ZARZ ADZENIE Nr 3/2008
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 10 stycznia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przygotowania i realizacji projektow
wspoffinansowanych z&rodkéw zagranicznych
Uniwersytetu Wroctawskiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lige@5 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z4mbejszymi zmianami) zaszlza s¢, co nastpuje:

8 1. Wprowadza si Instrukcf przygotowania i realizacji projektéw wspétfirsowa-
nych ze srodkéw zagranicznych Uniwersytetu Wroctawskiegoaam dalej ,Instrukcy”,
stanowica Zakcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2. Zobowizuje s¢ dziekanéw wydziatéw, kierownikow pozostatyclednostek
organizacyjnych i kierownikbw komorek administracygh do przestrzegania postanofvie
zawartych w Instrukciji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego a@deenia powierza siProrektorowi do
spraw Ogolnych.

§ 4. Tra@ moc:
1/ zaradzenie Nr 94/2006 Rektora Uniwersytetu Wroctawsgiery dnia 10 lipca
2006 r. w sprawie wprowadzenia Instjulobiegu dokumentéw zwzanych

z przygotowaniem i realizacjprojektow w ramach europejskich programéw
badawczych w Uniwersytecie Wroctawskim,

2/ pismo okdlne Nr 4/2006 Rektora Uniwersytetu Waacskiego z dnia 2 czerwca
2006 r. w sprawie przechowywania dokumentdgjiyczicej projektow wspot-
finansowanych z funduszy strukturalnych Unir&pejskiej.

8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zakhcznik
do zargzenia Nr 3/2008
z dnia 10 stycznia 2008 r.

INSTRUKCJA

przygotowania i realizacji projektow wspotfinanowanych zesrodkéw zagranicznych

Uniwersytetu Wroctawskiego
|. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy dokument reguluje pegowanie dotyczce:

1/ przygotowania wniosku aplikacyjnego,

2/ podejmowania decyzji o wyborze projektéw do izzalji,

3/ realizacji projektéw, ktére otrzymaty dofinansae zesrodkow zagranicznych,

4/ rozliczania i sprawozdawcad w projektach, ktore otrzymaly dofinansowanée
srodkéw zagranicznych,

5/ audytu w projektach,

6/ archiwizowania i przechowywania dokumentacjijpktowe;.

§2

Nadz6r nad procedar zwiazarmm z przygotowaniem i realizagj projektow
wspotfinansowanych z&@odkoéw zagranicznych sprawuje Prorektor do sprawl®@gh.

§3

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1/
2/

3/

4/

5/

6/

Biurze — oznacza to Biuro Projektow Zagranicznyaetviersytetu Wroctawskiego,
instytucji finansujcej - oznacza to organ, ktéry jest odpowiedzialaypzzyjmowanie
wnioskow aplikacyjnych, dokonay oceny ztaonego wniosku oraz wydgjy decyz¢

0 otrzymaniu dofinansowania, np. Komisja EuropejskdATO, poszczegolne
ministerstwa,

jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Wroctawghi - oznacza to wydziaty, oraz
jednostki pozawydziatowe (rdzywydziatowe i ogdlnouczelniane, zgodnie z definic
zawart w 8 8 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Wroctawskiego),

Kierowniku jednostki — oznacza to pracownika Unisydetu Wroctawskiego, ktéry jest
odpowiedzialny za przygotowanie wniosku aplikacgme a po zaakceptowaniu
projektu za jego prawidioav realizacg, rozliczenie oraz archiwizag

i przekazanie jej do archiwdw specjalistycznychwhrisytetu Wroctawskiego,
Kwesturze — oznacza to specjalisis. realizacji projektow nakkich lub specjalist ds.
projektow twardych, w zaimosci od charakteru realizowanego projektu, zatrudegmn
w Kwesturze Uniwersytetu Wroctawskiego,

prefinansowaniu — oznacza to péoépwe ponoszenie wydatkédw w projekcie z konta
podstawowego Uniwersytetu Wroctawskiego na wniogékrownika projektu. Po
wptynieciu srodkéw z instytucji finansagej na konto projektu kierownik projektu ma
obowiazek przekazapisemmn dyspozyct przelaniasrodkéw z konta projektu na konto
podstawowe Uniwersytetu Wroctawskiego,
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7/ programie - oznacza to dokument wydany przez insgytfinansujca, stanowacy
podstaw do ubiegania sio dofinansowanie przedsiziec,

