Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Zatacznik nr 1 do Komunikatu nr 3/2020
Prorektora ds. Finanséw i Rozwoju
z dnia 24.11.2020 .

PROCEDURA
zwigzana z trybem podejmowania decyzji przez Komisje Projektowa

1. Cel
Celem procedury jest opisanie trybu podejmowania decyzji przez Komisje Projektowa w zwigzku z projektami
realizowanymi przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.

2. Zakres stosowania
Procedura obejmuje swoim zakresem wszystkie projekty, za wyjatkiem przedsiewzie¢ wspieranych z programoéow NCN.
Dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Procedura rozpoczyna sie w momencie ztozenia w Centrum Zarzadzania Projektami pisma kierowanego do Komisji
Projektowej i koriczy sie przekazaniem decyzji/stanowiska stronie zainteresowanej.

3. Regulacje wewnetrzne i zewnetrzne
| Regulamin realizacji projektow w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu.

4. Definicje
CZP — Centrum Zarzadzania Projektami
KP — Komisja Projektowa

5. Zatozenia
Wskazane w procedurze dni s3 dniami roboczymi. Poczatek procedury ma miejsce kolejnego dnia roboczego po
otrzymaniu pisma przez CZP.

Komunikacja z Komisjg Projektowa moze by¢ prowadzona w formie tradycyjnej oraz za posrednictwem korespondencji
elektronicznej. W przypadku korespondencji elektronicznej nadawca odpowiada za zgodnos¢ wiadomosci ze stanem
faktycznym, a przestanie korespondencji z danej skrzynki pocztowej jest tozsame z akceptacjg tresci przez nadawce.

W przypadku gdy, na potrzeby realizacji zadan przez Komisje Projektowg lub CZP, konieczne jest pozyskanie dodatkowych
opinii, interpretacji albo innych uzupetnien, okreslane w niniejszej procedurze terminy mogg ulec wydtuzeniu.

Obstuge Komisji Projektowej zapewnia Centrum Zarzadzania Projektami.

W przypadku projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych na podstawie zawartych umow pierwsza Karta projektu
jest przedstawiana Komisji Projektowej najpdzniej 14 dni przed terminem zakoriczenia konkursu.

6. Przebieg postepowania

Tryb podejmowania decyzji przez KP

1. Posiedzenia Komisji Projektowej zwotuje Przewodniczacy Komisji.

2. Przewodniczacy Komisji moze zarzadzi¢ i koordynowac prace Komisji Projektowej za posrednictwem Srodkéw
komunikacji elektroniczne;j.

3. W posiedzeniach Komisji Projektowej mogg bra¢ udziat z gtosem doradczym osoby zaproszone przez
Przewodniczacego Komisji.

4. Zposiedzenia Komisji Projektowej sporzgdzany jest protokét zatwierdzany przez Przewodniczgcego Komisji.

5. Komisja Projektowa podejmuje rozstrzygniecia zwyktg wiekszoscig gtoséw, przy udziale w gtosowaniu wiecej niz 50%
cztonkéw Komisji. W przypadku obrad prowadzonych za posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej udziat w
gtosowaniu potwierdzony jest przestaniem przez Przewodniczacego lub cztonka Komisji Projektowe]j stanowiska w
terminie okreslonym niniejsza procedurg lub przez Przewodniczagcego Komisji. W wypadku wystgpienia rdwnosci
gtosdw rozstrzygajacy jest gtos Przewodniczacego Komisji.

6. Tres¢ ustalen i decyzji zawierana jest w protokole z posiedzenia Komisji Projektowe;.

7. Protokoty z obrad przechowywane sa w CZP.

Karta projektu, Karta monitoringu projektu, Karta zamkniecia projektu

1. Karta projektu jest sktadana na etapie planowania projektu oraz w terminie podyktowanym koniecznoscig

wprowadzenia istotnych zmian. Istotne zmiany zostaty okreslone w Regulaminie realizacji projektéw w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu.
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2. Kartamonitoringu projektu sporzgdzana jest w okresach kwartalnych do 15 dnia miesigca nastepujgcego po kwartale,
ktérego karta dotyczy.

3. Karta zakonczenia projektu sporzadzana jest nie pdzniej niz w ostatni dzier okresu realizacji projektu.

4. Powyzsze dokumenty przekazywane sg do CZP, ktdre je rejestruje oraz sprawdza czy zostaty wypetnione wszystkie
pozycje.

5. CZP moze poprawi¢ oczywiste omytki.

6. CZP moze zwrdcic sie do osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie dokumentdw z prosbg o ich korekte.

7. CZP wykonuje powyzsze prace w ciggu 3 dni liczac od momentu rozpoczecia procedury. W przypadku, gdy konieczne
jest uzupetnienie dokumentéw przez osobe odpowiedzialng za ich sporzadzenie czas ten moze zostaé wydtuzony.

8. KP podejmuje decyzje w ciggu 5 dni od otrzymania powyzszych dokumentéw, chyba ze Przewodniczacy Komisji
Projektowej postanowi inaczej.

