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Wstep

— Przekazujemy do Panstwa rgk praktyczny przewodnik
E!—} . Ii})’ omawiajgcy wszystkie aspekty realizacji projektu

w Gdanskim  Uniwersytecie Medycznym - od
1’ PROJEKT J‘ podpisania umowy na finansowanie do momentu
ostatecznego rozliczenia. Przewodnik przygotowany
Q/ — QQ{} zostat pr;ede wszys’rkim z myélg o) .bodoc.zoch, If’rérzy

po raz pierwszy petniq funkcje Kierownika Projektu.
Dla pozostatych badaczy stanowic bedzie zbidr
uporzgdkowanych  wytycznych, umozliwiajgcych efektywng readlizacje
projektu przy rownoczesnym zachowaniu zgodnosci z wymogami instytucii
finansujgcych oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przewodnik ten przeprowadzi Panstwa krok po kroku po procedurach
administracyjnych, wewnetrznych wymaganiach zwigzanych z projektami
oraz wyjasni je w przystepny sposob.

Zachecamy Panstwa do lektury Przewodnika i do kontaktu z przydzielonym
opiekunem projektu na kazdym etapie realizacji grantu.




»~Uruchomienie” projektu w GUMed

Kazdy projekt musi zostac wtgczony w plan rzeczowo-
finansowy GUMed. Musi zostac zarejestrowany, ujety
w odpowiednie zestawieniaq, otrzymac numer
wewnetrzny. Umozliwia to sprawne wydatkowanie
srodkéw  finansowych przyznanych przez instytucje
finansujgcq. Ponize] przedstawiomy dwa etapy tego
,uruchomienia”.

Q Powotanie Kierownika Projektu i zespotu projektowego

Realizacja projektu finansowanego ze zrédet zewnetrznych naktada na
Gdanski Uniwersytet Medyczny obowigzek wydatkowania srodkéw w oparciu
o0 obowiqgzujgce przepisy prawa ale rowniez przestrzegania wymagan samej
instytucji finansujgcej. Wigze sie to z koniecznoscig nadania odpowiednich
uprawnien osobie kierujgcej projektem i jej zespotowi. Wymienione wyzej
kwestie reguluje jeden dokument: Karta Zespotu Projektowego (Zatgcznik nr.1).

Karta zawiera liste uprawnien i obowigzkow jakie nadawane sqg Kierownikowi
Projektu na czas realizacji grantu. Podpisujgc jg, Kierownik Projektu oficjalnie
przyjmuje te funkcje oraz potwierdza sktad zespotu projektowego.

Cztonkowie zespotu projektowego takze podpisujg Karte, potwierdzajgc tym
samym swojqg role w projekcie. Karta Zespotu Projektowego jest oficjalnym
dokumentem potwierdzajgcym uczestnictwo wybranych wykonawcow
W projekcie.

W karcie wskazany zostaje rowniez Opiekun Projektu po stronie Biura Projektow.
Jest to osobaq, ktéra bedzie wspierata administracyjng i finansowqg poprawnosc
realizaciji projektu z ramienia uczelni.

Karta moze by¢ aktualizowana w miare wytaniania/zmiany wykonawcow
projektu.




a Rejestracja projektu w GUMed

W celu zapewnienia efektywnego wydatkowania i nadzoru nad Srodkami
finansowymi przyznanymi na realizacje badan, kazdy nowy projekt musi zostac
wtgczony w plan rzeczowo-finansowy Uczelni.

W  przypadku ofrzymania zewnetrznego finansowania Opiekun Projektu
wystgpi 0 nadanie indywidualnego numeru pracy. Numer tfen bedzie
pofrzebny Kierownikowi Projektu do opisywania zamdowien, umow
cywilnoprawnych, wnioskbw o zafrudnienie, zlecen ustug, dokumentow
ksiegowych itp.

