprawie procedury tworzenia i zmiany programéw
studidw oraz korzystania z systemu e-sylabus w zakresie studiéw pierwszego i drugiego
stopnia.

Dla kazdego rodzaju konkursu, w kazdej jednostce koordynujacej okreslono terminy,
ktdrych nieprzestrzeganie moze skutkowac¢ brakiem zgody na ztozenie wniosku.
W przypadku zatwierdzenia karty projektu, o ktérej mowa w ust. 2, finalna wersja
dokumentacji aplikacyjnej powinna trafi¢ do akceptacji wtasciwego prorektora nie pdzniej
niz 5 dni roboczych przed terminem jej ztozenia w instytucji finansujace;.

§ 2. Realizacja projektéw — ogdlne zasady

Za realizacje projektu odpowiada kierownik projektu powotany na to stanowisko przez

rektora. Kierownik projektu jest powotywany po otrzymaniu finansowania projektu.

Wyjatek mogag stanowi¢ niektére projekty naukowe. Kierownik projektu jest

odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

1) zaznajomienie sie i przestrzeganie zasad finansowania i realizacji projektu,
dysponowania srodkami projektu oraz ich wydatkowania zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, wytycznymi dotyczagcymi programu, obowigzujgcym
prawodawstwem, w tym Ustawg Prawo zamodwien publicznych, wewnetrznymi
regulacjami UEP i dokumentami programu;

2) zarzadzanie projektem i nadzoér nad zakresem merytorycznym, rzeczowym
i finansowym dziatan objetych projektem;

3) niezwtoczne informowanie prorektora nadzorujgcego projekt albo osoby go
zastepujgcej o ewentualnych opdzinieniach i zagrozeniach mogacych wptyngé na
terminowa realizacje projektu;

4) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacja projektu
zgodnie z umowg o dofinansowanie, wymogami instytucji finansujacej oraz
wytycznymi w zakresie informacji i promocji;

5) dobdr cztonkdw zespotu realizujgcego projekt oraz nim zarzadzajgcych i pisemnego
powiadomienia za posrednictwem Centrum Wsparcia Badan Naukowych — Biuro
Wiasnosci  Intelektualnej, prorektora nadzorujgcego projekt albo osoby go
zastepujgcej w celu nalezytego powierzenia zadan tym osobom;

6) przygotowywanie — we wspétpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi UEP
— umoéw, w tym uméw cywilno-prawnych, zwigzanych z realizacjg projektu, zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi;

7) prowadzenie i potwierdzanie ewidencji czasu pracy oséb zatrudnionych do realizacji
projektu albo wykonujacych zadania w projekcie, zgodnie z wymogami programu,
w ramach ktérego realizowany jest projekt;

8) zapewnienie terminowego sporzadzania wymaganych raportdw, sprawozdan,
harmonogramdéw, os$wiadczen i zestawien z realizacji projektu itp. oraz
przygotowaniem zatgcznikdéw do sprawozdan;
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9) uzgadnianie kosztéw i wptywdéw ze stanem ewidencji ksiegowej realizowanego
projektu;

10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacje dokumentacji dotyczgcej projektu
zgodnie z wymogami Projektu i programu, w ramach ktérego realizowany jest
Projekt;

11) niezwtoczne informowanie za posrednictwem Centrum Wsparcia Badan Naukowych
(Biura Wtasnosci Intelektualnej albo Biura Wsparcia Projektédw) prorektora
nadzorujgcego projekt albo osoby go zastepujgcej o planowanej lub wszczetej kontroli
projektu, a takze czynny udziat we wszelkich kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych projektu oraz udzielanie organom kontrolnym wyjasnien zwigzanych
z realizacjg projektu.

Zakres odpowiedzialnosci kierownika projektu moze zosta¢ okreslony indywidualnie

w zaleznosci od projektu. Ustalenie indywidualnego zakresu obowigzkéw odbywa sie

w porozumieniu z jednostkg koordynujgcg i wymaga zatwierdzenia przez witasciwego

prorektora.

W projektach dydaktycznych realizowanych w ramach programu Erasmus+,

w ktorych Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu petni funkcje lidera/koordynatora

projektu i jest odpowiedzialny za jego realizacje oraz sprawozdawczos$¢ wobec Narodowej

Agencji Programu Erasmus+, kierownik projektu wskazuje zastepce, ktéry jest

powotywany i odwotywany przez prorektora wtasciwego do spraw finanséw. Zastepca

kierownika projektu zapewnia ciggtos¢ zarzadzania projektem w przypadku nieobecnosci
kierownika projektu lub niemoznosci sprawowania przez niego funkcji oraz wspiera
kierownika projektu w realizacji powierzonych kierownikowi zadan, w szczegdlnosci

w zakresie monitorowania realizacji projektu i przygotowania oraz prowadzenia procesu

sprawozdawczosci projektowej.

Jednostka koordynujgca odpowiada za strone administracyjng zwigzang z realizacjg

projektu. Jesli specyfika projektu tego wymaga, jednostka koordynujgca moze

odpowiadaé za kontrole: przeptywédw finansowych, postepu rzeczowego i stopnia
realizacji projektu, zgodnie z budzetem projektu. W kazdej z tych jednostek wyznaczony
zostaje koordynator danego projektu, ktéry odpowiada za bezposredni kontakt

z kierownikiem projektu.

Mozliwe jest wyznaczanie dodatkowych koordynatoréw lub utworzenie zespotu

projektowego dla wsparcia merytorycznego i administracyjnego w zaleznosci od

charakterystyki i stopnia ztozonosci projektu.

W przypadku sktadania raportéw czgstkowych i koicowych, zakres merytoryczny tresci

raportu przygotowuje kierownik projektu. Kierownik projektu we wspédtpracy z jednostka

koordynujacg oraz Zespotem Ksiegowosci Projektowej odpowiadajg za poprawnosé czesci
finansowe] raportu. Czes¢ finansowa kazdego raportu przed ztozeniem go w instytucji
finansujacej musi zosta¢ uzgodniona z pracownikiem Zespotu ds. Ksiegowosci Projektowej

i jednostka koordynujgca oraz zaakceptowana przez Kwestora UEP.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia opublikowania.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)



