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Rozdział I 

 
Postanowienia ogólne 

 
 

§ 1 

Niniejszy regulamin opracowany został wg stanu prawnego na dzie� 20 pa�dziernika 

2006 r. 

 

§ 2  

Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad zwi�zanych 

z przygotowaniem i realizacj� wszystkich projektów finansowanych lub 

współfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych �rodków 

europejskich i mi�dzynarodowych, a tak�e zapewnienie nadzoru i kontroli nad tymi 

projektami.  

§ 3 

 

Regulamin dotyczy: 

1. procedury składania wniosków o dofinansowanie z funduszy strukturalnych 

UE oraz z innych �rodków europejskich i mi�dzynarodowych, 

2. procedury realizacji projektów europejskich (po uzyskaniu pomy�lnej oceny 

wniosku i po podpisaniu umowy o dofinansowanie) finansowanych lub 

współfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych �rodków 

europejskich i mi�dzynarodowych, 

3. procedury zako�czenia projektu europejskiego i archiwizacji dokumentów 

projektu. 

 

§ 4 

 

Ilekro� w dalszej cz��ci regulaminu jest mowa o: 

1. "funduszach" - nale�y przez to rozumie� wszelkie �rodki finansowe 

pochodz�ce z funduszy strukturalnych UE: Europejskiego Funduszu 

Społecznego (EFS), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR), 

Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOiGR), 
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Finansowego Instrumentu Wspierania Rybołówstwa (FIWR). Dotyczy to 

równie� wykorzystania �rodków finansowych pochodz�cych z Inicjatyw 

Wspólnotowych, tj. „Socrates”, „Leonardo da Vinci”, „Interreg”, a tak�e: VI/VII 

Programu Ramowego, z Norweskiego Mechanizmu Finansowego 

i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 

(EOG),oraz z innych programów europejskich i mi�dzynarodowych, 

2. „dokument programowy” - dokument w postaci programów lub planów 

rozwoju, opracowywany na potrzeby wydatkowania �rodków wst�pnie 

przyznanych (alokowanych), danemu obszarowi lub sektorowi przez Komisj� 

Europejsk�.  

3. "jednostkach organizacyjnych Uczelni/AE" - nale�y przez to rozumie� 

wydziały, katedry, instytuty, zakłady i jednostki mi�dzywydziałowe, jednostki 

ogólnouczelniane oraz inne jednostki organizacyjne, w tym tak�e jednostki 

administracji uczelni,  

4. "Kierownik/Mened�er Projektu" - nale�y przez to rozumie� osob� 

upowa�nion� przez Rektora AE do reprezentowania AE wobec instytucji 

i osób w zakresie wynikaj�cym z realizacji projektu, okre�lonym w stosownym 

Pełnomocnictwie, 

5. "kosztach kwalifikowalnych" - nale�y przez to rozumie� wszelkie koszty 

poniesione w ramach realizacji projektu, które zgodnie z wytycznymi 

dokumentów programowych, kwalifikuj� si� do refundacji ze �rodków 

funduszy,  

6. "okresie realizacji projektu" - nale�y przez to rozumie� czas od momentu 

podpisania umowy o dofinansowanie projektu, do chwili całkowitego 

rozliczenia rzeczowego i finansowego projektu oraz zło�enia sprawozda� 

i raportów ko�cowych,  

7. „zako�czeniu realizacji projektu” – nale�y przez to rozumie� w przypadku 

projektów infrastrukturalnych, dat� podpisania protokołu ko�cowego odbioru 

robót lub dat� wystawienia �wiadectwa Wykonania. W przypadku pozostałych 

projektów jest to data  rozliczenia projektu przez IW, 

8. "prefinansowaniu" - nale�y przez to rozumie� konieczno�� przej�ciowego 

sfinansowania wydatków na realizacj� projektu ze �rodków własnych 

beneficjenta, wynikaj�c� z zasady okresowej refundacji wydatków, 

obowi�zuj�cej w ramach niektórych funduszy,  
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9. "projekcie lub projekcie europejskim" - nale�y przez to rozumie� 