W oznaczeniu na wnioskach zakupowych i wnioskach dot. zatrudnienia
znajdowac sie powinny ponizsze elementy sktadowe:

e Numer pracy: np. 04-0293

e 7rodto finansowania: np. 09

e MPK_B (oznaczenie numeryczne jednostki organizacyjnej, do ktorej
przypisany jest budzet projektu): np. 495

e MPK_K (oznaczenie numeryczne jednostki organizacyjnej, na ktorej
konsumowane sq Srodki projektu) — najczesciej zgodny z MPK-B

e Numer zadania.

Wszystkie powyzsze dane Kierownik projektu otrzymuije od Opiekuna projektu w
momencie, kiedy projekt zostanie zarejestrowany w systemie ksiegowym
Uczelni.

Opisanie dokumentu numerem pracy pozwoli poszczegdlnym dziatom uczelni
przypisa¢ go do konkretnego projektu.

Czestym wymogiem natozonym przez instytucje finansujgcqg lub lidera
konsorcjum projektowego jest wyodrebnienie dodatkowego rachunku
bankowego, na ktéry przelewane bedq srodki. Zatozenie rachunku moze miec¢
miejsce juz na etapie przygotowywania wniosku lub dopiero na etapie
podpisywania umowy projektowe.

W przypadku koniecznosci zatozenia nowego rachunku na etapie sktadania
whniosku — 0 nowy rachunek wystepuje Pracownik Biura Projektow, obstugujgcy
dany nabdr wnioskéw. Gdy potrzeba wyodrebnienia rachunku pojawia sie na
etapie zawierania umowy o finansowanie projektu - z wnioskiem wystepuje
Kierownik Projektu.

Zarowno do nadania projektowi numeru w rejestrze wewnetrznym jak
i wyodrebnienia rachunku bankowego stuzy Formularz rejestracji projektu
(Zatgcznik nr. 2). Dokument uzupetniony informacjami odnosnie projektu




sktadany jest do Opiekuna Projektu w Biurze Projektdw a nastepnie
procedowany jest w strukturach uczelni.

W  powyzszym formularzu, ze wzgledu na wymogi sprawozdawcCzosci
narzucone na GUMed, nalezy takze uzupetnic¢ informacje dla Gtownego
Urzedu Statystycznego i do wprowadzenia do systemu POLON.

Obowigzkowym do wypetnienia zatgcznikiem do Formularza rejestracii
projektu jest Formularz oceny kwalifikowalnosci VAT w projekcie /zadaniu
badawczym (Zatgcznik nr. 3). Na podstawie tego osSwiadczenia, Kwestor
GUMed wydaje decyzje o kwalifikowalnosci VAT, ktéra z kolei determinuje
sposdb wydatkowania Srodkdw z grantu. Formularz wypetnia sie poprzez
odpowiadanie na postawione pytania dotyczgce realizacji i wynikow projektu
(Tak/Nie). Oswiadczenie to powinno by¢ aktualizowane w  przypadku
wprowadzenia do projektu zmian, skutkujgcych inng kwalifikacjg podatkowqg
(np. w przypadku komercjalizacji wynikdw projektu realizowanego w ramach
badan podstawowych).

Pozytywne ukonczenie opisanego powyzej procesu uruchomiania projektu
skutkuje rozpoczeciem wydatkowania srodkow przez Kierownika Projektu i jego
zespot.

Podzial kosztéw posrednich

W budzetach wiekszosci projektéw uwzglednione sg
tzw. koszty posrednie. Sq one przeznaczone na
wydatki zwigzane z projektem, ktdre nie zostaty ujete
W pozostatych kategoriach budzetowych
(wynagrodzeniach, aparaturze i innych kosztach
bezposrednich), w tym takze na  wydatki
administracyjne. Doktadny katalog kosztow
posrednich najczesciej jest zawarty w dokumentacii
konkursowej i znany jest juz na etapie wnioskowania o srodki zewnetrzne. Jezeli
dany projekt wymaga wktadu wtasnego, wnoszonego przez uczelnie ze
Ssrodkdw wtasnych, koszty posrednie sq pierwszym zrodtem jego optacania.
Jezeli pozostajg wolne koszty posrednie (np. wktad wtasny zostat pokryty lub
projekt posiada 100% dofinansowania) zostaje dokonany ich podziat pomiedzy
administracje uczelnii Kierownika Projektu. Jesli regulacje instytucji finansujgcej
nie okreslg inaczej, podziat ten wyglgda nastepujgco: Administracja (koszty
zwigzane posrednio z realizacjg projektu, w tym media, optaty pocztowe,
koszty optat ksiegowych i prawnych itp.) — 85%, Kierownik Projektu — 15%.
Podziat kosztow posrednich dokonywany jest poprzez zawarcie Porozumienia




