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ZARZADZENIE
Rektora Uniwersytetu Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Krakowie
Nr ZR/05/08/2026
z dnia 10 sierpnia 2026 r.
w sprawie zasad przygotowania, skladania, realizacji i rozliczania projektow
finansowanych ze Zrodel zewnetrznych

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz.U. z 2024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.) w zwigzku z §11 ust. 1 i 3 Statutu Uniwersytetu
Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Krakowie zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Wprowadza si¢ procedur¢ przygotowania, sktadania, realizacji i rozliczania projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych w Uniwersytecie Andrzeja Frycza Modrzewskiego w
Krakowie, stanowiacg Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ wzor dokumentu (Fiszka pomystu projektowego) stosowany w obstudze projektow,
stanowigca Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dzial Wsparcia Nauki i1 Projektéw jest centralnym punktem obstugi projektow objetych
procedurg oraz odpowiada za prowadzenie centralnego rejestru projektéw, wyznaczanie
opiekunow projektow 1 koordynacje wewnetrznego obiegu dokumentow.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy Uczelni s3 zobowigzani do
wspotpracy z Dziatem Wsparcia Nauki 1 Projektow w zakresie niezb¢dnym do terminowego
przygotowania, zlozenia, uruchomienia, realizacji i rozliczenia projektow.

§2
Sprawy wszczgte 1 niezakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi
si¢ zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, z zachowaniem skuteczno$ci czynnosci dokonanych na
podstawie dotychczasowych przepisow wewngtrznych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Rektora Krakowskiej Akademii im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego Nr
ZR/2023/0019 z dnia 1 marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Procedury postgpowania w
zakresie weryfikacji projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych w Krakowskiej Akademii
im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

/ wersja podpisana do wglgdu w Biurze Rektora /

dr hab. Radostaw Wisniewski, prof. UAFM
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Andrzeja Frycza Modrzewskiego
w Krakowie

Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Rektora UAFM
Nr ZR/05/08/2026 z dnia 10 sierpnia 2026 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA, SKEADANIA, REALIZACJI 1
ROZLICZANIA PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE ZRODEL
ZEWNETRZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza procedura okresla zasady inicjowania, przygotowania, wewnetrznej akceptacji,
sktadania, uruchamiania, realizacji, monitorowania i rozliczania projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrodet zewngtrznych, w ktoérych Uniwersytet Andrzeja Frycza
Modrzewskiego w Krakowie, zwany dalej ,,Uczelnig” albo ,,UAFM”, wystepuje jako
wnioskodawca, lider, partner, cztonek konsorcjum, wykonawca albo podwykonawca.

2. Procedura ma zastosowanie w szczegOlnosci do projektow naukowych, badawczych,
badawczo-rozwojowych, wdrozeniowych, dydaktycznych, szkoleniowych, spotecznych,
inwestycyjnych, infrastrukturalnych i migdzynarodowych, a takze do prac zlecanych Uczelni
przez podmioty zewngtrzne, jezeli wymagaja one przygotowania wniosku, umowy, budzetu
albo wyodrebnionej obstugi projektowe;.

3. Procedura nie dotyczy zadan finansowanych wytacznie ze §rodkéw subwencji pozostajacych
w dyspozycji Uczelni, chyba ze odrgbna decyzja Rektora albo osoby przez niego
upowaznionej stanowi inacze;j.

§2
Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Wsparcia Nauki i Projektow;

2) projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecie naukowe, badawcze, badawczo-
rozwojowe, wdrozeniowe, dydaktyczne, szkoleniowe, spoteczne, inwestycyjne,
infrastrukturalne i miedzynarodowe, a takze prace zlecane Uczelni przez podmioty
zewnetrzne, jezeli wymagaja one przygotowania wniosku, umowy, budzetu albo
wyodrebnionej obstugi projektowej, finansowane lub wspotfinansowane ze zrédet
zewngtrznych, w ktorych Uczelnia wystepuje jako wnioskodawca, lider, partner, cztonek
konsorcjum, wykonawca albo podwykonawca,;