8/ projekcie - oznacza to zesp6t zandtpch w czasie i powizanych ze sabdziata,
majcych na celu realizagjprzeds¢wziecia, okrélonego szczegdétowo w oghnych
przepisach dotyezych programéw wspoffinansowanych&edkéw zagranicznych,

9/ raporcie finansowym - oznacza to dokument glkjgcy poniesione w pewnym okresie
wydatki w ramach projektu, gbacy podstaw do ubiegania si o refundagj tychze
wydatkébw Iub o0 nasgpna zaliczk. Raporty spormlzane § na podstawie
obowiazujacych dokumentow programowych,

10/raporcie merytorycznym (zwanym inaczej sprawozdaniekresowym lub rocznym) -
oznacza to dokument przedstawig zakres wykonanych zadamerytorycznych
w projekcie we wskazanym okresie. Raporiysporadzane na podstawie wzoru do
kazdego programu,

11/srodkach zagranicznych - oznacza d$wdki finansowe pochodze medzy innymi
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, ajskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Spd&op Norweskiego Mechanizmu Finansowego
i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gimpzego, Komisji
Europejskiej, NATO, Unii Europejskiej (5., 6., 7.rdgram Ramowy), Programu
Kultura (2007-2013), COST, EUREKA, eContent plusATD Science Programme,
European Science Foundation, INTAS, AGIS, AsiakLiBuropeAid, INTI oraz innych
zagranicznycltrodet,

12/umowie o dofinansowanie - oznacza to dokument mtoygany przez instytugj
finansupca, zgodnie z obowaizujacymi wzorami uméw do programu, potwierdmaj
przyznanie okrdonej kwoty na dofinansowanie przegsziccia ugtego we wniosku
aplikacyjnym oraz warunkach otrzymania dofinansaaan

13/umowie konsorcyjnej - oznacza to dokument podpisgirgez strony, ktére
wspotpracui w jednym, wspolnym celu. Najegxiej umowa konsorcyjna powotuje
konsorcjum i ustala zasady jego funkcjonowania, yw tprzede wszystkim rodzaj
zaleznosci pomidzy konsorcjantami,

14/whasciwym Prorektorze - oznacza to Prorektora do sp@gélnych, Prorektora do
spraw Bada Naukowych i Wspoétpracy z ZagranicProrektora do spraw Nauczania
oraz Prorektora do spraw Studenckich, w zabéci od przedmiotu projektu
dofinansowanego zZgodkdéw zagranicznych,

15/wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w weedgktronicznej lub papierowej
stuzacy formalnemu zgloszeniu propozycji przessziccia do dofinansowania
w ramach programu. Wniosek zawiera przede wszystkiis przedsiwziecia oraz plan
wydatkow.

II. Przygotowanie projektu

§4
1. Osoba chaca st ubiega& w imieniu Uniwersytetu Wroctawskiego o dofinansowea
przedsgwzigcia w instytucji finansucej, musi ziay¢ w Biurze zgtoszenie
planowanego udzialu w projekcie Wzor zgtoszenia stanowi Zaknik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji.
2. Zgtoszenie powinno kiypodpisane przez napujace osoby:
1/ osoly ubiegagca sic 0 kierowanie projektem, pwiadczajca znajomd¢ zasad
programu, w ramach ktérego skladany jest projekiz ateklarag prowadzenia
prac projektowych,

(Dziat Organizacyjny — 2008) 3



2/ kierownika jednostki, wyrajacego zgod na realizag projektu w ramach
jednostki, ktég kieruje oraz éwiadczajcego,ze posiada odpowiednigodki na
jego realizagj,

3/ Kwestora Uniwersytetu Wroctawskiego, ktory spaadcza zdolng finansowa
Uniwersytetu Wroctawskiego do realizacji projektu.

