ZARZADZENIE Nr 111/2023
Rektora Uniwersytetu Wroclawskiego
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad przygotowania i realizacji projektow
Z udziatem srodkéw celowych zewnetrznych prowadzonych
w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 wust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z pdézn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie Zasady przygotowania i realizacji projektow
Z udziatem Srodkow celowych zewnetrznych prowadzonych w Uniwersytecie
Wroctawskim stanowigce Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, zwane dalej
~Zasadami”.

2. Zasady regulujg sposOb przygotowania i realizacji projektéw badawczych,
dydaktycznych, ogélnouczelnianych z udziatem $rodkéw celowych zewnetrznych,
prowadzonych w Uniwersytecie Wroctawskim, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zasady nie dotyczg projektdw inwestycyjnych realizowanych w Uniwersytecie
Wroctawskim.

§ 2. W sprawach nieuregulowanych w Zasadach zastosowanie majq przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz odrebne wewnetrzne akty normatywne obowigzujace w
Uniwersytecie Wroctawskim. Wytyczne dotyczace projektéw badawczych, dydaktycznych
i ogdlnouczelnianych znajdujg sie we wiasciwych ustawach, rozporzadzeniach,
dokumentach programowych, instrukcjach, umowach.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Prorektorowi
ds. projektéw i relacji miedzynarodowych.

§ 4. Tracg moc:

1) =zarzadzenie Nr 3/2008 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 10
stycznia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przygotowania
i realizacji projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw zagranicznych
Uniwersytetu Wroctawskiego,

2) zarzadzenie Nr 11/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13
lutego 2009 r. w sprawie zmiany podporzgdkowania organizacyjnego Biura
Projektow Zagranicznych Uniwersytetu Wroctawskiego,

3) zarzadzenie Nr 66/2009 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9
czerwca 2009 r. wprowadzajace zmiane do zarzadzenia Nr 3/2008 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 10 stycznia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia  Instrukcji  przygotowania i realizacji  projektow
wspoitfinansowanych ze Srodkow zagranicznych Uniwersytetu
Wroctawskiego,

4) zarzadzenie Nr 56/2014 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 9 maja
2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu projektow badawczych
realizowanych w Uniwersytecie Wroctawskim finansowanych ze srodkéw
krajowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Robert Olkiewicz
REKTOR



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 111/2023
z dnia 28 kwietnia 2023 r.

Zasady przygotowania i realizacji projektéow z udziatem srodkéw celowych

I.

zewnetrznych prowadzonych w Uniwersytecie Wroctawskim

Postanowienia ogodlne

§1

Zasady regulujg sposdb przygotowania i realizacji projektow badawczych, dydaktycznych,
ogdlnouczelnianych z udziatem s$rodkéw celowych zewnetrznych, prowadzonych w
Uniwersytecie Wroctawskim, a w szczegdlnosci zasady:

1)
2)
3)
4)

5)

przygotowania wniosku aplikacyjnego;

prowadzenia projektu realizowanego z udziatem s$rodkéw celowych zewnetrznych;
rozliczania i sprawozdawczosci w projekcie realizowanym z udziatem celowych
$rodkow zewnetrznych;

przeprowadzania audytu projektu realizowanego z udziatem $rodkdéw celowych
zewnetrznych;

archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektowej.

§2

Uzyte w niniejszych Zasadach pojecia i skréty oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Biuro - Biuro Projektow Uniwersytetu Wroctawskiego albo Biuro Wspotpracy

Miedzynarodowej Uniwersytetu Wroctawskiego, witasciwe do koordynacji

projektéow w ramach danego Programu;

Dziat Ksiegowosci Projektowej (zwany dalej DKP) - dziat w pionie Gtéwnego

Ksiegowego odpowiedzialny za ksiegowanie wydatkéw w projekcie oraz

weryfikacje czesci finansowej Raportow;

Instytucja finansujaca - organ, ktéry przyznaje dofinansowania (np. Komisja

Europejska, ministerstwa, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju (NCBR),

Narodowe Centrum Nauki (NCN));

Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt - wydziat, jednostka

pozawydziatowa (ogdlnouniwersytecka, miedzywydziatowa, miedzyuczelniana)

lub jednostka w Administracji Centralnej, w ktorej Kierownik projektu realizuje

Projekt;