3) konkursie — nalezy przez to rozumie¢ nabdr, program, zaproszenie do skladania
wnioskow, zamowienie albo inng procedurg pozyskania finansowania zewnetrznego;

4) osobie inicjujacej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, doktoranta albo inng osobg
dziatajaca za zgoda wtasciwego organu Uczelni, ktora zgtasza pomyst projektu;

5) kierowniku projektu — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za merytoryczne
przygotowanie i realizacj¢ projektu z ramienia UAFM;

6) opiekunie projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Dzialu wyznaczonego do
koordynacji administracyjnej projektu i1 petnienia funkcji podstawowego punktu
kontaktu;

7) jednostkach wspierajacych — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne UAFM
wlasciwe w szczegolnosci w sprawach finansowo-ksiegowych, kadrowo-ptacowych,
prawnych, zaméwien, infrastruktury, informatyki, ochrony danych osobowych, etyki
badan, bioetyki, bezpieczenstwa i komunikacji;
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8) instytucji finansujacej — nalezy przez to rozumie¢ podmiot organizujacy konkurs,
przyznajacy srodki albo zawierajacy z UAFM umowg dotyczaca projektu;
9) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy dokument.

§3
Obstuga projektéw opiera si¢ na nastepujacych zasadach:

1) jednego miejsca — osoba inicjujaca i kierownik projektu kontaktuja si¢ w sprawach
administracyjnych przede wszystkim z Dziatem;

2) jednego opiekuna — dla kazdego projektu wyznacza si¢ imiennego opiekuna projektu;

3) rozdzielenia odpowiedzialnosci — kierownik projektu odpowiada za koncepcjeg, tres¢
merytoryczng, decyzje naukowe 1 prawidlowa realizacje zadan, natomiast Dziat
koordynuje obstuge administracyjna, formalng i organizacyjna;

4) proporcjonalnosci — zakres dokumentacji i konsultacji wewngtrznych dostosowuje si¢ do
wartos$ci, ztozonosci i ryzyka projektu;

5) wczesnego wsparcia — zgloszenie moze nastapi¢ na etapie wstgpnego pomystu, takze
przed wyborem konkursu lub partnerow;

6) koordynacji — Dziat wystepuje do jednostek wspierajacych, konsoliduje ich uwagi i
pilnuje terminow;

7) ciaglosci — wsparcie obejmuje caly cykl projektu, od zgloszenia pomystu do ostatecznego
rozliczenia 1 archiwizacji.

Rozdzial 11
Zgloszenie pomyshu i kwalifikacja projektu

§4

1. Osoba inicjujgca zglasza zamiar przygotowania projektu do Dziatu, sktadajac Fiszke pomystu
projektowego, ktorej wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

2. Fiszka shuzy rozpoczgciu obstugi projektu. Na etapie jej skladania nie wymaga si¢
przedstawienia kompletnego wniosku, szczegdtowego budzetu, gotowych umow ani pelnego
zestawu zalacznikow.

3. Osoba inicjujagca przekazuje informacje, ktore sa jej znane, w szczego6lnosci dotyczace
pomystu merytorycznego, planowanego konkursu, zespotu, partneréw, zasobdéw i terminu
naboru. Kwestie formalne, finansowe, kadrowe i prawne sg nast¢pnie ustalane przy wsparciu
Dziatu.

4. Jezeli osoba inicjujaca nie wybrata konkursu, moze zwroci¢ si¢ do Dzialu o pomoc w
identyfikacji odpowiedniego zrddta finansowania.