3. Zgloszenie naley przekazéa do Biura co najmniej dwa tygodnie przed uptywem
terminu skfadania wnioskéw do instytucji finargj.

4. Po otrzymaniu kompletnego i poprawnie wypetnionexgioszenia przez oseb
ubiegajca sie o kierowanie projektem, Biuro akceptuje je i praekje do
zatwierdzenia Rektorowi lub wdeiwemu Prorektorowi.

5. Po wyraeniu zgody przez Rektora lub Prorektora osoba algieg s¢ o kierowanie
projektem mae przysipi¢ do przygotowywania wniosku aplikacyjnego.

6. Podstaw do opracowania wniosku aplikacyjnego oraz jegdizagi sa wytacznie
aktualne dokumenty programowe oraz dokumenty k@dkwe przygotowane przez
odpowiedmny, instytucg finansugaca.

7. Biuro nadzoruje przygotowanie wniosku aplikacyjnegoomaga w kompletowaniu
wszystkich wymaganych zgiznikéw, a take przedktada wniosek i/lub planowany
budzet (wraz z kalkula@j kosztow) do Kwestury w celu kontroli veginej. Osoba
ubiegagca s¢ o kierowanie projektem zoboyzdana jest dostarczydo Biura
przygotowan dokumentag co najmniej 3 dni przed uptywem terminu skiadania
wnioskow do instytucji finansagej.

8. Whniosek aplikacyjny sposrizany w formie tradycyjnej - papierowej, po formaim
jego sprawdzeniu, jest przedkiadany przez Biuropddpisania przez Rektora lub
wiasciwego Prorektora.

9. W przypadku przygotowywania wniosku aplikacyjnegmjektu inwestycyjnego
podpis Rektora lub wksiwego Prorektora wymaga kontrasygnaty Kanclerza
Uniwersytetu Wroctawskiego.

10.Po uzyskaniu informacji o zaakceptowaniu projekta dofinansowania przez
instytucg finansujca, osoba ubiegaga s¢ o kierowanie projektem ma obazek
niezwtocznie poinformow@o tym Biuro.

11.Postpowanie ugte w pkt od 1 do 10 odnosiesirébwniez do przystpowania
Uniwersytetu Wroctawskiego do projektu jako partner

lll. Realizacja projektu

§5

1. Uprawniona do realizacji projektu jednostka pongsetm odpowiedzialnéd
finansowy z tytutu realizacji projektu.

2. Po otrzymaniu informacji o zgodzie na dofinansowgmiojektu, Kierownik jednostki
organizacyjnej powotuje kierownika projektu. Foreuad powotania stanowi
Zafacznik Nr 2 do niniejszej Instrukciji.

3. Kierownik projektu odpowiada za merytoryczne, fisawe i terminowe prowadzenie
projektu, jego rozliczenie oraz archiwizowanie izgkazanie dokumentacii
projektowej do archiwdow specjalistycznych Uniweegyt Wroctawskiego, zgodne
z przepisami instytucji finansage.

4. Kierownik jednostki, w ktérej &dzie realizowany projekt na wniosek kierownika
projektu powotuje na czas realizacji projektu zégpéjektowy.

