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Uniwersytet

Ekonomiczny
we Wractawiu

TYTUt PROCEDURY:
Zgtoszenie projektu

1. Cel

Celem procedury jest opisanie procesu zgtaszania przez pracownikow Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

opiniowanie przez Komisje Opiniujgca i Monitorujgcg Projekty proponowanych przez kadre UEW przedsiewzigé.

inicjatyw projektowych oraz

2. Zakres stosowania

Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie projekty w obszarach dydaktyki i edukacji, nauki, prac badawczych, badawczo-rozwojowych,
komercjalizacji i wdrazania (za wyjgtkiem finansowanych w ramach NCN), administracji i zarzadzania, inwestycyjnych, akredytacji, mobilnosci i
wymiany naukowej zaréwno o zasiegu krajowym jak i migedzynarodowym. Dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu.

Procedura rozpoczyna sie w momencie ztozenia w Centrum Zarzadzania Projektami Formularza zgtoszenia projektu i konczy:
1. w przypadku wydania przez KOMP negatywnej opinii: przekazaniem zainteresowanym opinii KOMP

2. w przypadku wydania przez KOMP oceny pozytywnej: przekazaniem do CZP przez koordynatora zespotu odpowiedzialnego za

opracowanie wniosku o dofinansowanie projektu ostatecznej wersji wniosku

3. Regulacje wewnetrzne i zewnetrzne

Wytyczne programowe zwigzane z konkursem, w ramach ktérego planowane jest ztozenie wniosku.

4. Definicje

CZP — Centrum Zarzgdzania Projektami
KOMP — Komisja Opiniujgca i Monitorujgca Projekty

FZP — Formularz zgtoszenia projektu

5. Zatozenia

Wskazane w procedurze dni sg dniami roboczymi.

W razie koniecznosci istotnego modyfikowania tresci zamieszczonych w Formularzu zgtoszenia projektu lub pozyskania opinii, interpretacji albo
innych uzupetnien niezbednych do podjecia przez KOMP decyzji, okreslane w niniejszej procedurze terminy moga ulec wydtuzeniu.

6. Przebieg postepowania

Lp. | Dziatanie

Jednostka odp.

Przebieg procesu

Terminy

Przestanie Formularza
zgtoszenia projektu do CZP

START

Jednostka
organizacyjna/
zespot
zainteresowany
opracowaniem
wniosku

Formularz zgloszenia projektu opracowany przez koordynatora
zespotu odpowiedzialnego za opracowanie wniosku, nalezy
przesta¢ do CZP w wersiji elektronicznej. Nadawca jest koordynator
zespotu odpowiedzialnego za opracowanie wniosku; adresatem jest

CZP (czp@ue.wroc.pl).

W _celu unikniecia sytuacji zaangazowania pracownikéw uczelni w
dziatania wzajemnie sie wylgczajgce i z powodéw formalnych
niemozliwe do sfinalizowania, a w_szczegolnosci gdy Uniwersytet
Ekonomiczny we Wroctawiu moze ztozy¢ tylko jeden wniosek w
ramach konkursu, to przed ztozeniem FZP:

1) Jednostka organizacyjna/osoba zainteresowana
opracowaniem wniosku lub koordynowaniem prac nad
wnioskiem, zgtasza ten fakt Przewodniczgcemu KOPM za
posrednictwem poczty elektronicznej wysytajac e-mail na
adres czp@ue.wroc.pl.

2) Przewodniczagcy KOMP ustala tryb (np. terminy i miejsce)
zgtaszania pomystéw dla wybranego konkursu. Za
posrednictwem CZP Przewodniczacy KOMP przekazuje
informacje na temat trybu zgtaszania pomystéw.

3) Przewodniczacy KOMP wskazuje komorki organizacyjne,
koordynatora lub inne  podmioty, ktére bedag
zaangazowane w przygotowanie FZP.

Personel CZP udziela wsparcia w opracowywaniu Formularza
zgtoszenia projektu.

Rejestracja Formularza
zgtoszenia projektu

Cczp

CZP rejestruje Formularz zgtoszenia projektu.

w dniu
otrzymania
Fzp

Weryfikacja Formularza
zgtoszenia projektu

CzP

CZP sprawdza czy zostaly wypetnione wszystkie pozycje
Formularza zgtoszenia projektu oraz weryfikuje zgodno$¢ podanych
w nim informacji z dokumentacjg konkursowg i dokonuje wstepne;j
oceny zgodnosci projektu ze strategig i misjg UEW. CZP poprawia
oczywiste omytki.

