
(Dział Organizacyjny – 2008) 

 
ZARZĄDZENIE Nr 3/2008 

Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego 
z dnia 10 stycznia 2008 r. 

 
 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przygotowania i realizacji projektów 
współfinansowanych ze środków zagranicznych  

Uniwersytetu Wrocławskiego 
 
 

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie 
wyższym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z późniejszymi zmianami) zarządza się, co następuje: 
 

§ 1. Wprowadza  się  Instrukcję przygotowania i  realizacji  projektów   współfinansowa- 
nych ze  środków zagranicznych  Uniwersytetu Wrocławskiego, zwaną dalej „Instrukcją”, 
stanowiącą Załącznik do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 2. Zobowiązuje  się  dziekanów  wydziałów,  kierowników  pozostałych   jednostek 
organizacyjnych i kierowników komórek administracyjnych do przestrzegania postanowień 
zawartych w Instrukcji. 
 

§ 3. Nadzór  nad  wykonaniem  niniejszego  zarządzenia  powierza  się  Prorektorowi  do 
spraw Ogólnych. 
 

§ 4. Tracą moc: 
1/ zarządzenie Nr 94/2006 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 10 lipca  
     2006 r.   w   sprawie   wprowadzenia   Instrukcji  obiegu  dokumentów  związanych 
     z przygotowaniem i realizacją projektów w ramach europejskich programów 
     badawczych w Uniwersytecie Wrocławskim, 
2/ pismo okólne Nr 4/2006 Rektora Uniwersytetu Wrocławskiego z dnia 2 czerwca 
     2006 r. w sprawie przechowywania dokumentacji dotyczącej projektów współ- 
     finansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej. 

  
§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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         Załącznik  
         do zarządzenia Nr 3/2008 
         z dnia 10 stycznia 2008 r. 

 
 

INSTRUKCJA 
 przygotowania i realizacji  projektów  współfinansowanych ze środków zagranicznych 

Uniwersytetu Wrocławskiego 
 

I. Postanowienia ogólne 
 

§ 1 
Niniejszy dokument reguluje postępowanie dotyczące: 

1/ przygotowania wniosku aplikacyjnego, 
2/ podejmowania decyzji o wyborze projektów do realizacji, 
3/ realizacji projektów, które otrzymały dofinansowanie ze środków zagranicznych, 
4/ rozliczania  i  sprawozdawczości  w  projektach,  które  otrzymały dofinansowanie ze 

  środków zagranicznych, 
5/ audytu w projektach, 
6/ archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektowej. 

 
 

§ 2 
Nadzór nad procedurą związaną z przygotowaniem i realizacją projektów 
współfinansowanych ze środków zagranicznych sprawuje Prorektor do spraw Ogólnych. 
 
 

§ 3 
Ilekroć w niniejszej Instrukcji jest mowa o: 

 
1/ Biurze – oznacza to Biuro Projektów Zagranicznych Uniwersytetu Wrocławskiego,  
2/ instytucji finansującej - oznacza to organ, który jest odpowiedzialny za przyjmowanie 

wniosków aplikacyjnych, dokonujący oceny złożonego wniosku oraz wydający decyzję 
o otrzymaniu dofinansowania, np. Komisja Europejska, NATO, poszczególne 
ministerstwa, 

3/ jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Wrocławskiego - oznacza to wydziały, oraz 
jednostki pozawydziałowe (międzywydziałowe i ogólnouczelniane, zgodnie z definicją 
zawartą w § 8 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Wrocławskiego), 

4/ Kierowniku jednostki – oznacza to pracownika Uniwersytetu Wrocławskiego, który jest 
odpowiedzialny za przygotowanie wniosku aplikacyjnego, a po zaakceptowaniu 
projektu za jego prawidłową realizację, rozliczenie oraz archiwizację 
i przekazanie jej do archiwów specjalistycznych Uniwersytetu Wrocławskiego, 