przedsi�wzi�cia AE współfinansowane ze �ródeł okre�lonych w pkt. 1, 

realizowane w oparciu o niniejszy regulamin zgodnie z zapisami umowy z IW 

o dofinansowanie danego projektu,  

10. "projekcie partnerskim" - nale�y przez to rozumie� wspólny projekt jednostek 

organizacyjnych AE i innych podmiotów prawnych tworz�cych partnerstwo 

powołane w celu opracowania i realizacji takiego projektu zgłaszanego do 

dofinansowania z funduszy, 

11. „beneficjencie” -  nale�y przez to rozumie� podmiot korzystaj�cy z funduszy 

strukturalnych oraz z innych �rodków europejskich i mi�dzynarodowych na 

podstawie umowy o dofinansowanie projektu, 

12. „wkładzie własnym” - nale�y przez to rozumie� nakłady finansowo-rzeczowe 

b�d�ce w dyspozycji Uczelni lub organizacji, w której Uczelnia jest 

zało�ycielem lub udziałowcem, za pomoc� których zgodnie ze szczegółowymi 

zasadami funduszy - beneficjent jest zobowi�zany współrealizowa� projekt,  

13. „procedurze zamówie� publicznych” – nale�y przez to rozumie� zasady i tryb 

udzielania zamówie� publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 

2004 r. Prawo zamówie� publicznych ( tekst jednolity, Dz. U. z 2006 r., Nr 164, 

Poz. 1163 ) wraz z pó�niejszymi zmianami, 

14. „instytucji wdra�aj�cej (IW)” – nale�y przez to rozumie� instytucj�, z któr� 

beneficjent podpisuje umow� na realizacje projektu i która przekazuje �rodki 

finansowe. Instytucje wdra�aj�ce s� wła�ciwe dla poszczególnych programów 

i działa�, 

15. „wła�ciwym Prorektorze” – nale�y przez to rozumie� jednego z Prorektorów 

AE, wg nast�puj�cego podziału kompetencji: 

a) projekty naukowo – badawcze – Prorektor ds. Nauki, 

b) projekty infrastrukturalne – Prorektor ds. Rozwoju i Promocji Uczelni, 

c) projekty dydaktyczne (w tym szkoleniowe) – Prorektor ds. Dydaktyki, 

d) projekty we współpracy z partnerami zagranicznymi - Prorektor ds. 

Współpracy z Zagranic�. 

16. "Zespole Projektowym" - nale�y przez to rozumie� grup� osób powołan� przez 

wła�ciwego Prorektora, w celu zarz�dzania projektem zgodnie z zapisami 

niniejszego regulaminu. 
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Rozdział II 

 
Zadania Działu Obsługi Projektów Europejskich 

 

§ 5 

Dział Obsługi Projektów Europejskich (DOPE) jest jednostk� administracyjn� Uczelni 

podległ� bezpo�rednio  Prorektorowi ds. Współpracy z Zagranic�. 

§ 6 

DOPE jest odpowiedzialne za administrowanie i rozliczanie projektów europejskich 

realizowanych z inicjatywy własnej lub wskazanych przez Rektora b�d� Prorektora 

ds. Współpracy z Zagranic�. Pozostałe projekty europejskie DOPE koordynuje 

i wspomaga w zakresie okre�lonym w niniejszym regulaminie. 

§ 7 

Do zada� DOPE nale�y: 

1. doradztwo na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie mo�liwo�ci 

pozyskiwania �rodków z funduszy strukturalnych UE oraz z innych �rodków 

europejskich i mi�dzynarodowych, 

2. rozpowszechnianie informacji w�ród jednostek organizacyjnych Uczelni o 

mo�liwo�ciach uzyskania dofinansowania na realizacj� projektów 

finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych �rodków 

europejskich i mi�dzynarodowych, 

3. współdziałanie we wła�ciwym przygotowaniu i zło�eniu wniosku o 

dofinansowanie projektu do Instytucji Wdra�aj�cej, z kierownikiem projektu i w 

porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej, 

4. bie��ce monitorowanie przebiegu realizacji projektów oraz niezwłocznie 

informowanie Prorektora ds. Współpracy z Zagranic� o zaistniałych 

nieprawidłowo�ciach, 

5. prowadzenie Centralnego Rejestru Projektów Europejskich realizowanych na 

AE. 