§5
1. Fiszke nalezy zlozy¢ mozliwie wczesnie, z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania wniosku, uzgodnienia budzetu i uzyskania wymaganych akceptacji.
2. Dla zapewnienia pelnego zakresu wsparcia rekomenduje si¢ ztozenie Fiszki nie pozniej niz:
1) 28 dni kalendarzowych przed terminem naboru — w przypadku standardowego projektu
krajowego przygotowywanego przez UAFM jako samodzielnego wnioskodawce;
2) 45 dni kalendarzowych przed terminem naboru — w przypadku projektu partnerskiego,
konsorcjalnego albo wymagajacego uzgodnienia umowy;
3) 60 dni kalendarzowych przed terminem naboru — w przypadku projektu
migdzynarodowego, infrastrukturalnego, inwestycyjnego, wymagajacego wktadu
wlasnego, prefinansowania lub innych istotnych zobowigzan UAFM;
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Andrzeja Frycza Modrzewskiego
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4) 90 dni kalendarzowych przed terminem naboru — w przypadku duzego projektu
strategicznego koordynowanego przez UAFM.

3. Zlozenie Fiszki po terminach rekomendowanych nie wyklucza wsparcia. Dzial ocenia
mozliwos¢ przeprowadzenia niezbednych czynnosci w pozostatym czasie i niezwlocznie
informuje osobe inicjujaca o mozliwym zakresie obstugi oraz ryzykach terminowych.

4. Projekt nie moze zosta¢ zlozony w imieniu UAFM bez wymaganych akceptacji
instytucjonalnych, niezaleznie od terminu zgloszenia.

§6
1. Dzial, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od otrzymania Fiszki:
1) rejestruje zgloszenie w centralnym rejestrze projektow oraz dla potrzeb ewaluacji;
2) wyznacza opiekuna projektu;
3) potwierdza przyj¢cie zgloszenia;
4) dokonuje wstepnej analizy konkursu i kwalifikowalnos$ci albo rozpoczyna wyszukiwanie
odpowiedniego zrodta finansowania;
5) ustala z osobg inicjujgcg termin spotkania rozpoczynajgcego przygotowanie projektu.

2. W toku wstepnej kwalifikacji Dzial ustala w szczegdlnosci: zgodno$¢ pomyshu z warunkami
konkursu, kwalifikowalno§¢ UAFM 1 kierownika projektu, role UAFM, wymagania
dotyczace partnerstwa, budzetu, wkiadu wlasnego, prefinansowania, zatrudnienia,
infrastruktury, etyki, ochrony danych, wtasnosci intelektualnej i wymaganych zgod.

3. Jezeli wybrany konkurs nie odpowiada zatozeniom projektu, Dziat przedstawia — w miare
dostgpnosci — inne mozliwe zrddta finansowania albo rekomenduje przygotowanie projektu
do kolejnego naboru.

Rozdzial 111
Przygotowanie i zlozenie wniosku

§7

1. Po spotkaniu rozpoczynajagcym opiekun projektu, w uzgodnieniu z osobg inicjujaca,
sporzadza plan przygotowania wniosku obejmujacy zadania, osoby odpowiedzialne,
dokumenty, konsultacje i terminy wewngtrzne.

2. W miar¢ mozliwosci technicznych systemu aplikacyjnego nalezy zapewni¢ dostgp do
wniosku — w charakterze redaktoréw pomocniczych, wspotredaktoréow albo uzytkownikow
o rownowaznych uprawnieniach — co najmniej Prorektorowi wtasciwemu do spraw nauki,
kierownikowi Dziatu oraz opiekunowi projektu.

3. Opiekun projektu koordynuje nadanie dostepu, o ktorym mowa w ust. 2, niezwtocznie po
utworzeniu wniosku w systemie aplikacyjnym, nie pozniej jednak niz bezposrednio po
spotkaniu rozpoczynajacym przygotowanie projektu.

4. Szczegodtowe informacje dotyczace osob, ktore nalezy doda¢ do danego wniosku, w tym dane
niezb¢dne do nadania dostepu oraz wymagany zakres uprawnien, przekazuje kierownik
Dziatu.