5/ Kwesturze – oznacza to specjalistę ds. realizacji projektów miękkich lub specjalistę ds. 
projektów twardych, w zależności od charakteru realizowanego projektu, zatrudnionego 
w Kwesturze Uniwersytetu Wrocławskiego, 

6/ prefinansowaniu – oznacza to przejściowe ponoszenie wydatków w projekcie z konta 
podstawowego Uniwersytetu Wrocławskiego na wniosek kierownika projektu. Po 
wpłynięciu środków z instytucji finansującej na konto projektu kierownik projektu ma 
obowiązek przekazać pisemną dyspozycję przelania środków z konta projektu na konto 
podstawowe Uniwersytetu Wrocławskiego,  
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7/ programie - oznacza to dokument wydany przez instytucję finansującą, stanowiący 
podstawę do ubiegania się o dofinansowanie przedsięwzięć, 

8/ projekcie - oznacza to zespół zamkniętych w czasie i powiązanych ze sobą działań, 
mających na celu realizację przedsięwzięcia, określonego szczegółowo w odrębnych 
przepisach dotyczących programów współfinansowanych ze środków zagranicznych, 

9/ raporcie finansowym - oznacza to dokument określający poniesione w pewnym okresie 
wydatki w ramach projektu, będący podstawą do ubiegania się o refundację tychże 
wydatków lub o następną zaliczkę. Raporty sporządzane są na podstawie 
obowiązujących dokumentów programowych,  

10/ raporcie merytorycznym (zwanym inaczej sprawozdaniem; okresowym lub rocznym) - 
oznacza  to  dokument  przedstawiający  zakres  wykonanych  zadań   merytorycznych 
w projekcie we wskazanym okresie. Raporty są sporządzane na podstawie wzoru do 
każdego programu, 

11/ środkach zagranicznych - oznacza to środki finansowe pochodzące między innymi  
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego i Funduszu Spójności, Norweskiego Mechanizmu Finansowego 
i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Komisji 
Europejskiej, NATO, Unii Europejskiej (5., 6., 7. Program Ramowy), Programu  
Kultura (2007-2013), COST, EUREKA, eContent plus, NATO Science Programme, 
European Science Foundation, INTAS, AGIS, Asia- Link. EuropeAid, INTI oraz innych 
zagranicznych źródeł, 

12/ umowie o dofinansowanie - oznacza to dokument przygotowany przez instytucję 
finansującą, zgodnie z obowiązującymi wzorami umów do programu, potwierdzający 
przyznanie określonej kwoty na dofinansowanie przedsięwzięcia ujętego we wniosku 
aplikacyjnym oraz warunkach otrzymania dofinansowania, 

13/ umowie konsorcyjnej - oznacza to dokument podpisany przez strony, które 
współpracują w jednym,  wspólnym celu.  Najczęściej umowa konsorcyjna powołuje 
konsorcjum i ustala zasady jego funkcjonowania, w tym przede wszystkim rodzaj 
zależności pomiędzy konsorcjantami, 

14/ właściwym Prorektorze - oznacza to Prorektora do spraw Ogólnych, Prorektora do 
spraw Badań Naukowych i Współpracy z Zagranicą, Prorektora do spraw Nauczania 
oraz Prorektora do spraw Studenckich, w zależności od przedmiotu projektu 
dofinansowanego ze środków zagranicznych, 

15/ wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowej 
służący formalnemu zgłoszeniu propozycji przedsięwzięcia do dofinansowania 
w ramach programu. Wniosek zawiera przede wszystkim opis przedsięwzięcia oraz plan 
wydatków. 

 
II. Przygotowanie projektu 

 
§ 4  

1. Osoba chcąca się ubiegać w imieniu Uniwersytetu Wrocławskiego o dofinansowanie 
przedsięwzięcia w instytucji finansującej, musi złożyć w Biurze zgłoszenie 
planowanego udziału w projekcie. Wzór zgłoszenia stanowi Załącznik Nr 1 do 
niniejszej Instrukcji. 