 

§ 8 
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 DOPE w ramach wykonywanych zada� mo�e współpracowa� z osobami trzecimi w 

zakresie niezb�dnym dla potrzeb realizowanych projektów, na podstawie umów 

cywilno – prawnych. 

§ 9 

1. DOPE prowadzi Centralny Rejestr Projektów Europejskich realizowanych na 

AE. Rejestr jest dokumentem elektronicznym, jawnym i dost�pnym w siedzibie 

DOPE. 

2. Centralny Rejestr Projektów zawiera informacje nt. wniosków o 

dofinansowanie projektu zło�onych do wła�ciwych IW, informacje o aktualnie 

realizowanych projektach oraz informacje o projektach, których realizacja 

została zako�czona.  

3. Rejestracji w Centralnym Rejestrze Projektów Europejskich podlega ka�dy 

wniosek o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych oraz z innych 

�rodków europejskich i mi�dzynarodowych. 

§ 10 

 
DOPE monitoruje, pozyskuje i upowszechnia informacje nt. finansowania projektów 

europejskich, zamieszczaj�c je na stronach internetowych Działu, jak równie� na 

bie��co informuje Kierowników/Mened�erów Projektów o aktualnie obowi�zuj�cych 

zarz�dzeniach władz Uczelni oraz o innych informacjach, które bezpo�rednio 

wpływaj� do DOPE, a dotycz� realizowanych projektów. 

 
§ 11 

 
DOPE na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni organizuje 

szkolenia dla pracowników Uczelni dotycz�ce zasad pozyskiwania �rodków 
zewn�trznych, składania wniosków o dofinansowanie oraz realizacji i zako�czenia 

projektu europejskiego.
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Rozdział III 
 

Procedura składania wniosków o dofinansowanie z 
funduszy strukturalnych UE oraz z innych �rodków 

europejskich i mi�dzynarodowych 
 

§ 12 

Wnioski o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych UE oraz z innych 

�rodków europejskich i mi�dzynarodowych mog� przygotowywa� wszystkie 

jednostki organizacyjne AE lub pracownicy AE.  

§ 13 

1. Jednostka organizacyjna AE lub pracownik uczelni zamierzaj�cy zgłosi� swój 

projekt do IW zobowi�zany jest do zło�enia w DOPE (co najmniej na 2 

tygodnie przed terminem zło�enia wniosku projektowego do wła�ciwej IW) 

wypełnionego formularza zgłoszeniowego, który stanowi zał�cznik nr 1 do 

niniejszego regulaminu.  

2. W formularzu szczegółowo okre�la si� mi�dzy innymi zakres rzeczowo-

finansowy projektu, wst�pny harmonogram jego realizacji oraz wynikaj�ce z 

projektu zobowi�zania AE, a tak�e proponuje si� skład Zespołu Projektowego. 

W przypadku uczestniczenia przez jednostk� organizacyjn� AE w projekcie 

partnerskim, jednostka zobowi�zana jest równie� do zgłoszenia propozycji 

partnerów oraz podania ich danych identyfikacyjnych.  

3. Ogólna warto�� realizowanych na AE projektów europejskich nie mo�e 

przekracza� rezerwy przyj�tej w planie rzeczowo – finansowym Uczelni na 

dany rok bud�etowy. 

4. W przypadku projektów (równie� projektów infrastrukturalnych), w których 

wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny Projektodawcy 

dysponowania i przeznaczania �rodków finansowych wystarczaj�cych do 

zapewnienia płynno�ci finansowej projektu (lub gdy warto�� udziału własnego 

w projekcie przekracza kwot� 20 tys. EURO), Senat AE (lub wła�ciwa komisja) 

na podstawie § 28 Statutu AE, pkt. 2, ppkt. 6, podejmuje uchwał� intencyjn� 

okre�laj�c� wysoko�� wkładu finansowego (w tym wkładu własnego) na 

zadanie, na które przeznacza si� �rodki finansowe.  



 8 

§ 14 

1. DOPE sprawdza formularz zgłoszeniowy i niezwłocznie przekazuje go do 

akceptacji wła�ciwemu Prorektorowi, który zatwierdza proponowany skład 

osobowy oraz sposób wynagrodzenia członków Zespołu Projektowego. 