5. W skitad zespotu projektowego wchadz
1/ w projektach inwestycyjnych:

a/ kierownik projektu,
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b/ osoba ds. rozlicadinansowych,
¢/ osoba ds. programowych i promocji,
d/ osoba ds. technicznych;
2/ w projektach pozostatych:
a/ kierownik projektu,
b/ osoba ds. rozlicadinansowych,
¢/ osoba ds. programowych i promociji,
d/ osoba ds. administracyjnych.
Istnieje maliwos¢ wiaczenia do zespotu innych specjalistow lub ve/taczenia
z zespotu wskazanych specjalistéw, za agadrownika jednostki.
6. Podziat zadd pomidzy czlonkébw zespolu powinien by $cisle zwigzany
z charakterem projektu i kompetencjamityini we wniosku aplikacyjnym.
7. Kierownik jednostki, w ktorej realizowany jest pef ma obowizek zapewrd
warunki lokalowe dla zespotu projektowego.
8. Biuro wraz z kierownikiem projektu bierze udzial wegocjacjach umowy
o dofinansowanie i umowy konsorcyjnej. W sytuacjaaiadzwyczajnych
w negocjacjach bierze udziat rowaiRektor lub widciwy Prorektor.
9. Kierownik projektu akceptuje wynik negocjacji i akla do Biura uaktualnian
kalkulacg kosztow.
10.Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie i umowy koogjrej Biuro przekazujeaj
do Zespotu Radcow Prawnych w celu kontroli formalmrawnej i Kwestora w celu
kontroli wstpnej oraz do kierownika jednostki.
11.Po przeprowadzeniu kontroli umowy o dofinansowanienowy konsorcyjnej Biuro
przedktadag do podpisania Rektorowi lub wieiwemu Prorektorowi.
12.Osoly uprawnion do podpisywania wniosku o dofinansowanie, umowgsarcyjnej
oraz umowy o dofinansowanie projektdw zagranicznjest Rektor lub wigciwy
Prorektor.
13.Biuro przekazuje podpisarumowe o0 dofinansowanie oraz um@vkonsorcyja do
instytucji finansujcej i po otrzymaniu z powrotem podpisanego przezredstrony
egzemplarza, archiwizuje go w swojej siedzibieppi& wraz z kopiami zatznikow
przekazuje kierownikowi projektu oraz Kwesturze.
14.Umowa sporzdzona w ¢zyku obcym przekazywana jest do ttumaczenia qzgk]
polski. Jéli koszt ttumaczenia jest kosztem niekwalifikowanyponosi go jednostka
organizacyjna, w ktorej realizowany jest projekt.
15.J&li w umowie lub innym dokumencie nale poda numer wyodgbnionego konta
bankowego projektu, kierownik projektu powinien 6 w Biurze wniosek
o otwarcie rachunku bankowego na cele realizagjeptu. Wzér wniosku stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji. Na podstawidrzgmanego wniosku,
podpisanego przez wieiwego Prorektora, Kwestura otwiera rachunek baykoraz
niezwtocznie przekazuje numer konta do Biura.
16.Przed rozpocgiem realizacji projektu kierownik projektu powinigtazy¢ w Biurze
wniosek o otwarcie konta kosztowego. Wzo6r wnioskanewi Zahcznik Nr 4 do
niniejszej Instrukcji.
17.Wydatkowanie srodkéw przeznaczonych na realizagprojektu musi by zgodne
z zapisami dokumentow programowych oraz szczegdtuwgodrcznikami dla
beneficjentdbw programu, zawarumows, wnioskiem aplikacyjnym (@i dotyczy)
oraz obowazujacymi przepisami prawa polskiego.
18.Zaplanowane w bugcie projektu koszty niekwalifikowane ponosi jedikas
w ktérej projekt ledzie realizowany.
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19.Jeli zasady programu zaktadajefundacg poniesionych kosztow, kierownik projektu
musi ztazy¢ w Biurze wniosek o prefinansowanie wydatkéw z kopbdstawowego
Uniwersytetu Wroctawskiego. Wzor wniosku stanowia€anik Nr 5 do niniejszej
Instrukcji. Wniosek o prefinansowanie musi¢ bgtozony réwnie w przypadku
projektéw, realizowanych w ramach programu, ktéaklada wyptacanie transz na
pocatku jego realizacji. W wyniku niezateych od Uniwersytetu przyczyn,
zwiagzanych z opgnieniem wptyngcia kolejnych transz, istnieje rowai®bownzek
prefinansowania wydatkow z konta podstawowego Urswtetu Wroctawskiego. Po
wplynigciu zaliczki na konto projektu kierownik projektuamobowazek wydg
Kwesturze pisemndyspozyo¢ dokonania zwrotdgrodkow z konta projektu na konto
podstawowe Uniwersytetu Wroctawskiego.

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

21.Kwestura realizuje dyspozycje finansowe na pods&astrzymanych oryginalnych
dokumentow.

22.Dokumentacja finansowa oraz inne dowody ¢@feive, stanowdice podstaw
rozliczenia poniesionych kosztow w projekcie, pawinby¢ opisane zgodnie
z zasadami wewitrznymi Uniwersytetu Wroctawskiego oraz zasadamityuni
w dokumentach programowych.