2. Zgłoszenie powinno być podpisane przez następujące osoby: 
1/ osobę ubiegającą się o kierowanie projektem, poświadczającą znajomość zasad 

programu, w ramach którego składany jest projekt oraz deklarację prowadzenia 
prac projektowych, 
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2/ kierownika jednostki, wyrażającego zgodę na realizację projektu w ramach 
jednostki, którą kieruje oraz oświadczającego, że posiada odpowiednie środki na 
jego realizację, 

3/ Kwestora Uniwersytetu Wrocławskiego, który poświadcza zdolność finansową 
Uniwersytetu Wrocławskiego do realizacji projektu. 

3. Zgłoszenie należy przekazać do Biura co najmniej dwa tygodnie przed upływem 
terminu składania wniosków do instytucji finansującej.  

4. Po otrzymaniu kompletnego i poprawnie wypełnionego zgłoszenia przez osobę 
ubiegającą się o kierowanie projektem, Biuro akceptuje je i przekazuje do 
zatwierdzenia Rektorowi lub właściwemu Prorektorowi.  

5. Po wyrażeniu zgody przez Rektora lub Prorektora osoba ubiegająca się o kierowanie 
projektem może przystąpić do przygotowywania wniosku aplikacyjnego.  

6. Podstawą do opracowania wniosku aplikacyjnego oraz jego realizacji są wyłącznie 
aktualne dokumenty programowe oraz dokumenty konkursowe przygotowane przez 
odpowiednią instytucję finansującą. 

7. Biuro nadzoruje przygotowanie wniosku aplikacyjnego i pomaga w kompletowaniu 
wszystkich wymaganych załączników, a także przedkłada wniosek i/lub planowany 
budżet (wraz z kalkulacją kosztów) do Kwestury w celu kontroli wstępnej. Osoba 
ubiegająca się o kierowanie projektem zobowiązana jest dostarczyć do Biura 
przygotowaną dokumentację co najmniej 3 dni przed upływem terminu składania 
wniosków do instytucji finansującej.  

8. Wniosek aplikacyjny sporządzany w formie tradycyjnej - papierowej, po formalnym 
jego sprawdzeniu, jest przedkładany przez Biuro do podpisania przez Rektora lub 
właściwego Prorektora.  

9. W przypadku przygotowywania wniosku aplikacyjnego projektu inwestycyjnego 
podpis Rektora lub właściwego Prorektora wymaga kontrasygnaty Kanclerza 
Uniwersytetu Wrocławskiego. 

10. Po uzyskaniu informacji o zaakceptowaniu projektu do dofinansowania przez 
instytucję finansującą, osoba ubiegająca się o kierowanie projektem ma obowiązek 
niezwłocznie poinformować o tym Biuro.  

11. Postępowanie ujęte w pkt od 1 do 10 odnosi się również do przystępowania 
Uniwersytetu Wrocławskiego do projektu jako partner. 

 
III. Realizacja projektu 

 
§ 5  

1. Uprawniona do realizacji projektu jednostka ponosi pełną odpowiedzialność  
finansową z tytułu realizacji projektu. 

2. Po otrzymaniu informacji o zgodzie na dofinansowanie projektu, Kierownik jednostki 
organizacyjnej powołuje kierownika projektu. Formularz powołania stanowi 
Załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji. 

3. Kierownik projektu odpowiada za merytoryczne, finansowe i terminowe prowadzenie 
projektu, jego rozliczenie oraz archiwizowanie i przekazanie dokumentacji 
projektowej do archiwów specjalistycznych Uniwersytetu Wrocławskiego, zgodne 
z przepisami instytucji finansującej. 

4. Kierownik jednostki, w której będzie realizowany projekt na wniosek kierownika 
projektu powołuje na czas realizacji projektu zespół projektowy. 