w sprawie wykorzystania kosztéw posrednich z projektu (Zatgcznik nr. 4), przez
Kierownika Projektu oraz Kanclerza GUMed.

Dzieki podziatowi kosztow posrednich Kierownik Projektu posiada pule srodkow,
ktére moze przeznaczy¢ na cele zwigzane z realizacjg projektu i jest ich
bezposrednim dysponentem. Oznacza to, ze moze je wydatkowac bez
kazdorazowej zgody Kanclerza (zgoda ta zostata juz wyrazona w
Porozumieniu). Doktadny katalog wydatkdbw mozliwych do ponoszenia w
ramach kosztow posrednich stanowi zatgcznik do porozumienia. Kierownik
Projektu zapoznaje sie z nim przed rozpoczeciem wydatkowania kosztéw
posrednich.

Projekt porozumienia przygotowywany jest przez Opiekuna Projektu.

Realizacja projektu.

Aspekty administracyjno-finansowe

0= Jedng z podstawowych czynnosci umozliwiajgcq
EIE sprawngq realizacjg badan jest wydatkowanie srodkow
DE finansowych projektu. Musi to nastepowac w oparciu o
= obowigzujgce przepisy prawa i regulacje instytuciji
B, finansujgcych. W zwigzku z tym wszelkie zamowienia
5 i wnioski  Kierownik Projektu sktada na podstawie

) okreSlonych w GUMed wzordw  dokumentdw.

$ Realizowaniem powyzszych zapotrzebowan zajmujqg sie

wyspecjalizowane jednostki W strukturach
administracyjnych Uczelni. Ponizej znajdziecie Panstwo opisy dotyczgce
poszczegodlnych procesdw oraz powigzanych z nimi dokumentow.

Nalezy pamietac¢ iz niektoére instytucje finansujgce wymagajq odpowiedniego
oznaczenia (np. logotypem funduszy europejskich) opisanych ponizej
dokumentow. Kierownik Projektu ma obowiqgzek uzgodni¢ z Opiekunem
Projektu obowiqzujgcy wzér dokumentéw przed ich uzyciem.

G Zamawianie materiatdw/odczynnikdw

Realizacje zamdwien na materiaty i odczynniki obstuguje Sekcja Zaopatrzenia
bedgca czescig Dziatu Zamdwien GUMed. Sekcja udostepnia liste
sukcesywnych  dostaw  dla  najczesciej zamawianych — materiatow
i odczynnikbw na swojej stronie w exfranecie (dotyczy to materiatow
i odczynnikdw, na ktére zostaty przeprowadzone przetargi na dostawy



https://extranet.gumed.edu.pl/dir.php/369901/

sukcesywne). Jezeli materiat wystepuje na liscie, wystarczy wpisac jego numer
z listy na formularzu zamaowienia (wzory formularzy dostepne sq na stronie Dziatu
Zamowien w exiranecie). Jezeli materiat nie znajduje sie na zadnej z list dostaw
sukcesywnych, nalezy sprecyzowac zapotrzebowanie lub dotgczyé do
zamowienia oferte potencjalnego dostawcy. W obu przypadkach procedura
sktadania zamowien wyglgda nastepujgco:

1. Formularz zamoéwienia (przygotowane wg wzoru ze strony Dziatu
Zamowien) nalezy przestac¢ do Opiekuna Projektu w Biurze Projektow
celem potwierdzenia dostepnosci srodkdw finansowych. Nastepnie
zamowienie przekazywane jest do Sekcji Zaopaftrzenia.