2. Rektor lub wła�ciwy Prorektor mo�e wskaza� inny skład Zespołu 

Projektowego ni� zaproponowany w formularzu zgłoszeniowym oraz dokona� 

innych zmian. 

3. Podpisany przez Rektora lub wła�ciwego Prorektora i Kwestora formularz 

zgłoszeniowy upowa�nia Kierownika/Mened�era Projektu do podj�cia działa� 

zwi�zanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy 

strukturalnych oraz z innych �rodków europejskich i mi�dzynarodowych.  

§ 15 

1. DOPE wskazuje jednostce organizacyjnej �ródło pobrania odpowiedniego 

formularza wniosku o dofinansowanie b�d� odpowiedniego programu 

komputerowego np. Generatora Wniosków z list� obowi�zkowych zał�czników 

oraz instrukcj� ich wypełniania.  

2. W przypadku, gdy wymaganym zał�cznikiem do wniosku jest studium 

wykonalno�ci (biznes plan), DOPE przekazuje jednostce organizacyjnej AE 

wytyczne, zgodnie z którymi nale�y taki dokument opracowa�. W przypadku 

bardziej zło�onych wniosków, jednostka organizacyjna mo�e w uzgodnieniu 

z DOPE, zwróci� si� do Rektora z pro�b�, o zgod� na dokonanie 

zewn�trznego zlecenia przygotowania potrzebnych dokumentów w cało�ci lub 

w cz��ci.  

§ 16 

1. Wniosek w cz��ci merytorycznej (wraz z bud�etem) przygotowuje 

Kierownik/Mened�er Projektu.  

2. DOPE uzupełnia wniosek w cz��ci formalnej, nie zwi�zanej z merytoryczn� 

realizacj� projektu. 

3. DOPE wst�pnie weryfikuje kompletno�� zał�czników do wniosku oraz 

kwalifikowalno�� wydatków. 
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4. DOPE wraz z Kierownikiem/Mened�erem Projektu  uzgadnia proponowane w 

projekcie procedury zamówie� publicznych i przekazuje je do Działu 

Zamówie� Publicznych w celu ustalenia wła�ciwego trybu post�powania. 

Wzór uzgodnienia stanowi zał�cznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

5. DOPE archiwizuje jedn� kopi� wniosku w wersji elektronicznej i pisemnej (z 

zachowaniem ochrony praw autorskich twórców wniosku) oraz monitoruje 

wniosek i informuje wła�ciwego Prorektora oraz jednostk� organizacyjn� AE o 

aktualnym etapie rozpatrywania wniosku.  

6. Zapotrzebowanie na zał�czniki do wniosku o dofinansowanie składa jednostka 

organizacyjna lub pracownik uczelni w DOPE najpó�niej na 2 tygodnie przed 

dat� zło�enia wniosku do IW.  

§ 17 

 

Przygotowanie wniosku wspomagaj� na pro�b� DOPE, inne jednostki i komórki 

organizacyjne AE, a w szczególno�ci:  

• Kwestura - przy opracowaniu cz��ci dokumentacji ksi�gowo - finansowej 

wniosku,  

• Dział Zamówie� Publicznych – przy opracowaniu cz��ci wniosku zwi�zanej 

z udzielaniem zamówie� publicznych,  

• Kwestor i Radca Prawny – w przypadku zawierania umów,  

• sekretariat Rektora/Prorektorów/Kanclerza – w zakresie niezwłocznego 

przekazywania do DOPE ewentualnych wezwa� do uzupełnienia uchybie� 

formalnych we wniosku jak i innej korespondencji w zakresie obj�tym 

niniejszym regulaminem,  

• inne jednostki i komórki – w zale�no�ci od wymaganych zał�czników 

do wniosku.  

§ 18 

Kompletny wniosek wraz z zał�cznikami Kierownik/Mened�er Projektu przedkłada 

do podpisu wła�ciwemu Prorektorowi. 
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Rozdział IV 

Procedura realizacji projektów europejskich 
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych 

�rodków europejskich i mi�dzynarodowych 
 
 

§ 19 

 

Jednostki organizacyjne Uczelni inne ni� DOPE mog� realizowa� projekty 

samodzielnie lub we współpracy z DOPE.  