5. W skład zespołu projektowego wchodzą: 
1/ w projektach inwestycyjnych: 

a/ kierownik projektu, 
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b/ osoba ds. rozliczeń finansowych, 
c/ osoba ds. programowych i promocji, 
d/ osoba ds. technicznych; 

2/  w projektach pozostałych: 
a/ kierownik projektu, 
b/ osoba ds. rozliczeń finansowych, 
c/ osoba ds. programowych i promocji, 
d/ osoba ds. administracyjnych.  
Istnieje możliwość włączenia do zespołu innych specjalistów lub też wyłączenia 
z zespołu wskazanych specjalistów, za zgodą kierownika jednostki. 

6. Podział zadań pomiędzy członków zespołu powinien być ściśle związany 
z charakterem projektu i kompetencjami ujętymi we wniosku aplikacyjnym. 

7. Kierownik jednostki, w której realizowany jest projekt ma obowiązek zapewnić 
warunki lokalowe dla zespołu projektowego. 

8. Biuro wraz z kierownikiem projektu bierze udział w negocjacjach umowy 
o dofinansowanie i umowy konsorcyjnej. W sytuacjach nadzwyczajnych 
w negocjacjach bierze udział również Rektor lub właściwy Prorektor. 

9. Kierownik projektu akceptuje wynik negocjacji i składa do Biura uaktualnioną 
kalkulację kosztów. 

10. Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie i umowy konsorcyjnej Biuro przekazuje ją 
do Zespołu Radców Prawnych w celu kontroli formalno - prawnej i Kwestora w celu 
kontroli wstępnej oraz do kierownika jednostki. 

11. Po przeprowadzeniu kontroli umowy o dofinansowanie i umowy konsorcyjnej Biuro 
przedkłada ją do podpisania Rektorowi lub właściwemu Prorektorowi. 

12. Osobą uprawnioną do podpisywania wniosku o dofinansowanie, umowy konsorcyjnej 
oraz umowy o dofinansowanie projektów zagranicznych jest Rektor lub właściwy 
Prorektor. 

13. Biuro przekazuje podpisaną umowę o dofinansowanie oraz umowę konsorcyjną do 
instytucji finansującej i po otrzymaniu z powrotem podpisanego przez dwie strony 
egzemplarza, archiwizuje go w swojej siedzibie, a kopie wraz z kopiami załączników 
przekazuje kierownikowi projektu oraz Kwesturze. 

14. Umowa sporządzona w języku obcym przekazywana jest do tłumaczenia na język 
polski. Jeśli koszt tłumaczenia jest kosztem niekwalifikowanym, ponosi go jednostka 
organizacyjna, w której realizowany jest projekt. 

15. Jeśli w umowie lub innym dokumencie należy podać numer wyodrębnionego konta 
bankowego projektu, kierownik projektu powinien złożyć w Biurze wniosek 
o otwarcie rachunku bankowego na cele realizacji projektu. Wzór wniosku stanowi 
Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Na podstawie otrzymanego wniosku, 
podpisanego przez właściwego Prorektora,  Kwestura otwiera rachunek bankowy oraz 
niezwłocznie przekazuje numer konta do Biura. 

16. Przed rozpoczęciem realizacji projektu kierownik projektu powinien złożyć w Biurze 
wniosek o otwarcie konta kosztowego. Wzór wniosku stanowi Załącznik Nr 4 do 
niniejszej Instrukcji. 

17. Wydatkowanie środków przeznaczonych na realizację projektu musi być zgodne 
z zapisami dokumentów programowych oraz szczegółowymi podręcznikami dla 
beneficjentów programu, zawartą umową, wnioskiem aplikacyjnym (jeśli dotyczy) 
oraz obowiązującymi przepisami prawa polskiego.  