Kierownik jednostki - osoba sprawujgca nadzor nad realizacjg projektu i jego

trwatoscia tj.:

a) dziekan,

b) dyrektor/kierownik jednostki pozawydziatowej,

c) kierownik jednostki w Administracji Centralnej, a jezeli réwnoczesnie jest
Kierownikiem projektu to jego bezposredni przetozony;

Kierownik projektu - osoba odpowiedzialna za realizacje Projektu i jego

trwatos¢. Kierownik projektu powinien posiada¢ upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych udzielone zgodnie z zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu

Wroctawskiego w sprawie ochrony danych osobowych w Uniwersytecie

Wroctawskim;

Osoba zglaszajaca wniosek - osoba, ktora wyraza zamiar ztozenia wniosku

aplikacyjnego w imieniu Uniwersytetu Wroctawskiego;

Prefinansowanie - kwota przelana z rachunku bankowego Uniwersytetu

Wroctawskiego na wyodrebniony rachunek projektu — w wysokosci niezbednej do

optacenia wydatkéw w projekcie;

Program - dokument wydany przez instytucje finansujacg, ktory jest podstawg

ubiegania sie o finansowanie lub dofinansowanie;

10) Projekt - zespdt zamknietych w czasie i powigzanych ze sobg dziatan, ktérych

celem jest realizacja przedsiewziecia, okreslonego szczegétowo w odrebnych



przepisach Iub dokumentach dotyczacych Programéw finansowanych Iub
wspotfinansowanych ze srodkéw celowych zewnetrznych;

11) Raport - dokument sporzadzony na podstawie wzoru obowigzujacego w
danym Programie wykazujacy:

- w czesci finansowej - poniesione w rozliczanym okresie Projektu wydatki;
jest on podstawg do ubiegania sie o zaliczke lub o refundacje wydatkow,

- w czesci merytorycznej - wykonane zadania merytoryczne w danym okresie
Projektu;

12) Srodki krajowe - $rodki celowe zewnetrzne pochodzace z instytucji
krajowych m.in. z Ministerstwa Edukacji i Nauki (MEiN), Narodowego Centrum
Nauki, Narodowego Centrum Badan i Rozwoju;

13) Srodki zagraniczne - $rodki celowe zewnetrzne pochodzace ze zrddet
zagranicznych (np. z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spofecznego i Funduszu Spodjnosci, INTERREG,
Horyzont 2020, Horyzont EUROPA, Miedzynarodowego Funduszu
Wyszehradzkiego, Erasmusa);

14) Srodki celowe zewnetrzne (w tym projekty, granty) - érodki finansowe
otrzymane przez Uniwersytet, a w szczegdlnosci: dotacje z ministerstwa,
bezzwrotne $rodki pochodzace ze Zrodet zagranicznych, dotacje z budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, dotacje z pozostatych instytucji
finansujacych;

15) Umowa - dokument przygotowany przez Instytucje finansujaca,
potwierdzajacy  przyznanie  okreslonej kwoty na dofinansowanie
przedsiewziecia ujetego we wniosku aplikacyjnym oraz regulujacy warunki
realizacji, finansowania i rozliczenia Projektu;

16) Umowa konsorcjum - dokument podpisany przez cztonkéw konsorcjum;
najczesciej umowa ta powotuje konsorcjum i ustala =zasady jego
funkcjonowania, w tym przede wszystkim rodzaj zaleznosci pomiedzy
konsorcjantami oraz ich prawa i obowigzki;

17) Wtasciwy prorektor - Prorektor ds. studenckich, Prorektor ds. nauczania,
Prorektor ds. badan naukowych, Prorektor ds. projektow i relacji
miedzynarodowych, Prorektor ds. finanséw i rozwoju - w zaleznosci od
przedmiotu Projektu;

18) Wniosek aplikacyjny (takze: wniosek) - formularz i inne dokumenty w
wersji elektronicznej lub papierowej stuzacy formalnemu wnioskowaniu o
finansowanie lub dofinansowanie, zgodne z wymogami instytucji finansujacej.