2. Sekcja Zaopatrzenia wprowadza zamowienie do systemu oraz sktada
zamowienie do odpowiedniego dostawcy. Zamodwiony towar
dostarczany jest na adres wskazany w zamowieniu wraz z fakturg.

3. Fakture za zakup nalezy niezwtocznie opisaé wedle wzoru
(Zatgcznik nr 6.), a nastepnie przestac pocztg wewnetrzng do Sekciji
Zaopatrzenia.

° Zamawianie ustug

Realizacjg i obstugg zamdwien na ustugi zajmuje sie Sekcja Zaopatrzenia
GUMed.

W celu realizacji zZlecenia nalezy wypetnic formularz zamowienia, pobrany ze
strony Dziatu Zamowien (Zamowienie na »Aparature/pomoce
dydaktyczne/inne”).

Do zlecenia na korekte jezykowq, druk publikacji, plakatu itp. nalezy dotgczyc
wydruk tekstu lub temat plakatu, ktérego Zlecenie bedzie dotyczyto.

Dodatkowo, prosimy pamietac, ze projekt plakatu musi zostac skonsultowany
z Sekcjg Promocji (zgodnie z wytycznymi opisanymi na stronie sekciji).

W treSci dokumentu nalezy podac wszystkie wazne dla realizacji zlecenia
informacje.

ZLlecenie powinno zostac przekazane do Opiekuna Projektu celem
potwierdzenia dostepnosci srodkdw. Nastepnie pismo przekazywane jest do
Sekcji Zaopatrzenia, gdzie podejmowana jest decyzja o trybie zamdwienia
(poprzez zapytanie ofertowe, przetarg lub w zakresie wtasnym Kierownika
Projektu).
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W przypadku zlecen realizowanych w frybie postepowania zbierania ofert lub
przetargu, zlecenie obstuguje Sekcja Zamowien (we wspotpracy
z Kierownikiem Projektu).

W przypadku pozostatych zlecen, druk z kompletem podpisdw oraz numerem
rejestru GUMed, nadawanym w Sekcji Zaopatrzenia, przekazywany jest do
Kierownika Projektu by mogt zleci¢ ustuge firmie zewnetrznej we wtasnym
zakresie.

Po zrealizowaniu ustugi fakture za jej zakup nalezy niezwtocznie opisac¢ wedle
odpowiedniego wzoru (Zatgcznik nré.) a nastepnie przestac do Sekdji
Zaopatrzenia celem dokonania ptatnosci.

e Zamawianie srodka trwatego

Realizacje zamowien na srodki frwate obstuguje Sekcja Aparatury.

W przypadku zakupu aparatury naukowo-badawczej lub specjalistycznego
oprogramowania:

1. Zamowienie sktadane jest do Opiekuna Projektu w Biurze Projektow na
odpowiednim wzorze (druk do pobrania ze strony Dziatu Zamowien w
extranecie), opatrzone podpisem Kierownika Projektu i kierownika
jednostki organizacyjnej, na stanie ktérej bedzie nowy sprzet.

2. Opiekun Projektu potwierdza dostepnos¢ srodkdw, zgodnosSc
planowanego do zakupu sprzetu z opisem we wniosku projektowym oraz
zbiera wymagane podpisy wtadz GUMed. Nastepnie zamowienie
przekazywane jest do Sekcji Aparatury, ktéra proceduje zakup.
Zamowiony towar dostarczany jest na adres wskazany w zamaowieniu
wraz z fakturg.

3. Fakture nalezy niezwtocznie opisac¢ wedle wzoru (Zatgcznik nré.), a
nastepnie przestac do Sekcji Aparatury celem dokonania ptatnosci.

W przypadku zakupu sprzetu komputerowego Kierownik Projektu wybiera
sprzet z listy dostaw sukcesywnych, ktéra znajduje sie na stronie Sekciji
Aparatury.

1. Kierownik Projektu planujgcy zamowienie sprzetu komputerowego
wybiera sprzet ze wskazanej listy - wystarczy wpisa¢ jego numer na
formularzu pobranym ze strony Dziatu Zamowien.