18. Zaplanowane w budżecie projektu koszty niekwalifikowane ponosi jednostka, 
w której projekt będzie realizowany. 
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19. Jeśli zasady programu zakładają refundację poniesionych kosztów, kierownik projektu 
musi złożyć w Biurze wniosek o prefinansowanie wydatków z konta podstawowego 
Uniwersytetu Wrocławskiego. Wzór wniosku stanowi Załącznik Nr 5 do niniejszej  
Instrukcji.   Wniosek  o  prefinansowanie  musi  być  złożony  również w przypadku 
projektów, realizowanych w ramach programu, który zakłada wypłacanie transz na 
początku jego realizacji. W wyniku niezależnych od Uniwersytetu przyczyn, 
związanych z opóźnieniem wpłynięcia kolejnych transz, istnieje również obowiązek 
prefinansowania wydatków z konta podstawowego Uniwersytetu Wrocławskiego. Po 
wpłynięciu zaliczki na konto projektu kierownik projektu ma obowiązek wydać 
Kwesturze pisemną dyspozycję dokonania zwrotu środków z konta projektu na konto 
podstawowe Uniwersytetu Wrocławskiego. 

20. Po zaakceptowaniu wniosku o prefinansowanie i wniosku o otwarcie konta 
kosztowego przez Rektora lub właściwego Prorektora, Biuro przekazuje je do 
Kwestury. 

21. Kwestura realizuje dyspozycje finansowe na podstawie otrzymanych oryginalnych 
dokumentów. 

22. Dokumentacja finansowa oraz inne dowody księgowe, stanowiące podstawę 
rozliczenia poniesionych kosztów w projekcie, powinny być opisane zgodnie 
z zasadami  wewnętrznymi Uniwersytetu Wrocławskiego oraz zasadami ujętymi 
w dokumentach programowych. 

23. Dokumentacja finansowa powinna być przed przekazaniem do Kwestury sprawdzona 
przez Biuro pod względem zgodności wydatku z wnioskiem aplikacyjnym 
i harmonogramem rzeczowo – finansowym, kalkulacją i ewentualnie umową. 

24. Wszystkie wydatki w ramach projektu powinny mieć odzwierciedlenie na koncie 
kosztowym oraz w zapisach konta bankowego projektu i powinny być uzgadnianie 
przez kierownika projektu z Kwesturą w cyklu miesięcznym. 

25. Jeśli wymagają tego dokumenty programowe, wszystkie dokumenty związane 
z realizacją projektu powinny zawierać emblematy i logo programu lub instytucji 
finansującej.  

26. Wszelkie zmiany w sferze merytorycznej, jak i finansowej, muszą być zatwierdzane 
na piśmie  przez instytucję finansującą lub uzgodnione z koordynatorem projektu (gdy 
Uniwersytet Wrocławski jest partnerem w projekcie). 

27. W przypadku projektów inwestycyjnych współfinansowanych ze środków 
zagranicznych na dokumentach związanych z ich realizacją podpis Rektora lub 
właściwego Prorektora wymaga kontrasygnaty Kanclerza Uniwersytetu 
Wrocławskiego. 

28. Postępowanie od pkt 1 do 27 odnosi się również do projektów, w których Uniwersytet 
Wrocławski jest partnerem. 

 
IV. Rozliczanie projektu i sprawozdawczość 

 
§ 6  

1. Kierownik projektu odpowiada za  terminowe oraz zgodne z umową sporządzanie 
i przekazywanie instytucji finansującej raportów finansowych i merytorycznych 
z realizacji projektu. 

2. Sprawozdanie merytoryczne sporządzane jest zgodnie z instrukcją wypełniania 
sprawozdania z realizacji projektu. 

3. Kierownik projektu składa przygotowany raport merytoryczny i raport finansowy do 
Biura, które sprawdza je pod względem zgodności z dokumentami programowymi 
i przekazuje do podpisania Rektorowi lub właściwemu Prorektorowi. 
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4. Raporty finansowe i merytoryczne muszą być sporządzone zgodnie z instrukcją jego 
wypełniania. 

5. W sytuacji gdy instytucja finansująca zgłasza uwagi do raportu merytorycznego lub 
finansowego, kierownik projektu ma obowiązek udzielić stosownych wyjaśnień lub 
poprawić zakwestionowane błędy.  