5. Kierownik projektu lub osoba inicjujaca odpowiada w szczegdlnosci za:

1) opracowanie koncepcji projektu, celow, hipotez, metod, planu badan, rezultatow i
wplywu projektu;

2) przygotowanie i terminowe przekazywanie czg¢sci merytorycznych wniosku;

3) wskazanie potrzeb dotyczacych zespotu, aparatury, ustug, materiatlow, podrozy i innych
zasobow;

4) prowadzenie merytorycznych uzgodnien z partnerami i cztonkami zespotu;
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5) udzielanie wyjasnien niezbednych do przygotowania budzetu, dokumentéw i umow;

6) zatwierdzenie ostatecznej tre§ci merytorycznej oraz potwierdzenie, ze budzet odpowiada
planowanym zadaniom;

7) przestrzeganie zasad rzetelnos$ci naukowej, etyki badan i wymagan konkursu.

§8
1. Dziat zapewnia koordynacj¢ administracyjng przygotowania wniosku, w szczego6lnosci:

1) analizuje dokumentacj¢ konkursowg i opracowuje list¢ wymagan;

2) przygotowuje harmonogram, liste zalacznikow i checkliste ztozenia wniosku;

3) wspiera dostosowanie struktury wniosku do wymagan konkursu oraz sprawdza jego
kompletnos$¢ i spdjnos¢;

4) koordynuje opracowanie budzetu z jednostkg finansowo-ksiegowa, w tym
kwalifikowalno$¢ kosztow, koszty posrednie, podatek VAT, wkiad wilasny i
prefinansowanie;

5) koordynuje ustalenia z jednostka kadrowo-ptacowa dotyczace form zaangazowania
personelu 1 kosztow wynagrodzen;

6) pozyskuje dane instytucjonalne UAFM, os$wiadczenia, pelnomocnictwa 1 inne
dokumenty formalne;

7) koordynuje analiz¢ prawng dokumentacji, uméw konsorcjum, porozumien, warunkow
odpowiedzialnos$ci, zabezpieczen 1 praw wilasnosci intelektualnej;

8) inicjuje konsultacje w zakresie zamowien, infrastruktury, informatyki, ochrony danych,
etyki, bioetyki, bezpieczenstwa i komunikacji;

9) prowadzi dokumentacj¢ administracyjna projektu oraz ewidencj¢ uzgodnien;

10) organizuje uzyskanie podpiséw 1 akceptacji oraz zlozenie wniosku albo wspiera
kierownika projektu w jego wystaniu, jezeli system wymaga dzialania z konta
kierownika.

2. Duziat nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ naukowa projektu ani za decyzje merytoryczne
kierownika projektu.

§9

1. Dziatl kieruje dokumenty i pytania do wtasciwych jednostek wspierajacych. Osoba inicjujaca
nie jest zobowigzana do samodzielnego organizowania obiegu dokumentéw pomiedzy tymi
jednostkami, chyba Ze opiekun projektu uzgodni z nig inaczej z uwagi na specyfike sprawy.

2. Jednostki wspierajace przekazujg Dziatowi swoje stanowiska, dane i dokumenty w terminie
wskazanym przez opiekuna projektu, ustalonym z uwzglednieniem terminu konkursu; co do
zasady termin ten nie powinien by¢ dluzszy niz 5 dni roboczych.

3. Opiekun projektu konsoliduje uwagi jednostek wspierajacych i przekazuje kierownikowi
projektu kwestie wymagajace decyzji, wyjasnienia albo uzupeinienia merytorycznego.

4. W przypadku rozbieznych stanowisk jednostek wspierajagcych Dziatl organizuje ich
uzgodnienie, a jezeli rozbieznosci nie zostang usuni¢te — przedstawia sprawe Prorektorowi
wlasciwemu do spraw nauki albo Rektorowi.

§10
1. Opinii rady naukowej dyscypliny albo innego ciata kolegialnego wymaga si¢ wytacznie, gdy:
1) konkurs przewiduje wewnetrzng preselekcje albo ogranicza liczbe wnioskéw sktadanych
przez UAFM;
2) projekt ma istotne znaczenie dla rozwoju albo ewaluacji dyscypliny;
3) projekt wymaga wykorzystania znacznych zasobow wspdlnych UAFM lub
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rozstrzygnigcia konkurencji pomig¢dzy kilkoma inicjatywami,
4) obowiazek taki wynika z odregbnych przepisow wewnetrznych albo decyzji Rektora lub
Prorektora wtasciwego do spraw nauki.