2. W przypadku zamodwien sprzetu komputerowego o parametrach innych
niz w sprzetach z dostaw sukcesywnych, konieczne jest pozyskanie zgody
Kanclerza na zakup poza przetargiem. W takim przypadku Kierownik
Projektu, w porozumieniu z Opiekunem Projektu, przygotowuje pisemne
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uzasadnienie zakupu poza przetargiem, ktére nastepnie Opiekun
Projektu przedktada do decyzji Kanclerzowi.

Po pozyskaniu zgody Kanclerz nalezy jg dotgczy¢ do zamodwienia
i postepowac dalej jak w przypadku aparatury naukowo-badawcze;.

° Lapofrzebowanie na wyptate wynagrodzen

W trakcie realizacji badan finansowanych ze zrédet zewnetrznych czesto
istnieje mozliwos¢ wyptaty wykonawcom projektu wynagrodzenia za prace.
Powyzsze warunki wynagradzania okresla odrebny Regulamin (wprowadzony
Zarzgdzeniem Nr 65/2020 Rektora GUMed z dn. 02.07.2020 r.).

Zatrudnienie osoby na potrzeby projektu moze odbywac sie na kilka sposobdw
opisanych ponizej. Wybor wtasciwej formy zatrudnienia najczesciej nastepuje
na etapie wnioskowania. Moze takze by¢ podyktowany warunkami danego
konkursu. We wszystkich kwestiach zwigzanych z zatrudnieniem wykonawcy w
projekcie wsparcie udziela Opiekun Projektu.

Umowa o prace

Zaangazowanie do realizacji projektu na umowe o prace moze dotyczyc:

Pracownika juz zatrudnionego w GUMed, poprzez zwiekszenie wymiaru
etatu (gdy pracownik nie posiada petnego etatu) lub poprzez
oddelegowanie czesci etatu juz posiadanego do wykonywania zadan
projektowych. W tym przypadku nalezy wypetnic Wniosek w sprawie
zatrudnienia pracownika GUMed do realizacji projektu w drodze
modyfikacji dotychczasowych warunkéw zatrudnienia. Wniosek
powinien zostac wypetniony a nastepnie podpisany przez Kierownika
projektu i kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej ma nastgpic
zatrudnienie. Kompletny wniosek nalezy ztozy¢ do Opiekuna projektu
celem jego dalszego procedowania

Nowej osoby nie zatrudnionej dotychczas w GUMed, ktéra podejmie
prace w zwigzku z realizacjq projektu. W przypadku zatrudnienia nowej
osoby konieczne jest ogtoszenie konkursu na to stanowisko. Ogtoszenie
przygotowywane jest na podstawie wzoru (do pobrania ze strony Dziatu
Wsparcia Rozwoju Pracownikéw) przez Kierownika Projektu we
wspotpracy z Opiekunem Projektu. Po weryfikacji przez opiekuna
rekrutacji z Dziatu Wsparcia Rozwoju Pracownikéw, ogtoszenie
umieszczane jest na stronie internetowej] GUMed oraz na innych,
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wymaganych np. przez instytucje finansujgcqg, portalach internetowych.
W przypadku, gdy wymogi instytuciji finansujgcej przewidujg dodatkowe
procedury (np. specjalnie powotywang komisje rekrutacyjnqg), przed
ogtoszeniem naboru nalezy skonsultowac sie z Opiekunem Projektu, ktory
pomoze przygotowa¢ wymagane dokumenty. Po  wytonieniu
kandydata, Kierownik Projektu wypetnia Wniosek o zawarcie umowy o
prace w redlizacji projektu z osobg niebedacqa pracownikiem GUMed.
Wniosek powinien zostac¢ wypetniony a nastepnie podpisany przez
Kierownika projektu i kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej ma
nastgpi¢ zatrudnienie. Kompletny wniosek nalezy ztozy¢ do Opiekuna
projektu celem jego dalszego procedowania.

e W obydwu powyzszych przypadkach nalezy przygotowac Zakres
Obowiqgzkow (odpowiedni dla wybranego stanowiska wzdr jest do
pobrania ze strony Dziatu Kadr) dla zatrudnianej osoby i, wraz
z odpowiednim wnioskiem, przestac do Opiekuna Projekiu celem
zalimitowania Srodkdéw. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do
Dziatu Kadr w ktérym sq przygotowywane i procedowane dokumenty
dotyczqgce zatrudnienia wykonawcy w projekcie.