§3
Prorektor ds. projektéw i relacji miedzynarodowych sprawuje nadzér nad systemem
zarzadzania projektami.
Jesli Instytucja finansujaca ogranicza liczbe sktadanych wnioskdw o wyborze
wnioskdw Uniwersytetu Wroctawskiego decyduje Prorektor ds. projektéw
i relacji miedzynarodowych po konsultacji z Kolegium Rektorskim.
Projekty krajowe finansowane przez NCBR przygotowuje sie i realizuje, tak jak
projekty zagraniczne.
Uniwersytet Wroctawski realizuje projekty indywidualnie lub w konsorcjum.
W przypadku projektow realizowanych w konsorcjum nalezy podpisa¢ Umowe
konsorcjum i stosowac niniejsze zasady.
Koszty niekwalifikowane ponosi jednostka, w ktorej realizowany jest projekt.
Kierownik projektu monitoruje ryzyko w realizowanym Projekcie na zasadach
wskazanych w zarzadzeniu Rektora w sprawie organizacji, trybu i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Uniwersytecie Wroctawskim. Kierownik
projektu w narzedziu do zarzadzania ryzykiem, o ktérym mowa w w/w zarzadzeniu,
wskazuje jako jednostke zarzadzajaca ryzykiem jednostke, w ktérej realizowany jest
projekt.



8. Osoby zainteresowane ztozeniem wniosku mogg zwrdéci¢ sie do Biura o pomoc w
poszukiwaniu zrédet finansowania, za posrednictwem formularza znajdujacego sie na
stronie Biura.

9. Whniosek moze ztozy¢ kazdy pracownik lub doktorant Uniwersytetu Wroctawskiego
albo osoba niebedaca pracownikiem Uniwersytetu Wroctawskiego, o ile uzyskajq
pisemng zgode kierownika jednostki, w ktdrej zamierzajg realizowac¢ projekt tj.
dziekana lub kierownika jednostki pozawydziatowej, a w przypadku jednostek
Administracji Centralnej - Rektora. Zgoda wyrazona jest przez ztozenie podpisu na
wniosku, a w przypadku braku mozliwosci wygenerowania wniosku przez ztozenie
podpisu na Zgtoszeniu planowanego udziatu w projekcie, ktérego wzor stanowi
Zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

10. Wniosek obejmujacy zakup duzej aparatury, w rozumieniu zarzadzenia w sprawie
zasad planowania zadan inwestycyjnych i remontowych w Uniwersytecie
Wroctawskim, musi posiada¢ opinie Zastepcy Dyrektora Generalnego ds. rozwoju
i utrzymania majatku.

11. W przypadku ztozenia wniosku niezgodnie z zasadami Rektor albo Prorektor ds.
projektéw i relacji miedzynarodowych moze odmowic¢ podpisania Umowy.

II. Projekty z udziatem srodkéw zagranicznych

g§4
1. Przed ztozeniem Wniosku aplikacyjnego Biuro:

1) koordynuje przygotowanie wniosku i pomaga w skompletowaniu wymaganych
zatgcznikéw (przygotowanie czesci formalnej wniosku);

2) opracowuje, wspolnie z osobg zgtaszajaca wniosek, opinie o ryzykach w
projekcie, jezeli wymaga tego interes Uniwersytetu;

3) ustala we wspétpracy z Dziatem Ksiegowosci Projektowej szczegdty zatozen
finansowych (w tym wymogu wniesienia wkfadu witasnego, zakresu
kwalifikowania VAT);

4) przygotowuje budzet projektu wspdlnie z Osobg zgtaszajacg wniosek.

2. Przed ztozeniem Whniosku aplikacyjnego Osoba zgtaszajaca wniosek:

1) udziela dostepu do generatora wniosku wskazanemu pracownikowi Biura;

2) przygotowuje cze$¢ merytoryczng wniosku i akceptuje budzet;

3) przekazuje do Biura ostateczng wersje wniosku;

4) jesli na wniosku wymagane sg podpisy upowaznionych reprezentantéw
Uniwersytetu Wroctawskiego, przekazuje do Biura kompletnie wypetniony
wniosek wraz z dokumentacjg wymagang przez Instytucje finansujgacgq w
terminie nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed terminem skfadania wnioskow
do Instytucji finansujacej. Biuro przekazuje wniosek (w formie elektronicznej
lub papierowej wraz z ewentualng opinig o ryzykach) do zatwierdzenia przez
DKP i Gtéwnego Ksiegowego (jesli dokumenty programowe tego wymagajq),

a nastepnie do Rektora albo Prorektora ds. Projektéw i relacji
miedzynarodowych celem jego podpisania.
3. Osoba zgtaszajaca wysyta wniosek do Instytucji finansujacej w formie