2. Jezeli projekt wplywa na obcigzenie pracownikoéw, dydaktyke, wykorzystanie infrastruktury
albo zasoby jednostki organizacyjnej, Dzial uzyskuje potwierdzenie mozliwosci jego
realizacji od dziekana lub kierownika wlasciwej jednostki.

3. Opinie, o ktérych mowa w ust. 11 2, pozyskuje i archiwizuje Dzial.

§11

1. Przed ztozeniem wniosku Dziat przeprowadza kontrole formalng 1 administracyjna,
obejmujaca w szczegolnosci kompletnos¢ dokumentacji, zgodno$¢ budzetu z zasadami
konkursu, wymagane zgody i podpisy oraz identyfikacje istotnych ryzyk dla UAFM.

2. Kierownik projektu zatwierdza ostateczng wersj¢ merytoryczng wniosku i potwierdza
zgodno$¢ budzetu z planowanymi zadaniami.

3. Zgod¢ na zlozenie wniosku w imieniu UAFM wyraza Rektor albo osoba przez niego
upowazniona. Zgoda moze by¢ uzalezniona od speilnienia dodatkowych warunkéw, w
szczegblno$ci zabezpieczenia wktadu wlasnego, ograniczenia ryzyka, zmiany budzetu albo
uzupehnienia dokumentacji.

4. Dzial organizuje skuteczne zlozenie wniosku, zachowuje jego ostateczng wersje 1
potwierdzenie wystania w centralnej dokumentacji projektu.

5. Zaden pracownik nie moze bez wlasciwego umocowania sklada¢ w imieniu UAFM
wigzacych o$§wiadczen, podpisywa¢ umow ani podejmowaé zobowigzan finansowych lub
organizacyjnych zwigzanych z projektem.

Rozdzial IV
Decyzja o finansowaniu i uruchomienie projektu

§12
1. Kierownik projektu przekazuje Dzialowi decyzj¢ instytucji finansujacej oraz wszelka
korespondencje dotyczaca przyznania finansowania, negocjacji i warunkOw zawarcia umowy,
niezwlocznie po ich otrzymaniu.
2. Po przyznaniu finansowania Dziat koordynuje w szczego6lnosci:
1) analize warunkow finansowania i zgodno$ci umowy z wnioskiem;
2) uzgodnienia prawne, finansowe 1 organizacyjne oraz negocjacje dokumentow, w zakresie
dopuszczonym przez instytucj¢ finansujaca;
3) zawarcie umowy o finansowanie, umowy konsorcjum 1 innych porozumien

projektowych;

4) utworzenie numeru projektu, wyodrebnionej ewidencji finansowej 1 struktury
dokumentacji;

5) ustalenie szczegdétowego harmonogramu finansowego, kadrowego, zakupowego i
raportowego;

6) dziatania zwigzane z uruchomieniem zatrudnienia, stypendiéw, zakupow, ustug i dostepu
do infrastruktury;
7) przeprowadzenie spotkania otwierajgcego projekt oraz przekazanie kierownikowi
projektu zasad realizacji i raportowania.
3. Realizacja projektu rozpoczyna si¢ po podpisaniu wymaganych umoéw oraz spetlieniu
warunkéw okreslonych przez instytucj¢ finansujaca i UAFM.
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Rozdzial V
Realizacja, monitorowanie i zmiany w projekcie

§13

1. Kierownik projektu odpowiada za merytoryczne i terminowe wykonanie projektu, w
szczegoOlnosci za:

1) kierowanie zespotem i organizacj¢ prac badawczych lub innych dziatan merytorycznych;

2) osigganie celow, rezultatow, wskaznikow 1 kamieni milowych;