Dodatek specjalny

Taka forma wynagradzania wykonawcow projektu mozliwa jest tylko w
przypadku etatowych pracownikow GUMed. W tym wypadku dany
pracownik ofrzymuje dodatkowe wynagrodzenie miesieczne na
podstawie aneksu do swojej podstawowe] umowy o prace. Nalezy
jednak pamietac, ze w danym miesigcu, suma wszystkich dodatkow
przyznanych danej osobie (niezaleznie od ich zrédta) nie moze
przekroczy¢ 80% jej wynagrodzenia zasadniczego.

e Aby przyzna¢ pracownikowi dodatek specjalny, Kierownik Projektu
powinien wypetnic Wniosek w sprawie zatrudnienia pracownika GUMed
do realizacji projekiv w drodze przyznania dodatku specjalnego oraz
Zakres Obowiqgzkéw (Zatgcznik nr 5.) okreslajgcy zadania dodatkowo
realizowane w projekcie.

e Wniosek powinien zosta¢ wypetniony a nastepnie podpisany przez
Kierownika projektu i kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej ma
nastgpi¢ zatrudnienie. Kompletny wniosek nalezy ztozy¢ do Opiekuna
projektu celem jego dalszego procedowania.

Umowa cywilnoprawna

Umowe cywilnoprawng, jesli taka forma zatrudnienia dopuszczona jest
przez instytucje finansujgcq projekt, mozna zawrzec¢ z pracownikiem
GUMed lub osobg niezatrudniong w GUMed. Nalezy jednak pamietac, ze
zgodnie z przepisami prawa, umowe cywilno-prawng z wtasnym
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pracownikiem mozna zawrzec tylko na zakres obowigzkow wykraczajgcy
poza zakres wynikajgcych z podstawowego zatrudnienia.

Zatrudnienie wykonawcy projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej
musi zosta¢ kazdorazowo poprzedzony wybor wykonawcy.

Kierownik Projektu, we wspotpracy z Opiekunem Projektu, przygotowuije
tre$C ogtoszenia (na podstawie wzoru pobranego ze strony Dziatu Wsparcia
Rozwoju Pracownikow). W zaleznosci od drogi postepowania — ogtoszenie
procedowane jest przez Dziat Zamowien (dla ustug podlegajgcych prawu
zamowien publicznych) lub przez Dziat Wsparcia Rozwoju Pracownikow
(przy wykorzystaniu zaktadki ,praca” na stronie internetowej GUMed).

Po zakonczonej rekrutacji Kierownik Projektu przekazuje do Opiekuna
projektu informacje odnosnie wybranego w foku odpowiedniego
postepowania kandydata.

Kierownik Projektu we wspotpracy z Opiekunem Projektu, uzupetnia umowe
cywilnoprawng i wymagane zatgczniki (wzory do pobrania ze strony Dziatu
Kadr).

Podpisane dokumenty przekazywane sq do Opiekuna Projektu celem ich
dalszego procedowania.

° Delegacje

Delegacje w ramach realizacji projektu sg nieodtgcznym jego elementem. W
przypadku wyjazdu cztonkdw zespotu projektowego lub uczestnikdw projektu,
konieczne jest zachowanie takich samych zasad jok w  przypadku
standardowych procesdw delegacyjnych w Uczelni. W celu przygotowania
delegacji nalezy sie zapoznac¢ z obowigzujgcq instrukcjg zamodwienia
przejazddw i noclegdw opisang w extranecie na stronie Sekcji ds. Wyjazdow.
Obstugg zamdwien na noclegi, przeloty i przejazdy zajmuje sie zewnetrzne
biuro podrdzy i wszystkie delegacje wykonawcow projektdow muszg odbywac
sie za jego posrednictwem.