elektronicznej, a jesli to konieczne, uzgadnia z Biurem sposob wystania wersji papierowej
whniosku.
§5
1. Po uzyskaniu finansowania albo dofinansowania Biuro i Osoba zgtaszajaca wniosek
informuja sie niezwtocznie o uzyskaniu finansowania albo dofinansowania Projektu.
2. Biuro koordynuje proces negocjacji, podpisania Umowy (aneksu do Umowy). Kierownik
projektu bierze udziat w tym procesie.
3. Po uzyskaniu finansowania albo dofinansowania:
1) Biuro:
a) uaktualnia budzet zgodnie z zatozeniami Kierownika Projektu,
b) koordynuje proces uzgadniania i akceptacji Umowy zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem  Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w  sprawie



wprowadzenia Ogdinych zasad zawierania i realizacji —umoéw
cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim,

c) przekazuje Umowe do podpisania Rektorowi albo Prorektorowi ds.
projektéw i relacji miedzynarodowych, po uprzedniej akceptacji Kierownika
projektu i Kierownika jednostki,

d) przesyta Instytucji finansujacej podpisang Umowe,

e) przechowuje oryginat Umowy w swojej siedzibie, po podpisaniu jej przez
wszystkie strony (w tym Umowy podpisane elektronicznie). Kopie/skan
podpisanej Umowy wraz z kopiami/skanami zatacznikdw przekazuje
Kierownikowi projektu oraz DKP,

f) przekazuje informacje na temat Projektu Kierownikowi projektu i
Kierownikowi jednostki w celu witgczenia do planu rzeczowo-finansowego
lub planu kosztéw Jednostki, w ktorej realizowany jest projekt,

g) wnioskuje do Dziatu Finansowego o otwarcie rachunku bankowego,

h) zapewnia Kierownikowi projektu bezposredni dostep do Pulpitu dla
kierownikow projektow, zawierajacy informacje o postepie finansowym
Projektu;

2) Kierownik jednostki:

a) powotuje Kierownika projektu. W przypadku Projektéw realizowanych w
jednostkach Administracji Centralnej Kierownika projektu powotuje
Prorektor ds. projektéw i relacji miedzynarodowych. Wzér powotania
Kierownika projektu stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszych Zasad,

b) witacza Projekt do planu rzeczowo-finansowego Jednostki lub planu kosztéw
Jednostki, w ktorej realizowany jest projekt,

c) zapewnia warunki lokalowe do prowadzenia Projektu, udostepnia aparature
i zapewnia obstuge administracyjno-finansowg na potrzeby Projektu,

d) stwarza warunki do zatrudniania osob do realizacji Projektu;

3) Kierownik projektu:

a) kompletuje zespdét projektowy, zgodnie =z wytycznymi Instytucji
finansujacej oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi Uniwersytetu
Wroctawskiego,

b) aktualizuje zatozenia do budzetu Projektu;

4) Dzial Ksiegowosci Projektowej rejestruje Projekt w systemie finansowo-
ksiegowym Uniwersytetu Wroctawskiego i informuje Jednostke, w ktérej
realizowany jest projekt o numerze Projektu zatozonym w systemie finansowo-
ksiegowym;

5) Dziat Finansowy otwiera rachunek bankowy i informuje o tym Kierownika
projektu, Biuro i DKP.

§6
W przypadku koniecznosci prefinansowania kosztéw/wydatkéw nalezy ztozy¢ do
Dyrektora Finansowego wniosek, ktérego wzor stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszych
Zasad.
Po wptynieciu srodkdw z instytucji finansujacej Jednostka, w ktorej realizowany jest
projekt sktada do Dziatu Finansowego, do wiadomosci Kierownika projektu, pisemng
dyspozycje zwrotu $rodkéw z prefinansowania, z indywidualnego konta projektu na
konto gtdéwne UWr.

§7
Kierownik jednostki zapewnia obstuge administracyjng i finansowa Projektu w
zakresie rozliczania Projektu i ponosi odpowiedzialno$¢ za witasciwy nadzér nad
realizacjq Projektu do momentu uznania Umowy za wykonang, miedzy innymi w
zakresie okresowego przegladu wynikéw Projektu, z zastrzezeniem ust. 2.
Kierownik jednostki nie ponosi odpowiedzialnosci za wtasciwy nadzér na realizacjg
Projektu w zakresie zadan jednostek podlegtych Gtéwnemu Ksiegowemu.
Dowody ksiegowe (w tym faktury), przed przekazaniem do jednostek podlegtych
Gtéwnemu Ksiegowemu, muszg by¢ potwierdzone w zakresie merytorycznym kolejno
przez:

1) Kierownika projektu,



10.