9. Decyzje KP wraz z ewentualnymi uwagami i dodatkowymi warunkami pracownik CZP przekazuje drogg elektroniczng
osobie odpowiedzialnej za sporzgdzenie dokumentow. Informacje CZP przekazuje w ciggu 1 dnia od wydania decyzji.

Pozostata korespondencja z KP

1. Pisma kierowane do Komisji Projektowej sg przekazywane Centrum Zarzgdzania Projektami.

2. CZP rejestruje pisma, po czym przekazuje je KP w ciggu 3 dni liczagc od momentu rozpoczecia procedury.

3. KP udziela odpowiedzi niezwtocznie po otrzymaniu pisma za posrednictwem CZP, ktére przekazuje zainteresowanemu
odpowiedz drogg elektroniczng w ciggu 1 dnia od otrzymania informacji od Przewodniczgcego Komisji Projektowej lub
osoby go zastepujgcej w razie jego nieobecnosci.

7. Wtasciciel procedury

Centrum Zarzgdzania Projektami

8. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

Osobg odpowiedzialng za sporzadzenie Karta projektu, Karta monitoringu projektu, Karta zamkniecia projektu jest na
etapie:

o planowania projektu - lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu,

e inicjowania projektu - lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu lub osoba
upowazniona do ztozenia wniosku,

e wykonania i zakoriczenia projektu - kierownik/menedzer projektu na etapie zawierania umowy, jezeli funkcja
kierownika/menedzera projektu nie zostata powotana, za koordynacje prac nad aktualizacjg dokumentow
odpowiada lider zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu.

Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie ww. dokumentéw odpowiada za rzetelne ich przygotowanie, zgodnie ze stanem
faktycznym oraz zachowanie nalezytej starannosci w przedstawieniu wszystkich informacji. Reprezentuje projekt przed
KP.

Centrum Zarzadzania Projektami (CZP) — sprawdza kompletnos$¢ wypetnionych dokumentéw. Odpowiada za obieg
dokumentoéw zwigzanych z procedurg, petni role biura KP. Moze wnosi¢ do osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie
dokumentéw oraz pracownikéw innych jednostek organizacyjnych UEW o dodatkowe wyjasnienia i opinie, przechowuje
korespondencje powstatg w wyniku prac KP.

Komisja Projektowa (KP) - komisja, ktéra zostata upowazniona przez Rektora do podejmowania decyzji dotyczacych
wszystkich projektéw, za wyjatkiem przedsiewzie¢ realizowanych w ramach programéw Narodowego Centrum Nauki.
Moze wnosi¢ do osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie pism oraz do pracownikdw innych jednostek organizacyjnych
UEW o dodatkowe wyjasnienia i opinie. Do kompetencji Komisji Projektowej nalezy:

1. podejmowanie decyzji, na podstawie Karty projektu, o rozpoczeciu, zakorczeniu lub wstrzymaniu realizacji projektu,

w tym:

a. ocena spdjnosci zatozen projektu z misjg oraz strategig Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu i w razie jej
braku postanawianie o niepodejmowaniu projektu lub rezygnacji z dalszej realizacji przedsiewziecia,

b. ocena zdolnosci organizacyjnych i finansowych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do realizacji
planowanego projektu i w razie jej braku postanawianie o niepodejmowaniu projektu lub rezygnacji z dalszej
realizacji przedsiewziecia,

c. zatwierdzanie lub rekomendowanie ram czasowych i finansowych projektu oraz wartosci wskaznikéw rezultatu
i produktu,
zatwierdzanie sktadu zespotu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu,
ocena mozliwosci ztozenia Whniosku o dofinansowanie, gdy wsparcie w ramach programu udzielane jest w
ramach pomocy de minimis, a w razie przekroczenia limitow okreslonych dla pomocy de minimis lub
planowanych innych przedsiewzie¢, ktére moga spowodowac osiggniecie lub wyczerpanie limitu, postanawia o
niepodejmowaniu projektu.

2. zatwierdzanie podstawowego sktadu zespotu projektowego, w tym zatwierdzanie sktadu Komitetu Sterujgcego (o ile
zostanie powotany),

3. monitorowanie projektéw w zakresie harmonogramu, wydatkdéw, wskaznikdw oraz ryzyk, a takze ocena pracy
podstawowego zespotu projektowego i w uzasadnionych sytuacjach wprowadzanie zmian w jego sktadzie,
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4. zalecanie wprowadzenia zmian w projekcie,

5. akceptacja proponowanych zmian w projekcie w sytuacji, gdy ich wprowadzenie przekracza kompetencje
kierownika/menedzera projektu opisane w § 21 ust. 2 Regulaminu realizacji projektu.

6. zatwierdzanie propozycji lub rekomendowanie zmian oraz dziatan naprawczych w razie zdiagnozowania ryzyk,

7. potwierdzanie zakonczenia projektu, akceptacja Karty zakonczenia projektu.

9. Wykaz formularzy i zatacznikow

Karta projektu,
Karta monitoringu projektu,
Karta zamkniecia projektu.

WSszyscy pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu uczestniczacy w powyzszym procesie, zobowigzani sg do
Scistego przestrzegania procedury pod rygorem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.
Materiat stanowi wtasnosc¢ Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, powielanie, rozpowszechnianie bez zgody jest
zabronione.
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