2 dni liczac od
dnia
zarejestrowania
Fzp



mailto:czp@ue.wroc.pl
mailto:czp@ue.wroc.pl

CZP moze zwrdci¢ sie do koordynatora zespotu odpowiedzialnego
za opracowanie wniosku z prosbg o uzupetnienie Formularza
Zgtoszenia Projektu. W takim przypadku moze zostaé wydtuzony
czas na wydanie przez KOMP opinii.
Przekazanie Eormularza Formularz zgios;enia projekg‘u wraz z ewentualnyrpi uwagami 3 dnia quzac od
; ; przygotowanymi przez CZP jest przesytany za posrednictwem dnia
4 zgtoszenia projektu CzP . - . S, . .
KOMP poczty elektronicznej do cztonkdéw Komisji Opiniujgce;j i zarejestrowania
Monitorujacej Projekty. FzpP
Obrady KOMP zwoluje Przewodniczacy, ktory okresla rowniez ramy w ciggu 10 dni
czasowe podejmowanych przez KOMP aktywnosci; obrady moga od dnia
byé prowadzone za posrednictwem $rodkéw komunikacji zarejestrowania
5 Spotkanie i opinia KOMP KOMP elektronicznej. Z posiedzenia sporzgdzany jest protokot. Fzp
Opinia KOMP na temat FZP, udziatu UEW w konkursie i
rozpoczeciu prac nad wnioskiem, wskazywana jest w protokole.
Protokét podpisywany jest przez Przewodniczacego KOMP, a jego 13 dnia od
skan rozsytany przez CZP do czionkéw KOMP. zarejestrowania
Fzp
Cztonkowie KOMP w ciagu 3 dni mogg zgtosi¢ zastrzezenia do
poprawnosci informacji zawartych w protokole i zwréci¢ sie do
Sporzadzenie i Przewodniczgcego z prosbg o stosowang modyfikacje.
6 z:twie? dzenie protokolu CzP Wprowadzenie do tresci protokotu sugerowanych zmian wymaga
P zgody wszystkich cztonkéw KOMP.
Brak reakcji w ciggu 3 dni od otrzymania e-mailem ze skanem
protokotu ze strony ktéregokolwiek cztonka KOMP jest tozsamy z
potwierdzeniem otrzymania korespondenciji, zapoznaniem si¢ z
trescig protokotu i jego akceptacjg.
Decyzje KOMP wraz z ewentualnymi uwagami i dodatkowymi 14 dnia od
7 Przekazanie informacji czp warunkami KOMP pracownik CZP przekazuje droga elektroniczng zarejestrowania
zespotowi, ktéry ztozyt FZP koordynatorowi zespotu odpowiedzialnemu za opracowanie EZP
wniosku.
Do 5 dni od
Koordynator Lo . .
8 Przekazanie ostatecznej zespohu Koordyna_tor zespotu odp0W|ed2|aI_nego za opracov_vanle_wmosku mor!qen.tu
= o S przekazuje do CZP droga elektroniczng skan podpisanej przez ztozenia
Z | wersji wniosku o odpowiedzialny . . N -
S | dofinansowanie CZP za opracowanie Rel_<tora lub os_,obe upowazniong ostatecznej wersji wniosku o whiosku w
X whiosku dofinansowanie. konkursie

7. Wtasciciel procedury

Komisja Opiniujgca i Monitorujgca Projekty

8. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

Jednostka organizacyjna uczelni/ zespot zainteresowany opracowaniem wniosku — odpowiedzialna jest za rzetelne przygotowanie opisu
planowanej do realizacji inicjatywy; opis powinien by¢ przygotowany w oparciu o dokumentacje konkursowsa; przedktadajgc Formularz zgtoszenia
projektu deklaruje, ze zaproponowany zespot jest w stanie zrealizowac projekt na opisanych w formularzu warunkach, zaktadane rezultaty
mozliwe do osiggniecia przy zaplanowanym budzecie i partnerstwie/konsorcjum.

CZP - sprawdza czy Formularz zgtoszenia projektu zostat wypetniony we wszystkich punktach, czy informacje zamieszczone w dokumencie sg
zgodne z dokumentacjg konkursowa, rejestruje inicjatywe w Centralnym Rejestrze Projektdw, odpowiada za obieg dokumentéw, petni role biura
KOMP, pozyskuje dla KOMP i na jego prosbe dodatkowe wyjasnienia i opinie, przechowuje FZP i wnioski o dofinansowanie projektu.

KOMP — w oparciu o Formularz zgtoszenia projektu weryfikuje propozycje i wydaje opinie w zakresie mozliwosci opracowania wniosku i ztozenia
aplikacji w wybranym konkursie oraz ewentualng opinie na temat zasadnosci wniesienia przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu wktadu
wlasnego, moze sugerowac zakres zmian, ktére nalezy wprowadzi¢ do przedtozonej propozycji, moze wystepowac do innych jednostek Uczelni z
prosba o opinie lub interpretacje, jak réwniez do koordynatora zespotu odpowiedzialnego za opracowanie wniosku z prosba o wyjasnienia lub
uzupetnienia. Moze sugerowa¢ zmiany w sktadzie zespotu odpowiedzialnego za opracowanie wniosku. W sytuacji mozliwosci ztozenia przez
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu jednego wniosku Przewodniczgcy KOMP ustala tryb zgtaszania pomystéw dla wybranego konkursu.

9. Wykaz formularzy i zatgcznikow

Formularz zgtoszenia projektu.
Formularz protokotu z obrad KOMP.

Wszyscy pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu uczestniczacy w powyzszym procesie, zobowigzani sg do Scistego
przestrzegania procedury pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Materiat stanowi wiasno$¢ Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, powielanie, rozpowszechnianie bez zgody jest zabronione.




