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TYTUt PROCEDURY:
Zgtoszenie projektu

1. Cel

Celem procedury jest opisanie procesu zgtaszania przez pracownikdéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu inicjatyw projektowych oraz
wskazanie tych inicjatyw, ktére moga zosta¢ przedtozone w konkursach o dofinansowanie.

2. Zakres stosowania

Procedura obejmie swoim zakresem wszystkie projekty zwigzane z rozwojem uczelni w obszarze dydaktyki, nauki, administracji, zarzgdzania, jak
réwniez projekty inwestycyjne, badawczo-rozwojowe, komercjalizacji oraz wdrozeniowe, zaréwno o zasiegu krajowym jak i migdzynarodowym.
Dotyczy wszystkich jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Procedura rozpoczyna sie w momencie ztozenia w Centrum Zarzadzania Projektami Formularza zgfoszenia projektu i konczy sie wraz z
przekazaniem zainteresowanym decyzji podjetej przez KOP w zakresie mozliwosci opracowania wniosku i ztozenia aplikacji w wybranym
konkursie.

3. Regulacje wewnetrzne i zewnetrzne

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

4. Definicje
CZP — Centrum Zarzgdzania Projektami
KOP — Komisja Opiniujgca 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 KOP decyzji, okreslane w niniejszej procedurze terminy moga ulec wydtuzeniu.
6. Przebieg postepowania
Lp. | Dziatanie Jednostka odp. Przebieg procesu Terminy
Formularz zgtoszenia projektu opracowany przez koordynatora
zespotu merytorycznie zaangazowanego w prace nad wnioskiem,
nalezy przestaé do CZP w wersji elektronicznej. Nadawcg jest
koordynator zespotu merytorycznie zaangazowanego w prace nad
- wnioskiem; adresatem jest CZP (czp@ue.wroc.pl); wiadomos$é
9(: Przestanie Formularz Jednostka nalezy jednoczesnie przestaé DW  kierownikowi jednostki
= | zgtoszenia projektu do CZP organizacyjna organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest koordynator zespotu
o pracujacego nad wnioskiem.
Brak reakcji ze strony kierownika jednostki organizacyjnej na
powyzszg korespondencje w ciggu 3 dni od daty otrzymania
korespondencji jest rbwnoznaczny z potwierdzeniem zapoznania sie
propozycja i jej akceptuje.
Rejestracja Formularza w dniu
2 ) ) . Cczp CZP rejestruje Formularz zgtoszenia projektu. otrzymania
zgtoszenia projektu FZp
o CZP weryfikuje dane zawarte w Formularzu zgfoszenia projektu z 2 dni “C.Z 3¢ od
Weryfikacja Formularza . . ) . . dnia
3 ; . CzP dokumentacjg konkursowg i dokonuje wstepnej oceny zgodnosci . .
zgtoszenia projektu - AR zarejestrowania
projektu ze strategig i misjg UEW. F7p
Przekazanie Formularza Formularz zgtoszenia projektu wraz z ewentualnymi uwagami 3 dnia liczac od
4 zgfoszenia projektu czp przygotowanymi przez CZP jest przesytany za posrednictwem dnia
o poczty elektronicznej do Przewodniczgcego Komisji Opiniujgcej zarejestrowania
KoP Projekty. FzpP
Obrady KOP zwotuje Przewodniczacy; obrady moga by¢ w ciggu 10 dni
prowadzone za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j, od dnia
z posiedzenia sporzadzany jest protokot. zarejestrowania
FzpP
Decyzje o udziale w konkursie i ztozeniu wniosku, wraz z opinig na
temat zasadnosci wniesienia przez Uniwersytet Ekonomiczny we
5 Spotkanie i decyzja KOP KOP Wroctawiu wktadu wtasnego (o ile jest wymagana) KOP wskazuje w
protokole.
Wyjasnienie: opinia na temat zasadnoS$ci wniesienia przez
Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu wktadu wtasnego
wydawana jest, gdy planowany projekt nie przewiduje pozyskania
na ten cel srodkéw z zewnetrznych zrédet powigzanych z realizacja
projektu (np. sponsorzy, wpftaty uczestnikéw).




Protokdt moze zosta¢ podpisany przez wszystkich uczestnikow
spotkania w dniu obrad.
6 Sporzgdzenie protokotu CczpP
W przeciwnym razie, po zakonczeniu obrad, protokoét jest rozsytany
wszystkim uczestnikom obrad pocztg elektroniczng (e-mailem).
Kazdy uczestnik posiedzenia ma prawo zgtosi¢ uwagi do tresci 14 dnia od
protokotu w ciggu 2 dni roboczych od daty otrzymania protokotu zarejestrowania
Zatwierdzenie protokotu przesytajac je do wszystkich uczestnikow obrad i CZP. Jesli zaden z FZP
7 przekazanego drogg KOP uczestnikéw posiedzenia nie wniesie w ciggu 2 dni roboczych
elektroniczng sprzeciwu wobec zgtoszonych uwag, sg one uwzgledniane w
protokole. Protokot zatwierdza podpisem przewodniczgcy Komisji
Opiniujgcej Projekty.
14 dnia od
O Przekazanie informaciji Decyzje KOP wraz z ewentualna opinig na temat zasadnosci zarejestrowania
u zespotowi, ktory bedzie wniesienia przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu wktadu
z . CzP ) - : : Fzp
o merytorycznie pracowat nad wiasnego pracownik CZP przekazuje drogg elektroniczng osobie,
X | wnioskiem ktora ztozyta FZP.

7. Wtasciciel procedury

‘ Komisja Opiniujgca Projekty

8. Odpowiedzialnosci i uprawnienia

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

CZP — sprawdza czy Formularz zgtoszenia projektu zostat wypetniony we wszystkich punktach, czy informacje zamieszczone w dokumencie sa
zgodne ze z dokumentacja konkursowa, rejestruje inicjatywe w CRP, odpowiada za obieg dokumentéw, petni role biura KOP, pozyskuje dla KOP
i na jego prosbe dodatkowe wyjasnienia i opinie.

KOP — w oparciu o Formularz zgtoszenia projektu weryfikuje propozycje i wydaje decyzje w zakresie mozliwosci opracowania wniosku i zlozenia
aplikacji w wybranym konkursie oraz ewentualng opinie na temat zasadnosci wniesienia przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu wktadu
wiasnego, moze sugerowac zakres zmian, ktore nalezy wprowadzi¢ do przedtozonej propozycji, moze wystgpowac do innych jednostek Uczelni z
pro$ba o opinie lub interpretacje, jak rowniez do koordynatora zespotu, ktéry bedzie merytorycznie pracowat nad wnioskiem z prosba o wyjasnienia
lub uzupetienia.

9. Wykaz formularzy i zatgcznikow

Formularz zgtoszenia projektu.
Formularz protokotu z obrad KOP.

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

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