3) merytoryczne uzasadnianie wydatkoéw oraz potwierdzanie ich zwigzku z zadaniami
projektu;

4) przygotowanie merytorycznych czesci raportow i dokumentacji rezultatow;

5) przestrzeganie zasad etyki, rzetelnosci, bezpieczenstwa, ochrony danych i zarzadzania
wynikami;

6) niezwloczne informowanie opiekuna projektu o ryzykach, opdznieniach i1 potrzebie
zmian;

7) wspotprace przy kontrolach, audytach oraz wizytach monitorujacych prowadzonych w
trakcie realizacji projektu.

2. Kierownik projektu niezwtocznie przekazuje Dzialowi wszelka korespondencj¢ otrzymang od
instytucji finansujacej dotyczaca realizacji projektu, w szczegdlnosci wezwania do ztozenia
wyjasnien, uzupetnien, raportow lub informacji o planowanych kontrolach.

3. Dziat zapewnia administracyjng opieke nad realizacja projektu, w szczego6lnosci:

1) prowadzi kalendarz terminow, obowigzkoéw 1 raportow;

2) koordynuje wspotprace z jednostkami finansowo-ksiggowymi, kadrowo-placowymi,
prawnymi, zakupowymi i innymi jednostkami wspierajacymi;

3) monitoruje formalng zgodno$¢ realizacji z umowa i zasadami konkursu;

4) koordynuje przygotowanie administracyjnych i finansowych czgsci raportow;

5) prowadzi dokumentacj¢ zmian, zgod, anekséw i korespondencji z instytucja finansujaca;

6) wspiera kierownika projektu podczas kontroli, audytow 1 wizyt monitorujacych;

7) prowadzi Karte obshugi projektu i centralng dokumentacj¢ projektu.

§14

1. Kierownik projektu jest zobowigzany uzgodni¢ z opiekunem projektu, przed podjeciem
wigzace] decyzji lub dokonaniem wydatku, kazda planowang zmian¢ mogaca wptywac na
zakres, harmonogram, budzet, zespot, partnerstwo, wskazniki, trwato$¢, prawa wlasnosci
intelektualnej albo inne warunki projektu.

2. Dzial ustala, czy zmiana wymaga zgody wilasciwych organoéw UAFM, zgody instytucji
finansujacej, aneksu do umowy lub aktualizacji dokumentacji, a nastgpnie koordynuje
wlasciwg procedure.

3. Zmiany nie moga by¢é wprowadzane w sposob prowadzacy do powstania
niekwalifikowalnych wydatkéw albo zobowigzan niezatwierdzonych przez UAFM.

§15

1. Opiekun projektu ustala z kierownikiem projektu wewnetrzne terminy przekazania danych do
raportow, z uwzglednieniem czasu niezbgdnego do weryfikacji i uzyskania podpisow.

2. Kierownik projektu przygotowuje czg$¢ merytoryczng raportu oraz dokumentuje osiggniete
wyniki. Dziat koordynuje przygotowanie czg¢sci administracyjnej i finansowej, kontrolg
kompletnosci oraz ztozenie raportu.

3. Ostateczna tre$¢ raportu jest zatwierdzana zgodnie z zasadami reprezentacji UAFM 1

—— ul. Gustawa Herlinga-Grudzifskiego 1, 30-705 Krakéw, ~———
122524 650/12 2524652 /12 25 24 675
rektorat@uafm.edu.pl | uafm.edu.pl
NIP: 676-21-34-096

Strona7z 11



N —

|
ll-:\ UNIWERSYTET
M

Andrzeja Frycza Modrzewskiego
w Krakowie

wymaganiami instytucji finansujace;.