Najwazniejsze informacje dotyczgce finansowania kosztéw podrézy ze
Srodkoéw projektu:

1. Zgtoszenie wniosku na wyjazd musi nastgpic¢ w terminie umozliwiajgcym
rezerwacje noclegu/podrézy zgodnie z obowigzujgcymi w GUMed
regulacjami;

2. Wniosek na wyjazd krajowy lub na wyjazd zagraniczny wraz ze wszystkimi
wymaganymi zatgcznikami (np. informacja o konferencji, zaproszenie,
konspekt wystgpienia itp.) nalezy ztozy< w Sekcji ds. Wyjazdow;
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3.

Po zakonczeniu podrézy osoba delegowana jest zobowigzana
przedtozyC rozliczenie kosztow podrozy do Sekcji ds. Wyjazdow.
Rozliczenie kosztow podrdzy krajowej przygotowywane jest przez osobe
delegowang na podstawie wzoru rachunku kosztow wyjazdu.

° Wizyty gosci / prelegentow

Jezeli jest to przewidzione w projekcie i dopuszczalne przez instytucje
finansujgcg, mozliwe jest finansowanie przejazddw i zakwaterowania gosci
GUMed wizytujgcych Uczelnie w zwigzku z realizacjqg projektu. W tym celu
nalezy stosowac procedure opisang w Zarzgdzeniu Rektora (40/2018 z dnia
06.07.2018r.).

Jej najwazniejsze punkty przedstawiamy ponizej:

1.

W

Kierownik Projektu, planujgcy wizyte osoby zwigzanej z projektem,
wypetnia Zgloszenie wizyty goscia. Zgtoszenie podpisywane jest przez
osobe zgtaszajgcq i jej przetozonego.

Opiekun Projektu limituje srodki zwigzane z optatami dla goscia.

Finalnie wizyte akceptuje Kwestor oraz Rektor GUMed.

Po uzyskaniu akceptacji Kierownik Projektu musi poprawnie rozliczyc
przyjazd danej osoby. Wszelkie faktury goscia powinny by¢ wystawione
na GUMed.

Kierownik Projektu musi takze pozyskac od swojego goscia e-mail z
informacjqg i prosbg o zwrot srodkdéw na wskazane konto bankowe.
Uzyskane faktury muszqg zostac opisane wedtug wzoru (Zatgcznik nr 6.) i
wraz z wydrukiem e-maila opisanego w punkcie 4, przestane do Sekcji
ds. Finansowych celem dokonania ptatnosci.
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Monitorowanie realizacji projektu

[godnie z  Zarzgdzeniem  Rektora
(nr57/2018 z 08.10.2018 r.) w sprawie
ustanowienia procedury monitorowania
projektdow oraz procedury powotania
zespotu projektowego stan  realizacji
projektu monitoruje sie przy uzyciu Karty
Monitorowania Projektu. Karta ta stanowi
wewnetrzny raport z realizacji projektu i obejmuije:

- Wskazniki osiggane przez projekt w trakcie i po zakonczeniu jego realizaciji,
- Wydatkowanie srodkéw z budzetu projektu,

- IZmiany merytoryczne w zakresie realizaciji projektu,

- Zmiany finansowe w budzecie projektu,

- Stan i poprawnos¢ dokumentacii projektowej znajdujgcej sie po sfronie
Kierownika projektu,

- Zakres i stan spetnienia wymagan wtasciwych dla danej instytucji finansujgce;.

Monitorowanie projektow odbywa sie z czestotliwoscig ustalong indywidualnie
dla kazdego projektu, z uwzglednieniem jego charakteru oraz koniecznosci
zapewnienia poprawnosci  realizacji. Karta  Monitorowania  Projektfu
wypetniana jest przez Kierownika Projektu i, w ustalonych terminach,
przesytana do Opiekuna Projektu w Biurze Projektow.