11.

12.

13.

1.

2) Kierownika jednostki.
Biuro przygotowuje wzory opisow dokumentow finansowych i przekazuje je do
Jednostki, w ktorej realizowany jest projekt.
Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego akceptuje
Biuro pod katem kwalifikowalnosci wydatkow.
Rozliczenie kosztéw delegacji stuzbowych wymaga akceptacji Biura.
Whnioski o zatrudnienie oséb w Projekcie oraz o przyznanie zmiennych skfadnikow
wynagrodzenia za prace sg przygotowywane w uzgodnieniu z Biurem.
Kierownik projektu odpowiada za terminowe oraz zgodne z Umowg sporzadzanie
Raportow/wnioskéw o ptatnosc oraz za ztozenie do DKP dyspozycji przelewu zwrotu
$rodkow, z odpowiednim wyprzedzeniem, w zwigzku z niewykorzystaniem srodkéw
rozliczajacych zaliczki badz z tytutu rozliczenia koncowego projektu;
Raporty sporzadzane sa zgodnie ze wzorami formularzy, wytycznymi,
harmonogramem i innymi dokumentami programowymi.
Wstepny Raport Kierownik projektu przekazuje do:

1) Biura celem weryfikacji pod wzgledem formalnym;

2) DKP celem weryfikacji pod wzgledem finansowym.
Po dokonaniu weryfikacji wstepnego Raportu przez Biuro oraz DKP, Kierownik
projektu podpisuje Raport i przekazuje do ostatecznej akceptacji do:

1) Kierownika jednostki,

2) Biura,

3) DKP,

4) Gtéwnego Ksiegowego.
Raport podpisuja: Gtowny Ksiegowy oraz, jesli jest to wymagane, Rektor albo
Prorektor do spraw projektéw i relacji miedzynarodowych.
Biuro, po podpisaniu Raportu przez osoby uprawnione, wymienione w ust. 12,
przekazuje Raport do Instytucji finansujacej zgodnie z wytycznymi Programu. Jesli
wymogi programu dopuszczajq inng forme przekazania raportu to Biuro i Kierownik
projektu uzgadniajg forme wystania.

III. Projekty z udziatlem srodkéw krajowych

§8
Przed ztozeniem Wniosku aplikacyjnego Biuro:

1) koordynuje przygotowanie wniosku i pomaga w skompletowaniu wymaganych
zatacznikéw (przygotowanie czesci formalnej wniosku);

2) opracowuje, wspdlnie z Osobg zgtaszajaca wniosek, opinie o ryzykach w
Projekcie, jezeli wymaga tego interes Uniwersytetu;

3) ustala we wspétpracy z Dziatem Ksiegowosci Projektowej szczegdty zatozen
finansowych (w tym wymogu wniesienia wkltadu wiasnego, zakresu
kwalifikowania VAT);

4) udziela Osobie zgtaszajagcej wniosek informacji w zakresie wytycznych
Programu oraz wewnetrznych aktédw normatywnych niezbednych do
skonstruowania budzetu.

Przed ztozeniem Wniosku aplikacyjnego Osoba zgtaszajgqca wniosek przekazuje do
Biura ostateczng i kompletng wersje wniosku zaakceptowang przez siebie i
Kierownika jednostki w terminie 14 dni przed uptywem terminu sktadania wniosku do
Instytucji finansujacej.

Biuro przekazuje wniosek (w formie elektronicznej lub papierowej wraz z ewentualng
opiniq o0 ryzykach) do zatwierdzenia przez DKP i Gtdwnego Ksiegowego (jesli
dokumenty programowe tego wymagajq).

Jesli dokumenty programowe wymagaja ztozenia podpisbw na wniosku
upowaznionych reprezentantéw Uniwersytetu Wroctawskiego wowczas Biuro
przekazuje wniosek do Rektora albo Prorektora ds. projektéw i relacji
miedzynarodowych albo innej osoby posiadajacej szczegoélne petnomocnictwo
wymagane przez Program.



5. Osoba zgtaszajaca wysyta wniosek do Instytucji finansujgcej w formie elektronicznej,
a jesli to konieczne, uzgadnia z Biurem inny sposob wystania wniosku do Instytucji
finansujacej, zgodny z jej wytycznymi.