Rozdzial VI
Zakonczenie, rozliczenie i archiwizacja

§16

Po zakonczeniu realizacji projektu Dzial, we wspolpracy z kierownikiem projektu i
jednostkami wspierajacymi, koordynuje:
1) przygotowanie i zlozenie raportu koncowego;
2) koncowe rozliczenie finansowe oraz wyjasnienie ewentualnych korekt;
3) potwierdzenie osiagni¢cia rezultatow, wskaznikow i obowigzkow informacyjnych;
4) zamknig¢cie zatrudnienia, uméw, zamowien 1 zobowigzan projektowych;
5) ewidencje, przekazanie i dalsze wykorzystanie aparatury oraz innych sktadnikoéw majatku;
6) realizacj¢ obowigzkéw dotyczacych publikacji, danych badawczych, otwartego dostepu,

trwato$ci 1 archiwizacji;
7) obstuge kontroli i audytéw prowadzonych po zakonczeniu projektu.
Kierownik projektu odpowiada za przekazanie kompletnej dokumentacji merytorycznej oraz
informacji o rezultatach niezbednych do zamknigcia projektu.
Dokumentacja projektu jest przechowywana zgodnie z umowg, wymaganiami instytucji
finansujacej, przepisami prawa i obowigzujacymi w UAFM zasadami archiwizacji.

Rozdzial VII
Dokumentacja, komunikacja i postanowienia koncowe

§17
Dzial prowadzi centralny rejestr projektow oraz Karte obstugi projektu.
Karta obstugi projektu dokumentuje przebieg przygotowania, akceptacji, zlozenia,
uruchomienia, realizacji 1 rozliczenia projektu. Jest dokumentem wewngtrznym
prowadzonym przez Dzial.
Dokumentacja moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej. Dzial okresla sposéb jej
przekazywania, wersjonowania, przechowywania i udost¢gpniania osobom uprawnionym.
Korespondencje z instytucja finansujacg dotyczaca warunkéw formalnych, finansowych,
prawnych, umownych i sprawozdawczych prowadzi albo koordynuje Dzial. Kierownik
projektu prowadzi komunikacje merytoryczng, zapewniajac opiekunowi projektu dostep do
informacji majacych wptyw na zobowigzania UAFM.

§18
W sprawach nieuregulowanych w Procedurze decyzje podejmuje Rektor albo osoba przez
niego upowazniona, po zasig¢gni¢ciu opinii Dziatu i wlasciwych jednostek wspierajacych.
Nadzor nad stosowaniem Procedury sprawuje Prorektor wiasciwy do spraw nauki.
Dziat jest uprawniony do opracowywania instrukcji roboczych, checklist 1 wzorow
pomocniczych zgodnych z Procedura.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora UAFM
Nr ZR/05/08/2026 z dnia 10 sierpnia 2026 r.

FISZKA POMYStU PROJEKTOWEGO

Pierwszy krok do uzyskania wsparcia Dziatu Wsparcia Nauki i Projektow

budzetu ani kompletu
toku dalszych prac.

Jak wypelni¢? Wpisz informacje, ktére sg juz znane. Nie musisz mie¢ gotowego wniosku, szczegétowego

partneréw. Brak czesci danych nie wstrzymuje zgtoszenia — ustalimy je wspdlnie w

1. OSOBA ZGLASZAJACA POMYSL

Imig i nazwisko Stopien/tytut
Jednostka / wydziat
E-mail Telefon

Planowana rola

2. POMYSL PROJEKTU

[ 1 kierownik projektu [] cztonek zespotu []osoba koordynujgca udziat UAFM
[1inna:

Roboczy tytut projektu

Akronim (opcjonalnie)

(jesli dotyczy)

Krotki opis pomystu i

rozwigzac

problemu, ktéry projekt ma

Maks. ok. 3000 znakéw. Mozna dotgczy¢ osobny opis.

dzialania / metody

Najwazniejsze planowane

Oczekiwane rezultaty i
znaczenie projektu

3. KONKURS LUB ZRODLO FINANSOWANIA

Status

[ 1 konkurs wybrany [ ] potrzebuje pomocy w wyborze konkursu [] zaproszenie od
partnera / zlecenie zewnetrzne

m ————  ul. Gustawa Herlinga-Grudzinskiego 1, 30-705 Krakéow, ——— mmm
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Instytucja / program

Nazwa / nr konkursu

Termin naboru

Link do naboru

Planowany okres

/ liczba miesiecy:

realizacji

4. ROLA UAFM | PARTNERZY

Planowana rola UAFM

[1lider / wnioskodawca [] partner []cztonek konsorcjum []wykonawca /
podwykonawca [ ] nie ustalono

Planowani partnerzy

Nazwa podmiotu, kraj, osoba kontaktowa — jesli sg juz znani.

