Zarzadzenie nr 156/2008
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu
z dnia 22 grudnia 2008 r.

w sprawie obiegu dokumentow i zasad dzialania przy prowadzeniu projektow
badawczych realizowanych w ramach 7. Programu Ramowego Unii Europejskiej

Na podstawie art.66 ust.2 ustawy z 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.
Nr 164, poz. 1365 ze zm.) oraz § 48 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego w zwiazku z
§16 ust. 3 lit. d Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Przyrodniczego, wprowadzonego
w zycie zarzadzeniem Rektora Nr 36/2004 z 18 czerwca 2004 r. zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Nadzér nad udzialem Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu w Programach
Ramowych Unii Europejskiej powierza si¢ prorektorowi ds. wspotpracy z zagranica i
regionem.

2. Jednostka organizacyjna Uczelni dzialajaca w celu dostarczania zrodtowych informacji,
zachgcania pracownikdw naukowych do podejmowania i kontynuowania dzialan w
dziedzinie nauki 1 techniki w Dbadaniach europejskich, udzielania pomocy
zainteresowanym potencjalnym uczestnikom programéw i1 dziatan w ramach 7. Programu
Ramowego Unii Europejskiej 1 nadzorowania formalnej poprawnosci przy realizowaniu
projektow zgodnie z finansowymi wytycznymi dotyczacymi wydatkéw w projektach
ramowych 1 zasadami dobrej praktyki finansowej jest Biuro Programéw
Migdzynarodowych Dziatu Wspotpracy z Zagranica.

§2

1. Za obowiazujacy w Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroctawiu system rozliczen
kosztow realizacji projektow zawierajacych dziatania w zakresie badan i1 rozwoju
technologicznego (dziatania innowacyjne) oraz dzialan demonstracyjnych (dziatania
wdrozeniowe) w ramach 7. Programu Ramowego Unii Europejskiej przyjmuje si¢ model
05%, (kosztéw pelnych (FCF) ze zryczaltowana stawka kosztow posrednich liczona jako
ryczalt 60% wszystkich kosztoéw bezposrednich ujetych w umowie grantowej jako koszty
projektu, pomniejszone o koszty podwykonawstwa.

2. Ryczalt 60% kwalifikowanych kosztow bezposrednich obowiazuje dla dotacji
przyznanych na podstawie zaproszen do skladania wnioskow zamykajacych si¢ przed 1
stycznia 2010 r., a nie mniej niz 40% po 31grudnia 2009 r.

3. Dla projektow typu akcje koordynacyjne i wspierajace, badania pionierskie, projekty
badawczo-szkoleniowe Marie Curie, ryczalt na koszty posrednie wynosi odpowiednio 7%,
20%, 10% a wysokos¢ dofinansowania Komisji Europejskiej, liczona procentowo od
catkowitych kosztow kwalifikowanych wynosi 100%.

§3
1. Osoby zainteresowane przystagpieniem do programu opracowuja wnioski o
dofinansowanie projektow w ramach 7. Programu Ramowego Unii Europejskiej zgodnie z
zasadami przedstawionymi w ogloszeniu konkursowym Komisji Europejskiej. Dane
niezbedne do sporzadzenia wniosku o dofinansowanie projektoéw dostarcza Biuro
Programéw Migdzynarodowych Dziatu Wspotpracy z Zagranica, zwane dalej Biurem.

2. Przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu w ramach 7. Programu Ramowego
Unii  Europejskiej osoba sporzadzajaca wniosek ma obowiazek powiadomienia



kierownika jednostki organizacyjnej uczelni, w ktorej jest zatrudniona, o zamiarze
realizacji danego przedsigwzigcia i po ztozeniu budzetu projektu uzyskacé pisemna zgodg
przetozonego, jak rowniez uzyska¢ zapewnienie o:
1) posiadaniu i przeznaczeniu na projekt odpowiedniej wielkosci $srodkow pienigznych
zapewniajacych sfinansowanie:
— wkladu wihasnego ,
— wydatkéw stanowiacych koszty niekwalifikowane do projektu niezbgdne do
zrealizowania projektu,
2) mozliwosci wystapienia o dofinansowanie z krajowych §rodkéw publicznych (dotacja
ministerialna) do projektu.
Wzor pisma stanowi zalacznik nr 1.

§ 4
1. Przed skierowaniem wniosku do oceny przez Komisj¢ Europejska osoba zainteresowana
sktada wniosek wraz z wypelionym formularzem informacyjnym (zatacznik nr 2) w
Biurze w celu sprawdzenia formalno-prawnej i finansowej poprawnosci i kompletno$ci
whniosku.
2. Potwierdzeniem sprawdzenia wniosku jest podpis pracownika Biura na kopii wniosku.