6. Biuro pomaga w przygotowaniu i wysytaniu odwotan od decyzji Instytuciji
finansujacej.

8§9
1. Po uzyskaniu finansowania albo dofinansowania Biuro i Osoba zgtaszajgca wniosek
informujg sie niezwtocznie o uzyskaniu finansowania albo dofinansowania Projektu.
2. Biuro koordynuje proces negocjacji, podpisania Umowy (aneksu do Umowy).
Kierownik projektu bierze udziat w tym procesie.
3. Po uzyskaniu finansowania albo dofinansowania:

1) Biuro:

a) uaktualnia budzet zgodnie z zatozeniami Kierownika Projektu,

b) koordynuje proces uzgadniania i akceptacji umowy zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem  Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w  sprawie
wprowadzenia 0Ogdlnych zasad zawierania | realizacji umoéw
cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim,

c) przekazuje Umowe do podpisania Rektorowi albo Prorektorowi ds.
projektéw i relacji miedzynarodowych po uprzedniej akceptacji Kierownika
projektu i Kierownika jednostki,

d) przesyta Instytucji finansujacej podpisang Umowe,

e) przekazuje umowe podpisang przez wszystkie strony (w tym umowy
podpisane elektronicznie) wraz z kompletem zatacznikdéw Kierownikowi
projektu, Jednostce, w ktorej realizowany jest projekt oraz do DKP.
Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt przechowuje oryginat umowy
w swojej siedzibie,

f) wnioskuje do Dziatu Finansowego o otwarcie rachunku bankowego, jezeli
Program tego wymaga,

g) zapewnia Kierownikowi projektu bezposredni dostep do Pulpitu dla
kierownikow projektéw, zawierajacy informacje o postepie finansowym
Projektu;

2) Kierownik jednostki:

a) powotuje Kierownika projektu. W przypadku Projektow realizowanych w
jednostkach Administracji Centralnej Kierownika projektu powotuje
Prorektor ds. projektéw i relacji miedzynarodowych. Wzoér powotania
Kierownika projektu stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszych Zasad,

b) wtacza Projekt do planu rzeczowo-finansowego Jednostki lub planu kosztéw
Jednostki, w ktorej realizowany jest projekt,

c) zapewnia warunki lokalowe do prowadzenia Projektu, udostepnia aparature
i zapewnia obstuge administracyjno-finansowg na potrzeby Projektu,

d) stwarza warunki do zatrudnienia oséb do realizacji Projektu;

3) Kierownik projektu:

a) kompletuje zespdt projektowy, zgodnie z wytycznymi Instytucji
finansujgcej oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi Uniwersytetu
Wroctawskiego,

b) aktualizuje zatozenia do budzetu Projektu;

4) Dzial Ksiegowosci Projektowej rejestruje Projekt w systemie finansowo-
ksiegowym Uniwersytetu Wroctawskiego i informuje Jednostke o numerze
Projektu zatozonym w systemie finansowo-ksiegowym;

5) Dziat Finansowy otwiera rachunek bankowy i informuje o tym Kierownika
projektu, Biuro i DKP.

§10
1. Kierownik jednostki zapewnia obstuge administracyjng i finansowq Projektu w
zakresie rozliczania Projektu i ponosi odpowiedzialno$¢ za wiasciwy nadzér nad



realizacjq Projektu do momentu uznania Umowy za wykonang, miedzy innymi w
zakresie okresowego przegladu wynikéw Projektu, z zastrzezeniem ust. 2.
Kierownik jednostki nie ponosi odpowiedzialnosci za wtasciwy nadzér na realizacjg
Projektu w zakresie zadan jednostek podlegtych Gtéwnemu Ksiegowemu.
Dowody ksiegowe (w tym faktury), przed przekazaniem do jednostek podlegtych
Gléwnemu Ksiegowemu, muszg by¢ potwierdzone w zakresie merytorycznym kolejno
przez:

1) Kierownika projektu,

2) Kierownika jednostki.
Kierownik projektu odpowiada za terminowe oraz zgodne z Umowga sporzadzanie
Raportow/wnioskéw o ptatnosc oraz za ztozenie do DKP dyspozycji przelewu zwrotu
srodkow, z odpowiednim wyprzedzeniem, w zwigzku z niewykorzystaniem srodkow
rozliczajacych zaliczki badz z tytutu rozliczenia koncowego projektu;
Raporty sporzadzane sa zgodnie ze wzorami formularzy, wytycznymi,
harmonogramem i innymi dokumentami programowymi.
Wstepny Raport Kierownik Projektu przekazuje do:

1) Biura celem weryfikacji pod wzgledem formalnym;

2) DKP celem weryfikacji pod wzgledem finansowym.
Po dokonaniu weryfikacji wstepnego Raportu przez Biuro oraz DKP, Kierownik
projektu podpisuje Raport i przekazuje do ostatecznej akceptacji do:

1) Kierownika jednostki,

2) DKP,

3) Gtéwnego Ksiegowego.
Raport podpisujg: Giowny Ksiegowy oraz jesli jest to wymagane Rektor albo
Prorektor do spraw projektéw i relacji miedzynarodowych.
Biuro, po podpisaniu Raportu przez osoby uprawnione, wymienione w ust. 8
przekazuje Raport do Instytucji finansujacej zgodnie z wytycznymi Programu. Jesli
wymogi Programu zaktadajg inng forme przekazania Raportu to Biuro i Kierownik
projektu uzgadniajg forme wystania.

IV. Pozostate zasady
g§11

Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt ponosi petng odpowiedzialnosc
finansowa z tytutu realizacji Projektu.
Wydatkowanie $rodkéw projektowych odbywa sie zgodne =z Programem,
dokumentami projektowymi oraz regulacjami wewnetrznymi UWr.
Wszelkie zmiany merytoryczne i finansowe w Projekcie muszg by¢ zgodne z
Programem i zatwierdzane na pismie przez Rektora/Wtasciwego
Prorektora/Instytucje finansujaca/ Lidera Projektu (w przypadku Konsorcjum), jesli
jest to wymagane.
Jesli jest obowigzek posiadania przez Kierownika projektu podpisu elektronicznego,
to Kierownik projektu odpowiada za jego zatozenie i aktualizacje.
Kazdy dokument dotyczacy realizacji Projektu:

1) sporzadzany jest zgodnie z wymogami Instytucji finansujacej,

2) zawiera dane identyfikujgce Projekt,

3) musi by¢ zatwierdzony przez osoby uprawnione (zgodnie z wewnetrznymi

aktami normatywnymi Uczelni).

V. Audyt
§12

1. Jesli Program wymaga, aby audytor zewnetrzny przeprowadzit audyt zgodnosci
Projektu z umowga, dokumentami programowymi oraz przepisami prawa, koszty
audytu pokrywane sg z budzetu Projektu lub z budzetu Jednostki, w ktorej
realizowany jest projekt.

2. Audytora wytania Jednostka, w ktérej realizowany jest Projekt, na wniosek
Kierownika projektu na podstawie Regulaminu udzielania zamdwier: publicznych.

8



3.

VI.

Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt uzgadnia liste dokumentéw
potrzebnych audytorowi i przekazuje jg do Biura, dziatdw w pionie Gtéwnego
Ksiegowego i innych wtasciwych dziatow.

Za administracyjne wsparcie audytora (np. udostepnienie niezbednej
dokumentacji) odpowiada Jednostka, w ktorej realizowany jest projekt.

O terminie audytu Kierownik projektu powiadamia mailem Gtéwnego Ksiegowego
i Biuro Audytu Wewnetrznego.

Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji Projektu

§13
Dokumentacja projektowa jest prowadzona i przechowywana zgodnie z
Instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu
Wroctawskiego.
Dokumentacja projektowa przechowywana jest w Uniwersytecie Wroctawskim
przez okres przewidziany w Programie oraz zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu Wroctawskiego.
Dokumenty zwigzane z Projektem przechowywane sg w Jednostce, w ktorej
realizowany jest Projekt, do momentu przekazania ich do Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.
Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w Filii Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego, w ktorej przechowywana jest dokumentacja
finansowo-ksiegowa.
Oryginaty dokumentdw zwigzanych =z zatrudnieniem o0s6b w Projekcie
przechowywane s w Dziale Spraw Pracowniczych.
Po uptywie terminu przechowywania dokumentacji projektowej, przewidzianego
w Programie, wszystkie dokumenty zwigzane =z realizacjq Projektu
przekazywane sg do ekspertyzy archiwalnej — zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu Wroctawskiego. Zasady
przechowywania dokumentacji odnoszg sie rowniez do Projektéw, w ktérych
Uniwersytet Wroctawski jest partnerem.