6. Postępowanie od pkt 1 do 5 odnosi się również do projektów, w których Uniwersytet 
Wrocławski jest partnerem. 

 
V. Audyt 

 
§ 7  

1. W projektach, w których wymagane jest przeprowadzenie audytu zgodności 
z zapisami umowy, dokumentami programowymi oraz przepisami prawa polskiego 
przez uprawnionego audytora zewnętrznego, koszty audytu należy ująć w budżecie 
wniosku aplikacyjnego.  

2. Wyboru audytora dokonuje kierownik jednostki, w której realizowany jest projekt, na 
wniosek kierownika projektu przy uwzględnieniu przepisów ustawy Prawo Zamówień 
Publicznych. Kierownik jednostki podpisuje umowę z audytorem po jej uprzedniej 
akceptacji pod względem formalno – prawnym przez Zespół Radców Prawnych oraz 
Biuro.  

3. O terminie audytu należy powiadomić Kwestora i Biuro Audytu Wewnętrznego.  
 

VI. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektu 
 

§ 8   
1. Pełna dokumentacja projektowa przechowywana jest w Uniwersytecie Wrocławskim 

przez okres przewidziany w Programie oraz zgodnie z Instrukcją  kancelaryjną 
i wykazem rzeczowym akt Uniwersytetu Wrocławskiego. 

2. Dokumenty związane z prowadzeniem badań naukowych współfinansowanych ze 
środków zagranicznych przechowywane są w jednostce, w której realizowany jest 
projekt. 

3. Inne dokumenty (oryginały i kopie poświadczone za zgodność z oryginałem) 
związane z realizacją projektu kierownik projektu przekazuje do zarchiwizowania do 
specjalistycznego archiwum Uniwersytetu Wrocławskiego dwa lata od jego 
zakończenia. 

4. Oryginały dokumentów finansowych przechowywane są w specjalistycznym 
archiwum Kwestury. 

5. Oryginały dokumentów związanych z zatrudnieniem osób w projekcie 
przechowywane są w Dziale Kadr i po dwóch latach od zakończenia projektu 
przekazane zostają do Archiwum Uniwersytetu Wrocławskiego. 

6. Oryginały dokumentów dotyczących realizacji inwestycji budowlanych 
przechowywane są w archiwum specjalistycznym pionu technicznego. 

7. Po upływie terminu przechowywania dokumentacji projektowej, przewidzianego 
w programie, wszystkie dokumenty związane z realizacją projektu przekazywane są 
do ekspertyzy, zgodnie z  Instrukcją kancelaryjną i wykazem rzeczowym akt 
Uniwersytetu Wrocławskiego. 

8. Postępowanie dotyczące przechowywania dokumentacji odnosi się również do 
projektów, w których Uniwersytet Wrocławski jest partnerem. 
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          Załącznik Nr 1 
          do Instrukcji 
……………………… 
( jednostka organizacyjna) 
 

 

 

ZGŁOSZENIE 
planowanego udziału w projekcie  

 
 
 

1. Nazwa programu:  
 

2. Zakres tematyczny projektu:  
 

3. Tytuł projektu:  
 
 

4. Nazwa jednostki organizacyjnej:    

 

5. Charakter uczestnictwa w projekcie: � koordynator                              � uczestnik 

� partner                                      � inny, jaki? 
 

6. Osoba zgłaszająca planowany podział w projekcie (telefon,    
 fax, e-mail): 

 

 

7. Przewidywana data złożenia wniosku:  

 

8. Planowany okres realizacji:   

 

9. Planowany całkowity koszt  projektu   w EUR:  

                                                                   w PLN: 

 

 

10. Planowany udział jednostki w projekcie w EUR:   

                                                                       w PLN:                             

 

 

11. Prefinansowanie: �Tak � Nie 
 

12. Wkład własny Uniwersytetu Wrocławskiego (w PLN):  
 

13. Źródło wkładu własnego:   
 