23.Dokumentacja finansowa powinnadprzed przekazaniem do Kwestury sprawdzona
przez Biuro pod wzghlem zgodnéci wydatku z wnioskiem aplikacyjnym
I harmonogramem rzeczowo — finansowym, kalkulagwentualnie umow

24.Wszystkie wydatki w ramach projektu powinny ihiedzwierciedlenie na koncie
kosztowym oraz w zapisach konta bankowego projekiawinny by uzgadnianie
przez kierownika projektu z Kwestuw cyklu miesgcznym.

25.J6li wymagap tego dokumenty programowe, wszystkie dokumenty azavie
z realizacy projektu powinny zawietaemblematy i logo programu lub instytuciji
finansupce).

26.Wszelkie zmiany w sferze merytorycznej, jak i fisawej, musz by¢ zatwierdzane
na pgmie przez instytugjfinansugaca lub uzgodnione z koordynatorem projektu (gdy
Uniwersytet Wroctawski jest partnerem w projekcie).

27.W przypadku projektéw inwestycyjnych wspétfinansoweh ze srodkow
zagranicznych na dokumentach zwmanych z ich realizagj podpis Rektora lub
wilasciwego  Prorektora wymaga  kontrasygnaty Kanclerza iwdrsytetu
Wroctawskiego.

28.Postpowanie od pkt 1 do 27 odnosg sdwniez do projektow, w ktorych Uniwersytet
Wroctawski jest partnerem.

IV. Rozliczanie projektu i sprawozdawczd¢

§6

1. Kierownik projektu odpowiada za terminowe oraz cig® z umow Sporadzanie
I przekazywanie instytucji finansygej raportow finansowych i merytorycznych
z realizacji projektu.

2. Sprawozdanie merytoryczne spgizane jest zgodnie z instrukcjwypetniania
sprawozdania z realizacji projektu.

3. Kierownik projektu skiada przygotowany raport merytczny i raport finansowy do
Biura, ktore sprawdza je pod wzdem zgodnéci z dokumentami programowymi
i przekazuje do podpisania Rektorowi lub $eisvemu Prorektorowi.
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4. Raporty finansowe i merytoryczne muadzy¢ sporadzone zgodnie z instrukcjego
wypetniania.

5. W sytuacji gdy instytucja finansiga zgtasza uwagi do raportu merytorycznego lub
finansowego, kierownik projektu ma obawek udziel stosownych wyijgnien lub
poprawt zakwestionowane &dly.

6. Postpowanie od pkt 1 do 5 odnosksibwniez do projektow, w ktorych Uniwersytet
Wroctawski jest partnerem.

V. Audyt

87

1. W projektach, w ktérych wymagane jest przeprowagzeaudytu zgodrii
z zapisami umowy, dokumentami programowymi orazpigami prawa polskiego
przez uprawnionego audytora zesranego, koszty audytu nale uja¢ w budecie
wniosku aplikacyjnego.

2. Wyboru audytora dokonuje kierownik jednostki, wigjorealizowany jest projekt, na
wniosek kierownika projektu przy uwzglnieniu przepiséw ustawy Prawo Zamoivie
Publicznych. Kierownik jednostki podpisuje umew audytorem po jej uprzedniej
akceptacji pod wzghlem formalno — prawnym przez Zespét Radcéw Prawryelz
Biuro.

3. O terminie audytu naky powiadomé Kwestora i Biuro Audytu Wewgirznego.

VI. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektu

§8

1. Pelna dokumentacja projektowa przechowywana jekimwersytecie Wroctawskim
przez okres przewidziany w Programie oraz zgodnitnstrukcp kancelaryja
I wykazem rzeczowym akt Uniwersytetu Wroctawskiego.

2. Dokumenty zwizane z prowadzeniem badaaukowych wspétfinansowanych ze
srodkéw zagranicznych przechowywang 8 jednostce, w ktorej realizowany jest
projekt.

3. Inne dokumenty (oryginaly i kopie pwiadczone za zgod&é z oryginatem)
zwiazane z realizagjprojektu kierownik projektu przekazuje do zarclmewania do
specjalistycznego archiwum Uniwersytetu Wroctawgkie dwa lata od jego
zakaczenia.