 

§ 20 

Projekt mo�e by� zarz�dzany i rozliczany z pomini�ciem udziału DOPE, 

samodzielnie przez Kierownika/Mened�era Projektu, z jego inicjatywy, po uzyskaniu 

pisemnej zgody Rektora lub wła�ciwego Prorektora, ze szczególnym uwzgl�dnieniem 

nast�puj�cych zasad:  

a) Kierownik/Mened�er Projektu zobowi�zany jest do zło�enia formularza 

zgłoszeniowego (wg zał�cznika nr 1 do niniejszego regulaminu), a nast�pnie 

kopii wniosku o dofinansowanie projektu, do DOPE w celu zarejestrowania 

wniosku w Centralnym Rejestrze Projektów Europejskich, 

b) Kierownik/Mened�er Projektu zobowi�zany jest do niezwłocznego składania w 

DOPE kopii dokumentów zwi�zanych z aktualizacj� zło�onego wniosku oraz 

kopii sprawozda� z realizacji danego projektu (sporz�dzanych dla IW). 

§ 21 

1. Decyzj� IW o przyznaniu wsparcia finansowego oraz projekt umowy 

o dofinansowanie projektu (bez zał�czników) przekazany do AE nale�y 

niezwłocznie dostarczy� do DOPE. 

2. DOPE wraz z Kierownikiem/Mened�erem Projektu przygotowuje wymagane 

zał�czniki lub wyst�puje o ich przygotowanie do wła�ciwych jednostek 

organizacyjnych.  

3. DOPE przekazuje Rektorowi AE lub wła�ciwemu Prorektorowi do podpisu 

umow� o dofinansowanie projektu, po uprzednim jej parafowaniu przez 

Kwestora i inne osoby, przez które parafowanie umowy jest niezb�dne.  
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4. Kopi� podpisanej umowy o dofinansowanie DOPE przekazuje Kwestorowi, a 

oryginał umowy Kierownikowi/Mened�erowi Projektu.  

 
Obowi�zki, odpowiedzialno�� i uprawnienia 

Kierownika/Mened�era projektu 
 

§ 22 

Kierownik/Mened�er Projektu wyznaczany jest na okres realizacji projektu 

i odpowiada za merytoryczny i finansowy post�p realizacji projektu na podstawie 

pisemnego Pełnomocnictwa Rektora AE, które na okres realizacji projektu 

sporz�dza Dział Organizacyjno – Prawny.  

§ 23 

Do obowi�zków Kierowników/Mened�erów Projektów nale�y w szczególno�ci: 

1. koordynowanie działa� Zespołu Projektowego oraz współpraca z jednostkami 

organizacyjnymi Uczelni, w szczególno�ci z DOPE, podczas całego okresu 

realizacji projektu, 

2. wykonywanie projektu zgodnie z interesem i misj� Uczelni, wymogami 

funduszy strukturalnych UE (oraz innych funduszy), zało�eniami projektowymi, 

w tym wykonywanie umów z podmiotami zewn�trznymi, 

3. sprawowanie nadzoru nad realizacj� projektu, a w szczególno�ci: 

- terminowym i prawidłowym realizowaniem projektu, 

- prawidłowym wydatkowaniem �rodków finansowych zgodnie z ich 

przeznaczeniem, 

- terminowym składaniem sprawozda�, 

4. zapewnienie nale�ytych pomieszcze� i niezb�dnej aparatury potrzebnej do 

realizacji projektu, 

5. niezwłoczne poinformowanie wła�ciwego Prorektora lub Rektora o: 

- nieterminowym przygotowywaniu i przedkładaniu sprawozda� z realizacji 

projektu, 
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- niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem �rodków finansowych 

przeznaczonych na realizacj� projektu, 

- wyst�puj�cych problemach uniemo�liwiaj�cych prawidłow� realizacj� 

projektu, 

- terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz 

systemów zarz�dzania i kontroli projektu, 

6. nadzorowanie prac konsultantów i podmiotów zewn�trznych współpracuj�cych 

przy realizacji projektu, 

7. archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi we 

wła�ciwych dokumentach programowych oraz zapisami umowy o 

dofinansowanie projektu, 

8. zgłaszanie do Działu Organizacyjno – Prawnego zapotrzebowania na 

upowa�nienia do przetwarzania danych osobowych dla wskazanych osób 

realizuj�cych projekt. 