14. Krótki opis projektu (500 znaków) 

 

 

 

 

15. Krótki opis korzyści jakie przyniesie realizacja projektu dla   
Uniwersytetu Wrocławskiego 

 
 

Oświadczam, że zapoznałem się z warunkami programu, w którym mam zamiar wziąć udział oraz 

zobowiązuję się do ich przestrzegania. Proszę o zgodę na podjęcie dalszych działań związanych ze 

złożeniem wniosku aplikacyjnego.                                                                              
                                                                                                Osoba zgłaszająca planowany udział w projekcie 

       
                                                                                                                          …………………………… 
                                                                                                                               (data, pieczątka i podpis) 

Wyrażam zgodę na prowadzenie projektu w ramach jednostki organizacyjnej Uniwersytetu 

Wrocławskiego. Jednocześnie oświadczam, że jednostka organizacyjna posiada zabezpieczone 

odpowiednie środki finansowe, bazę lokalową, zaplecze techniczne oraz zasoby ludzkie by zrealizować 
prace, do wykonania których będzie zobowiązana w ww. projekcie.  
                                                                                                                          Dziekan/ Kierownik jednostki 

 
 
                                                                                                                  ………………………… 
                                                                                                                     (data, pieczątka i podpis) 
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Potwierdzam zdolność finansową Uniwersytetu Wrocławskiego do realizacji projektu oraz że posiadam 

odpowiednie zasoby ludzkie do obsługi finansowej projektu. 

 
                                                                                                                          Kwestor Uniwersytetu Wrocławskiego 

 
 
                                                                                                                        ……………………….. 
                                                                                                                          (data, pieczątka i podpis) 

Akceptuję zgłoszenie planowanego udziału w projekcie.  

 
                                                                                                                      Kierownik Biura  Projektów Zagranicznych    
 

                                                                                          
                                                                                                                       …………………………. 
                                                                                                                          (data, pieczątka i podpis) 

Wyrażam zgodę na podjęcie dalszych działań związanych z projektem 
 
 
                                                                                                                   Rektor/Prorektor……………………………….. 
 
 
                                                                                                                         ………………………… 
                                                                                                                           (data, pieczątka i podpis) 
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Załącznik Nr 2 
          do Instrukcji 
………………………… 

      ( jednostka organizacyjna) 

 

Powołanie kierownika projektu 

 

Niniejszym powołuję …………………………………………………………………………... 

na kierownika projektu pn……………………………………………………………................. 

…………………………………………………………………………………………………... 

realizowanego przez okres……...………………………………………………………………. 

w ramach………………………………………………………………………………………... 

i powierzam mu następujące obowiązki: 

- podejmowanie decyzji związanych z realizacją projektu, 

- prowadzenie dokumentacji związanej z realizacją projektu, 

- planowanie i rozliczanie wydatków w ramach projektu zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym  

  oraz zaplanowanym budżetem, 

- przygotowanie i uzgadnianie z odpowiednimi działami administracji Uniwersytetu 

  Wrocławskiego dokumentów dotyczących projektu, 

- przygotowanie raportów merytorycznych i finansowych oraz załączanych do nich  

  dokumentów, 

- bieżące monitorowanie wskaźników produktu i rezultatu oraz podejmowanie odpowiednich  

  działań zapewniających ich zgodność z umową i/lub wnioskiem o dofinansowanie, 

- reprezentowanie projektu na zewnątrz, 

- archiwizowanie dokumentów projektowych zgodnie z Instrukcją przygotowania i realizacji  

  projektów współfinansowanych ze środków zagranicznych Uniwersytetu Wrocławskiego 

  oraz Instrukcją kancelaryjną i wykazem rzeczowym akt Uniwersytetu Wrocławskiego. 

 

        …………………………………… 

                (podpis i pieczęć kierownika jednostki organizacyjnej) 

 

Ja niżej podpisany/a przyjmuję powierzone mi obowiązki oraz oświadczam, że będę 

wykonywać je rzetelnie zachowując wszystkie wymagane terminy.  