4. Oryginaly dokumentow finansowych przechowywane @ specjalistycznym
archiwum Kwestury.

5. Oryginaty dokumentow zwranych z zatrudnieniem o0sOb w projekcie
przechowywane as w Dziale Kadr i po dwoch latach od zakaenia projektu
przekazane zostagdo Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego.

6. Oryginaly dokumentow dotyazych realizacji inwestycji  budowlanych
przechowywaneasw archiwum specjalistycznym pionu technicznego.

7. Po uplywie terminu przechowywania dokumentacji @ktpwej, przewidzianego
w programie, wszystkie dokumenty zwane z realizagjprojektu przekazywanes s
do ekspertyzy, zgodnie z Instrukckancelaryja i wykazem rzeczowym akt
Uniwersytetu Wroctawskiego.

8. Postpowanie dotyczce przechowywania dokumentacji odnost sibwniez do
projektdw, w ktorych Uniwersytet Wroctawski jestrpyeerem.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

(jednostka organizacyjna)

ZGL OSZENIE
planowanego udziatu w projekcie

1. Nazwa programu.

2. Zakres tematyczny projektu:

3. Tytuk projektu:

4. Nazwa jednostki organizacyjnej:

5. Charakter uczestnictwa w projekcie: [J koordynator [ uczestnik
O partner O inny, jaki?

6. Osoba zgtaszajqca planowany podziat w projekcie (telefon,
fax, e-mail):

7. Przewidywana data Zozenia wniosku

8. Planowany okres realizacji:

9. Planowany catkowity koszt projektu w EUR:

w PLN:
10. Planowany udziat jednostki w projekcie w EUR:
w PLN:
11. Prefinansowanie: [ Tak [ Nie

12. Wktad whasny Uniwersytetu Wrockawskiego (w PLN):

13. Zrédho whtadu whasnego:

14. Krétki opis projektu (500 znakow)

15. Krotki opis korzysci jakie przyniesie realizacja projektu dla
Uniwersytetu Wroctawskiego

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z warunkami programu, w ktorym mam zamiar wziaé udzial oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania. Prosze o zgode na podjecie dalszych dzialan zwiazanych ze
ztozeniem wniosku aplikacyjnego.

Osoba zgtaszajaca planowany udziat w projekcie

(data, pieczatka i podpis)

Wyrazam zgod¢ na prowadzenie projektu w ramach jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
Wroctawskiego. Jednoczesnie o$wiadczam, ze jednostka organizacyjna posiada zabezpieczone
odpowiednie $rodki finansowe, bazg lokalowa, zaplecze techniczne oraz zasoby ludzkie by zrealizowac
prace, do wykonania ktorych bedzie zobowiazana w ww. projekcie.

Dziekan/ Kierownik jednostki

(data, pieczatka i podpis)

(Dziat Organizacyjny — 2008) 8




Potwierdzam zdolnos$¢ finansowa Uniwersytetu Wroctawskiego do realizacji projektu oraz ze posiadam
odpowiednie zasoby ludzkie do obstugi finansowej projektu.

Kwestor Uniwersytetu Wroctawskiego

(data, pieczatka i podpis)

Akceptuje zgtoszenie planowanego udziatu w projekcie.

Kierownik Biura Projektéw Zagranicznych

(data, pieczatka i podpis)

Wyrazam zgode na podjecie dalszych dziatan zwiazanych z projektem

Rektor/Prorektor..........coeveeeiiiiiiiiieeeee e,

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

(jednostka organizacyjna)

Powotanie kierownika projektu

NINIEJSZYIM POWOIU ... .e ettt ettt e e e e e e e e e e e et e et et e e e eaeeaaes
na Kierownika projekiu P .. ... e e e

realiZowanego PrZEZ OKIES. .. ...cci.ie ittt et e e e e et e e e e e e et ereee e

LT 28 = 0 1 = o o P

| powierzam mu nasgpujace obowazki:

- podejmowanie decyzji zazanych z realizagjprojektu,

- prowadzenie dokumentacji zyzianej z realizagjprojektu,

- planowanie i rozliczanie wydatkow w ramach prajekgodnie z wnioskiem aplikacyjnym
oraz zaplanowanym bgetem,

- przygotowanie i uzgadnianie z odpowiednimi dzistadministracji Uniwersytetu
Wroctawskiego dokumentéw dotyaz/ch projektu,

- przygotowanie raportébw merytorycznych i finanseWwyraz zaiczanych do nich
dokumentow,

- biezace monitorowanie wskaikow produktu i rezultatu oraz podejmowanie odpenmich
dziatar zapewniajcych ich zgodn& z umowy i/lub wnioskiem o dofinansowanie,

- reprezentowanie projektu na zeytm,

- archiwizowanie dokumentow projektowych zgodniestrukch przygotowania i realizaciji
projektéw wspotfinansowanych Zeodkow zagranicznych Uniwersytetu Wroctawskiego

oraz Instrukej kancelaryja i wykazem rzeczowym akt Uniwersytetu Wroctawskiego

(podpis i piecgé kierownika jednostki organizacyjnej)

Ja ntej podpisany/a przyjmej powierzone mi obowkki oraz d&wiadczam, ze hede
wykonywd je rzetelnie zachoww§ wszystkie wymagane terminy.

(podpis kierownika projektu)
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Zafacznik Nr 3
do Instrukgciji

(jednostka organizacyjna)

Kwestura
Uniwersytetu Wroctawskiego

Whiosek o otwarcie odebnego rachunku bankowego

W zwiazku z rozpocgzciem projektu Pn. ..o

(tytut projektu)
realizowanego w ramach

(nazwa instytucji, programu itp.)

Koszty prowadzenia rachunkoiogy/ nie mog* obcizaé kosztow projektu

*) niepotrzebne skgé¢

(data) €piytka i podpis kierownika projektu)
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Zafacznik Nr 4
do Instrukgciji

(jednostka organizacyjna)

Wniosek o otwarcie konta kosztowego

Osoba odpowiedzialna za realizazpdania (kierownik projektu) Numer konta kosztowego

(imig i nazwisko, stanowisko)

(wypetnia Kwestura)

( telefon kontaktowy, e-mail)

Symbol zewatrzny (nr umowy, decyzji, akronim, ProOgraMh. ... ....c.uee e veereeneeeereaannanaenns

Okres realizacji zadania OD D D D D D D D do D D D D D D D D

U Ut oot
U ot oot
NN

Wartas¢ zadania w zt

Wartd¢ zadania w walucie obcej

Rodzaj waluty

U0 0ot oot
U oo oty
U0 0ot oot

o ot oot

Okresy sprawozdawcze

Termin audytu

Nazwa zadania wezyku polskim

(podpis kierownika jednostki)

(podpis kierownika projektu)
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Zafacznik Nr 5
do Instrukgciji

(jednostka organizacyjna )

Prorektor ...........ooviiii ..

Uniwersytetu Wroctawskiego

Whniosek Nr ..... o prefinansowanie projektu

Uprzejmie prosg o wstpne sfinansowanie wydatkow do wysékD.......................... EURO/PLN
dotyczCyCh Projektu W PrOgramMi€. ... ... ... e oo s s st eaeeeeeeeeeeees
TYtul ProjeEKtU W j. POISKIML. . ...ttt e e e e e e e e e e e e aaeaaeaaaaeaaaaaaaaeeeeeaeeeeasennnnnnnes

I L 10 00 1 PSP UUPPPPP
Nr konta kosztowego projektu .............ccccuvennes realizowanego W okresie 0d.............eeeeeeeeennn.
[0 [0 TR L flazwa jednostki

W okresie wsfpnego finansowania pokryte zosiarastpujace szacunkowe koszty:

RAZEM KOSZTY oottt

Rozliczenie nagpi po otrzymaniu ptatni z wyodgbnionego konta bankowego projektu nr

W przypadku braku refundacji koszty poniesione ajggi Jednostle.

(data i podpis kierownika projektu) (podpis i piegka kierownika jednostki)

(Dziat Organizacyjny — 2008) 13