§5
Whioski, ktérych autorami lub wspotautorami sa pracownicy Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu, po weryfikacji pod wzgledem finansowym przez kwestora i po zatwierdzeniu
przez prorektora ds. wspotpracy z zagranica 1 regionu podlegaja ewidencji w Biurze w spisie
wnioskOw 1 umow grantowych.

§6
O ocenie wniosku dokonanej przez Komisje Europejska kierownik projektu powiadamia
Biuro w formie pisemnej w terminie 2 tygodni od jej uzyskania. W przypadku oceny
pozytywnej nalezy przekaza¢ decyzje z Komisji Europejskiej wraz z ocena projektu i
kalkulacja kosztow wykazanych we wniosku sporzadzona w jezyku polskim z okresleniem
kategorii kosztow w uktadzie rodzajowym.

§7
Umowe grantowa, formularz przystapienia do umowy oraz umowe¢ konsorcjum podpisuje
rektor lub upowazniony przez niego prorektor, po weryfikacji pod wzgledem formalnym
przez Biuro, prawnym przez radcg¢ prawnego 1 po kontrasygnacie przez kwestora.

§8

1. Kierownika projektu powotuje rektor w trybie okreslonym stosownym zarzadzeniem
rektora.

2. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za merytoryczna, finansowa i organizacyjna
realizacj¢ projektu zgodna z warunkami zawartymi w kontrakcie oraz z obowigzujacym w
Polsce prawem w szczeg6lnosci prawem zamowien publicznych 1 ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§9
1. O przyjgciu projektu do finansowania przez Komisj¢ Europejska kierownik projektu
informuje niezwtocznie prorektora ds. nauki oraz, w celu zaewidencjonowania
projektu, prorektora ds. wspolpracy z zagranica i regionem, przekazujac im:



2.

[98)

— kserokopi¢ umowy grantowej i1 formularz przystapienia do kontraktu wraz
tlumaczeniem,
— kserokopi¢ umowy konsorcjum z ttumaczeniem,
informacjeg o projekcie.
Rejestracp projektu dokonuje Dzial Nauki.
Thumaczenie kontraktu wraz z aneksami, z uwagi na obszerno$¢ dokumentu, moze by¢
ograniczone do kontraktu i aneksu I, z ktérego co najmniej wybra¢ nalezy, w
zaleznosci od potrzeb:
— opis projektu,
— strong tytutowa ze spisem tresci,
— budzet projektu.

§ 10
Po zaewidencjonowaniu wniosku w Biurze, w celu uruchomienia $rodkow
finansowych przyznanych przez Komisj¢ Europejska na dany projekt, kierownik
projektu wystepuje z pismem:

1) do kwestury o utworzenie wyodrgbnionego rachunku bankowego, na ktory
beda przekazywane $rodki pieni¢zne na realizacje projektu i o utworzenie
konta analitycznego projektu,

2) do Biura Zamowien Publicznych o uzgodnienie proponowanych procedur
zamoOwien oraz czasu potrzebnego na ich realizacjg.

Pisma o utworzenie konta bankowego projektu oraz konta analitycznego w kwesturze
musza by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktory akceptowat
wniosek o dofinansowanie projektu na etapie jego sktadania.
Wydatkowanie $rodkéw finansowych na projekt, moze nastapi¢ po wplywie tych
srodkow na wyodrgbniony do danego projektu rachunek bankowy uczelni i
utworzeniu konta analitycznego do projektu w kwesturze.
Ewidencjonowanie kosztow 1 wplywow dotyczacych projektu kwestura prowadzi na
urzadzeniach ksiggowych wg zasad ksiggowych pozwalajacych na poréwnanie
kosztow 1 przychodow.

§ 11
Realizacja ptatnosci odbywa si¢ w oparciu o zlozone w Dziale Ksiggowosci
Finansowej oryginaty dokumentéw (faktury, rachunki, umowy o praceg, karty czasu
pracy, delegacje itp.) poprawnie opisane, tacznie z informacja przypisujaca dany
wydatek do okreslonej czg$ci pracy projektu, potwierdzone merytorycznie przez
kierownika projektu, i zaakceptowane przez kierownika jednostki organizacyjnej
realizujacej projekt.
W przypadku, gdy kierownikiem projektu jest osoba bgdaca kierownikiem jednostki
organizacyjnej realizujacej projekt dokumenty akceptuje kierownik podstawowe;j
jednostki organizacyjnej lub prorektor ds. wspotpracy z zagranica i regionem.
Za prawidtowe kwalifikowanie wydatkéw odpowiedzialny jest kierownik projektu.
Wydatki ponoszone na projekt musza by¢ rzeczywiste, ekonomicznie uzasadnione i
niezbedne do realizacji projektu, okreslone zgodnie z przyjetymi w uczelni zasadami
rachunkowos$ci i poniesione w okresie realizacji projektu, z wyjatkiem kosztow
sporzadzenia raportu, ktére to koszty moga by¢ kwalifikowane, jesli zostana
poniesione w terminie do 45 dni po zakonczeniu projektu.
Do realizacji projektu moga by¢ zatrudnione osoby spoza uczelni wytacznie na
podstawie umowy o pracg na czas okreslony, chyba, ze uregulowania projektu
stanowia inaczej.
Koszty wynagrodzen sa wyliczane dla kazdego pracownika osobno i kalkulowane w