 
§ 24 

 

Kierownicy/Mened�erowie projektów ponosz� odpowiedzialno�� dyscyplinarn� 

za: 

1. realizacj� powierzonych obowi�zków, 

2. prawidłowe korzystanie z przyznanych uprawnie�, zwłaszcza za 

przekroczenie zakresu posiadanych kompetencji, 

3. skutki decyzji dotycz�cych wydatkowania �rodków finansowych 

przeznaczonych na realizacj� projektu, 

4. zachowanie si� niezgodne z obowi�zuj�cymi przepisami zarówno 

powszechnie obowi�zuj�cymi jak i wewn�trznymi, 

 
§ 25 

 
Kierownik/Mened�er Projektu, najpó�niej w ci�gu 5 dni roboczych od daty 

otrzymania, przekazuje do DOPE oraz wła�ciwemu Prorektorowi i Kwestorowi 

wszelkie dokumenty/raporty/opinie pokontrolne z audytu lub kontroli z IW. 

 
§ 26 

 
Kierownicy/Mened�erowie Projektów uprawnieni s� do: 

1. reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu projektu, wył�cznie w zakresie 

bud�etu projektu i z zachowaniem przewidywanych dla tego projektu zasad, 
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zwłaszcza zasad wydatkowania �rodków na podstawie udzielonego przez 

Rektora pisemnego pełnomocnictwa, 

2. zawierania w ramach bud�etu projektu umów zlecenia i umów o dzieło z 

osobami zapewniaj�cymi realizacj� oraz obsług� tego projektu, a tak�e umów 

z podmiotami korzystaj�cymi z usług edukacyjnych �wiadczonych przez 

Uczelni� w ramach projektu oraz rozliczania tych umów na podstawie 

udzielonego przez Rektora pisemnego pełnomocnictwa, 

3. sporz�dzania i podpisywania dokumentów zwi�zanych ze sprawozdawczo�ci� 

w ramach wykonywanego projektu, w granicach okre�lonych zakresem 

działania udzielonego przez Rektora pełnomocnictwa, 

4. uzyskania obsługi ksi�gowej (prowadzonej w ramach Kwestury) do 

realizowanego projektu, z wył�czeniem zada� wynikaj�cych z obowi�zków 

Kierowników/Mened�erów Projektów, 

5. uzyskania obsługi administracyjnej i konsultacji w ramach realizowanego 

projektu, w zakresie zada� wykonywanych przez dane jednostki organizacyjne 

Uczelni, z wył�czeniem zada� wynikaj�cych z obowi�zków 

Kierowników/Mened�erów Projektów  

 

§ 27 

 

1. Kierownik/Mened�er Projektu za wykonywane obowi�zki mo�e otrzyma� 

wynagrodzenie, je�eli jest ono przewidziane w bud�ecie projektu. Je�eli 

Kierownikiem/Mened�erem Projektu jest nauczyciel akademicki AE i za 

pełnion� funkcj� nie pobiera wynagrodzenia, to na pisemn� pro�b�, Rektor 

mo�e obni�y� mu roczne pensum dydaktyczne zgodnie z zasadami 

rozliczania zaj�� dydaktycznych w danym roku akademickim.  

2. Kierownik/Mened�er Projektu mo�e dokonywa� zmian w projekcie w zakresie 

dopuszczonym w umowie, z obowi�zkiem poinformowania IW oraz Kierownika 

DOPE. 
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Obowi�zki, uprawnienia i odpowiedzialno�� Zespołu 
Projektowego 

 
§ 28 

1. W celu nale�ytego zarz�dzania projektem europejskim skład osobowy 

Zespołu Projektowego i sposób wynagrodzenia zatwierdza wła�ciwy 

Prorektor.  

2. Zespół Projektowy (powoływany zgodnie z par. 14) mo�e składa� si� z:  

a. Kierownika/Mened�era Projektu,  

b. Komitetu Steruj�cego/Rady Naukowej Projektu, 

c. koordynatora/koordynatorów Projektu,  

d. innych osób, których udział w realizacji projektu, z uwagi na jego 

specyfik�, jest konieczny.  

§ 29 

1. Zakres obowi�zków członków Zespołu Projektowego wynika z zapisów 

wniosku o dofinansowanie, mo�e równie� okre�la� go regulamin realizacji 

danego projektu europejskiego tworzony przez Kierownika/Mened�era 

Projektu. 