W celu biezgcej weryfikacji postepdw w projekcie przewiduje sie mozliwosc
przeprowadzania wizyt monitorujgcych (np. na prosbe Komitetu Sterujgcego).
Informacja o zasadach wizyty monitorujgcej przekazywana jest Kierownikowi
Projektu nie pdzniej niz na 5 dni roboczych przed planowanym jej terminem.
Wizyta monitorujgca dokumentowana jest w Karcie Wizyty Monitorujgcej w
projekcie. Dokument ten sporzgdzany jest przez Opiekuna Projektu
i przekazywany Komitetowi Sterujgcemu ds. Projektow oraz do wiadomosci
Kierownikowi Projektu.
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Imiany w realizacji projektu

W przypadku koniecznosci
wprowadzenia zmiany w realizowanym
1 projekcie,  Kierownik  Projektu jest
zobowigzany poinformowac¢ o tym
fakcie Opiekuna Projektu. Zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr  57/2018 Rektora
Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego z
dnia 8 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustanowienia procedury monitorowania
projektow oraz procedury powotania zespotu projektowego,
do wprowadzenia zmian (zarédwno finansowych jak i merytorycznych) stuzy
Formularz zmian. Aktualnie obowigzujgcy draft dokumentu Kierownik Projektu
otrzymuje od Opiekuna Projektu. Wszystkie wprowadzane do projektu zmiany
powinny byc¢ skonsultowane z Opiekunem Projektu w Biurze Projektow.

Kierownik projektu przekazuje Opiekunowi informacje o planowanych
zmianach w budzecie (zmianach finansowych) lub zmianach dotyczgcych
zespotu projektowego, zakresu dziatan lub wskaznikdw projektu (zmianach
merytorycznych lub technicznych) za pomocqg Formularza Zmiany. Wyrdznia
sie nastepujgce rodzaje zmian:

e zmiane merytoryczng lub  fechniczng, dotyczgcqg  zakresu
merytorycznego, wskaznikdow, celow projektu;

e zmiane finansowq dotyczgcq budzetu i harmonogramu finansowego
ustalonego we wniosku aplikacyjnym i umowie o finansowanie projektu.

W przypadku checi wprowadzenia zmiany w projekcie, Kierownik Projekt
konsultuje sie z Opiekunem Projektu w celu ustalenia procedury
postepowania.

Procedura wprowadzenia zmiany zalezy od jej rodzaju:

v zmiana jest dopuszczalna i nie wymaga aneksowania umowy
o finansowanie - w takim wypadku formularz zmian petni role
informacyjnqg i zostaje przyjety do dokumentaciji projektowej u Opiekuna
Projektu.

> na proponowane zmiany konieczne jest uzyskanie zgody instytuciji
finansujgcej projekt i / lub aneksowania umowy grantowej zmiana musi
vzyskaé akceptacje wladz uczelni — w takiej sytuacji Opiekun Projektu
przedstawia otrzymany Formularz wtasciwemu przedstawicielowi wtadz
GUMed (w zwigzku z zakresem tematycznym projektu) celem podjecia
decyzji. W przypadku ofrzymania zgody na dokonanie zmian
wymagajgcych aneksowania umowy o dofinansowanie, Kierownik
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projektu wraz z Opiekunem przygotowujq, w porozumieniu z instytucjq

finansujgcqg, niezbedne dokumentow umozliwiajgcych wprowadzenie
zmiany.

Procedure pozyskiwania podpisdw reprezentantow GUMed i wysytke
dokumentow do instytucji finansujgcej przeprowadza Opiekun projektu.

Kontakt do pracownikdw Biura Projektdw

Lista zatgcznikdw opisanych w Przewodniku Kierownika Projektu w GUMed

1.

o0 0 A DN

Karta zespotu projektowego

Formularz rejestraciji projektu

Formularz kwalifikowalnosci VAT w projekcie

Porozumienie w sprawie wykorzystania kosztow posrednich z projektu
Zakres obowigzkéw do dodatku specjalnego

Wzor opisu faktury
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