oparciu o koszt catoroczny. Formalng poprawnos$¢ wyliczenia kwoty wynagrodzen
potwierdza pracownik kwestury.
Stawka wynagrodzenia pracownika musi by¢ uzgodniona z kierownikiem Dzialu Kadr
1 Spraw Socjalnych.
Dokumentowanie czasu pracy osoby zatrudnionej do projektu nalezy prowadzi¢ w
formie miesi¢cznych kart czasu pracy, ktore zatwierdza kierownik projektu.
Z odbytej podrozy stuzbowej w ramach prowadzonego projektu uczestnik ma
obowiazek sporzadzenia notatki stuzbowej opisujacej cel podrézy i jej zwiazek z
projektem. Notatka stuzbowa wraz z kserokopia wniosku o delegacj¢ i rozliczenia
delegacji stanowi dokument biezacy projektu pozostajace w aktach projektu w
jednostce organizacyjnej realizujacej projekt.
Przy wykorzystaniu w projekcie sprzg¢tu nie zamortyzowanego w 100%, ktoérego
amortyzacja zostala przewidziana w budzecie projektu, sporzadza si¢ kartg¢ czasu
pracy sprzetu zawierajaca:
— nazwg urzadzenia,
— nr inwentarzowy urzadzenia,
— czas wykorzystania sprzg¢tu do projektu.
Karta czasu pracy sprzetu stanowi biezacy dokument projektu pozostajacy w aktach
projektu w jednostce realizujacej projekt.
Kierownik projektu zobowiazany jest do przediozenia w kwesturze pisemnej
informacji, potwierdzonej przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
realizowany jest projekt, jaka cz¢s¢ amortyzacji zostata zaliczona w koszty projektu
i w jakim okresie obciazy projekt.
Kierownik projektu lub osoba przez niego wskazana, zobowiazany jest do uzgadniania
wszystkich wydatkdw ponoszonych w ramach projektu z kwestura, co najmniej raz na
trzy miesiace oraz na jeden miesiac przed data sporzadzenia sprawozdania z projektu.

§ 12

Kopie raportow finansowych i merytorycznych uzgodnionych z kwestura (czastkowe i
koncowe) wysylanych do odpowiednich jednostek nadrzednych (koordynatora
projektu, Komisji Europejskiej) kierownik projektu przekazuje do prorektora ds.
nauki, kwestora i1 Biura.

Raporty finansowe dotyczace rozliczen finansowych za dany okres wskazany w
kontrakcie podlegaja audytowi. Wyboru audytora dokonuje kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt zgodnie z procedurami dotyczacymi
zamoOwien publicznych.

W przypadkach, gdy z uwagi na wielko$¢ przyznanego budzetu na audyt, ustawy
Prawo zamowien publicznych nie stosuje sig, nalezy wydatek na audyt poniesc
zgodnie z zasadami poprawnego zarzadzania finansami i dokona¢ wyboru audytora z
kilku zebranych ofert.

§ 13
Dokumenty zwiazane z realizacja projektu powinny by¢ sktadane we wiasciwych
jednostkach organizacyjnych uczelni wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski,
zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jgzyku polskim (Dz. U. nr
90/1999, poz. 999).
Koszty zwiazane z thumaczeniem na j¢zyk polski obciazaja budzet jednostki
organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt.
Pelna dokumentacja kontraktu z kserokopiami dokumentow ksiggowych powinna
znajdowac si¢ w jednostce organizacyjnej uczelni, w ktdrej realizowany jest projekt.



3. O ile umowa grantowa lub umowa konsorcjum nie stanowi inaczej, pelna
dokumentacj¢ kontraktu z kserokopiami dokumentéw ksiggowych nalezy
przechowywa¢ w jednostce, w ktorej realizowany jest projekt przez okres 5 lat od
konca roku kalendarzowego, w ktorym projekt zostat zakonczony.

§ 14
Projekty w ramach 7. Programu Ramowego Unii Europejskiej winny by¢ przedmiotem
wnioskow o dofinansowanie projektu z krajowych srodkéw finansowych na nauke,
sktadanych w trybie okreslonym przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
prof. dr hab. Roman Kotacz