                 ….………………………………... 

                             (podpis kierownika projektu)  
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          Załącznik Nr 3 
          do Instrukcji 
 
 
 
    …………………………............................................                                                                                         
                      ( jednostka  organizacyjna)                                                                                        
 
 
 
 
 

Kwestura  
Uniwersytetu Wrocławskiego 

  
 
   
 

Wniosek o otwarcie odrębnego rachunku bankowego 
 
 

W związku z rozpoczęciem projektu pn.  ……………………………………………… 
……………………………………………................................................................................... 

(tytuł projektu) 
realizowanego w ramach 
………………………………………………………………………………………………....... 

(nazwa instytucji, programu itp.) 
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………... 
 
 
proszę o otwarcie odrębnego rachunku bankowego w złotych/ walucie*…….....…………….. 
 
Koszty prowadzenia rachunku mogą/ nie mogą*  obciążać kosztów projektu. 
 
*) niepotrzebne skreślić 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   ........................                                                             ...................................................... 
         (data)                                                                                   ( pieczątka i podpis kierownika projektu) 
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          Załącznik Nr 4 
          do Instrukcji 
……………………………. 
         (jednostka organizacyjna) 

 
Wniosek o otwarcie konta kosztowego 

 
 
Osoba odpowiedzialna za realizację zadania (kierownik projektu) 
 
 
……………………………………………. 
          (imię i nazwisko,  stanowisko) 

 
 
………………………………………….. 
            ( telefon kontaktowy, e-mail) 

 

 
Numer konta kosztowego 

 
 
 
 

……………………… 
(wypełnia Kwestura) 

 

 
 
Symbol zewnętrzny (nr umowy, decyzji, akronim, program) …………………………………….. 
 

Okres realizacji zadania    od  ��  ��  ����  do ��  ��  ����    
 

                                             Wartość zadania w zł                          ��  ��� ���    

                                                      Wartość zadania w walucie obcej          ��  ��� ���    

                                             Rodzaj waluty                                   ���  
 

Okresy sprawozdawcze                  ��  ��� ���     

                                     ��  ��� ���     
                                                 ��  ��� ���     
 

Termin audytu                            ��   ��� ���     
 
 

Nazwa zadania w języku polskim 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

 

 
 

…………………………………..... 

(podpis kierownika projektu) 

 
 

……………………………………… 

(podpis kierownika jednostki) 
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                                                                                                                         Załącznik Nr 5 
               do Instrukcji 
 
.....................................................................  
                   (jednostka organizacyjna )                
 
                                                                          
 

Prorektor …………………… 

……………………………….. 

Uniwersytetu Wrocławskiego 

 

Wniosek Nr ..... o prefinansowanie projektu 
 
Uprzejmie proszę o wstępne sfinansowanie wydatków do wysokości ……………………..EURO/PLN 

dotyczących projektu w Programie............................................................................................................  

Tytuł projektu  w j. polskim ...................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

Tytuł w j. angielskim ................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................... 

Nr umowy .................................................................................................................................................. 

Nr konta kosztowego projektu ..............................realizowanego w okresie od….................................... 

do….................................w ………..............................................................................(nazwa jednostki). 

W okresie wstępnego finansowania pokryte zostaną następujące szacunkowe koszty: 

1. ………….............................................................................................. 

2. …………............................................................................................. 

3. ………................................................................................................. 

4. ………................................................................................................. 

5. …………............................................................................................. 

RAZEM KOSZTY   ................................................................ 

Rozliczenie nastąpi po otrzymaniu płatności z wyodrębnionego konta bankowego projektu nr  

................................................................................................................ 

W przypadku braku refundacji koszty poniesione obciążą Jednostkę. 

 

 

 

 

…………………………………..                                 …………………………………… 
 
(data i podpis kierownika projektu)                                            (podpis i pieczątka kierownika jednostki) 

 