Zakres zadan UAFM

Krétko: za co UAFM ma odpowiada¢ w projekcie?

Stan uzgodnien z
partnerami

[ 1 pomyst wstepny []rozmowy trwajg [] zakres zadan uzgodniony
[ 1 otrzymano projekt umowy / porozumienia

5. ZESPOL, ZASOBY | WYMAGANIA BADAWCZE

Wstepny skiad zespotu

Imie i nazwisko, jednostka / instytucja, planowana rola. Mozna wpisac¢ ,do ustalenia”.

Potrzeby kadrowe

[ ] bez dodatkowego zatrudnienia [] nowe zatrudnienie []stypendia []umowy
cywilnoprawne [ ] do ustalenia

Aparatura, infrastruktura,
ustugi

Jakie zasoby bedg potrzebne? Czy planowany jest zakup aparatury albo
wykorzystanie infrastruktury UAFM / partnera?

Badania i zgody

] udziat ludzi [] dane osobowe [] materiat biologiczny / medyczny [] zwierzeta
] brak / nie wiem

—_——

Inne istotne potrzeby lub
ryzyka

Np. dostep do szpitala, bazy danych, licencje, poufnos¢, wiasnos¢ intelektualna,
bezpieczenstwo, zgody partnera.

6. WSTEPNE INFORMACJE FINANSOWE

Ta cze$¢ ma charakter orientacyjny. Szczegotowy budzet zostanie przygotowany wspolnie przez Dziat,
kierownika projektu i wiasciwe jednostki UAFM.

Orientacyjna wartos¢ zadan
UAFM

[]do 100 000 zt [] 100 000—500 000 zt [] 500 000—2 000 000 zt
[ 1 powyzej 2 000 000 zt [] nie wiem

ul. Gustawa Herlinga-Grudzifskiego 1, 30-705 Krakéw,
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Wkiad wiasny

[1nie jest wymagany [] moze by¢ wymagany []jest wymagany [] nie wiem

Prefinansowanie / ptynnos¢

[ 1 nie dotyczy [] moze by¢ potrzebne []jest wymagane [] nie wiem

Zrédto danych

[ ] dokumentacja konkursowa []informacja od partnera [ ] szacunek wtasny
[ ] do ustalenia

7. JAKIEGO WSPARCIA POTRZEBUJESZ?

ztozenie
[Tinne:

[ 1 znalezienie konkursu [ ] analiza warunkéw [ ] harmonogram prac [] budzet []kadryiwynagrodzenia
[] partnerzy i dokumenty konsorcjum [] analiza prawna [] etyka / dane osobowe [] system aplikacyjny i

Dodatkowe uwagi lub pytania

8. POTWIERDZENIE ZGLOSZENIA

Potwierdzam zamiar przygotowania projektu z udziatem UAFM oraz zobowigzuje sie do terminowego przekazywania
tresci i informacji merytorycznych niezbednych do przygotowania i obstugi projektu.

Data

Podpis osoby
zglaszajacej

CZESC WYPELNIANA PRZEZ DZIAL. WSPARCIA NAUKI | PROJEKTOW

Data wplywu

Nr w rejestrze

Opiekun projektu

Wstepny status [1do analizy [ ] kwalifikuje sie do przygotowania [] potrzebne uzupetnienia [] poszukiwanie
konkursu []inny

Spotkanie data: Termin

inicjujace wewnetrzny

Uwagi

]
n
(3]
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