Zatacznik Nr 1

do Zasad
(jednostka organizacyjna)
ZGLOSZENIE
planowanego udziatu w Projekcie

1. Nazwa programu:

2. Zakres tematyczny Projektu:

3. Tytut Projektu:

4. Charakter uczestnictwa w Projekcie: Okoordynator Elu_czestr_uk_

Clpartner Oinny, jaki?

5. Osoba zgtaszajaca planowany udziat w
Projekcie (telefon, e-mail)

6. Przewidywana data ztozenia wniosku:

7. Planowany okres realizacji:

8. Planowany udziat jednostki w projekcie w
EUR: w PLN:

9. Wktad wtasny Uniwersytetu
Wroctawskiego (w PLN)*:

10. Zrédto wktadu wiasnego:

11. Koszty niezbedne do poniesienia w
okresie trwatosci projektu i zrodto ich
pokrycia:

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami Programu, w ktérym mam zamiar wzigé
udziat oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Osoba zgtaszajgca wniosek

Wyrazam zgode na prowadzenie Projektu w ramach Jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu Wroctawskiego. Jednoczes$nie os$wiadczam, ze Jednostka posiada
zabezpieczone odpowiednie $rodki finansowe, baze lokalowq, zaplecze techniczne oraz
zasoby ludzkie by realizowac prace, do wykonania ktérych bedzie zobowigzane w ww.
Projekcie.

Dziekan/Kierownik jednostki
pozawydziatowej/Rektor

Potwierdzam zrédto finansowania wktadu wtasnego z punktu 9.

Prorektor ds. projektéw i relacji miedzynarodowych

(data, pieczatka i podpis)
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Zatacznik Nr 2
do Zasad

( jednostka organizacyjna)

Powotanie Kierownika projektu

Niniejszym powotuje Pana/Panig

na okres realizacji Projektu

i powierzam mu nastepujgce obowigzki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

podejmowanie decyzji zwigzanych z realizacjg Projektu,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu,

planowanie i rozliczanie wydatkéw w ramach Projektu zgodnie z wnioskiem
aplikacyjnym oraz zaplanowanym budzetem,

przygotowanie i uzgadnianie z odpowiednimi dziatami administracji Uniwersytetu
Wroctawskiego dokumentéw dotyczacych Projektu,

przygotowanie raportéow merytorycznych i finansowych oraz zataczanych do nich
dokumentoéw,

biezace monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu oraz podejmowanie
odpowiednich dziatan zapewniajacych ich zgodno$¢ z Umowag i/lub Wnioskiem
aplikacyjnym,

reprezentowanie projektu na zewnatrz,

archiwizowanie dokumentow projektowych zgodnie z Zasadami oraz Instrukcjg
kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu Wroctawskiego,

z zastrzezeniem, ze powotanie na okres realizacji Projektu nie wytacza obowigzku
podejmowania czynnosci majacych na celu prawidtowe zakonczenie i rozliczenie Projektu
takze po uptywie tego okresu.

(podpis i pieczel kierownika Jednostki, w ktorej
realizowany jest projekt/Prorektora ds. projektow i
relacji miedzynarodowych)

Ja nizej podpisany/a przyjmuje powierzone mi obowigzki oraz o$wiadczam, ze bede

wykonywac je rzetelnie zachowujgc wszystkie wymagane terminy.

(podpis Kierownika projektu)
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Zatacznik Nr 3
do Zasad

(jednostka organizacyjna )

Dyrektor Finansowy
Uniwersytetu Wroctawskiego

Whniosek Nr ....ccoovvieviiinnennnn, o prefinansowanie Projektu

Uprzejmie prosze o wstepne sfinansowanie wydatkéw do wysokosci .................. ERO/PLN
dotyczacych Projektu w

g 0T o= o 1=

tytut Projektu w j. polskim

tytut Projektu w j. angielskim (w przypadku projektow z udziatem srodkéw
zagranicznych)

(nazwa jednostki)
W okresie wstepnego finansowania pokryte zostang nastepujace szacunkowe koszty:

Rozliczenie nastgpi po otrzymaniu ptatnosci z wyodrebnionego konta bankowego

projektu nr

(data i podpis Kierownika projektu) (data, podpis i pieczatka Dyrektora Finansowego)
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