2. Zespół Projektowy powoływany jest na okres realizacji projektu.  

§ 30 

 

Członkowie Zespołu Projektowego wybierani s� spo�ród pracowników AE. Tylko w 

szczególnie uzasadnionych przypadkach (ze wzgl�du na wymagane kwalifikacje,  

do�wiadczenie zawodowe lub naukowe etc.) mog� to by� osoby spoza Uczelni.  

 

§ 31 

1. Członkowie Zespołu Projektowego oraz inni pracownicy Uczelni, dodatkowo 

pracuj�cy przy realizacji projektów europejskich na podstawie umów 

cywilnoprawnych, s� ka�dorazowo zobowi�zani do zło�enia o�wiadczenia, �e 

prace wykonywane przy projekcie nie nale�� do zakresu ich obowi�zków 

słu�bowych wypełnianych w ramach umowy o prac� na Akademii Ekonomicznej 
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im. Oskara Langego we Wrocławiu oraz, �e prace przy projekcie wykonuj� poza 

godzinami pracy wynikaj�cymi z ich obowi�zków słu�bowych. 

2. W przypadku delegacji słu�bowej wynikaj�cej z obowi�zków pełnionych w ramach 

projektu, członkowie Zespołu Projektowego zobowi�zani s� do zło�enia wniosku 

urlopowego na okres delegacji.  

 

§ 32 

Członkowie Zespołu Projektowego mog� by� zatrudnieni na podstawie umowy o 

prac�, lub na podstawie umów cywilno – prawnych. Za wykonan� prace otrzymuj� 

wynagrodzenie w wysoko�ci okre�lonej w bud�ecie projektu, zaakceptowanej przez 

IW. Ponadto, mog� ubiega� si� o przyznanie bezpłatnego urlopu na cz��� lub cały 

okres realizacji projektu lub zmniejszenie wymiaru czasu pracy. 

 
 

 
 

Obsługa finansowo – ksi�gowa projektu europejskiego 
 

 

§ 33 

Obsługa finansowo – ksi�gowa projektu europejskiego (w tym projektów 

partnerskich) realizowana b�dzie przez pracowników specjalnie wydzielonej sekcji 

Kwestury.  

§ 34 

Wskazany pracownik sekcji prowadz�cy obsług� finansowo – ksi�gow� danego 

projektu europejskiego ksi�guje wszystkie zdarzenia gospodarcze projektu na 

zasadzie wyodr�bnionej ewidencji ksi�gowej. 

 

§ 35 

1. Obsługa finansowo – ksi�gowa projektu partnerskiego (w którym AE wyst�puje 

jako partner, a nie lider) realizowana jest przez pracowników sekcji, o której mowa 

w par. 33.  

2. Kwestor na pisemn� pro�b� Kierownika/Mened�era Projektu (ewentualnie osoby 

reprezentuj�cej uczelni� w umowie partnerskiej/konsorcjum) wyznacza 

pracownika sekcji, poszerzaj�c jego zakres obowi�zków o obsług� finansowo – 

ksi�gow� danego projektu partnerskiego.  
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§ 36 

 

1. W celu prawidłowego rozliczania projektu europejskiego niezb�dne jest zało�enie 

odr�bnego rachunku bankowego (zgodnie z Zarz�dzeniem Rektora nr 73/2005 

Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wrocławiu z dnia 24 listopada 

2005 r. w sprawie obowi�zku zakładania odr�bnych kont bankowych oraz 

prowadzenia odr�bnych ksi�g rachunkowych wraz ze zmianami wprowadzonymi 

przez Zarz�dzenie nr 78/2005 Rektora Akademii Ekonomicznej im. Oskara 

Langego we Wrocławiu z dnia 13 grudnia 2005 r.) oraz utworzenia w planie kont 

Uczelni konta analitycznego projektu, za co odpowiada Kierownik/Mened�er 

Projektu.  

2. Na  wniosek Kierownika/Mened�era projektu procedur� zało�enia odr�bnego 

rachunku bankowego oraz utworzenia konta analitycznego przeprowadza DOPE. 

3. Wzór wniosku o zało�enie rachunku bankowego i konta analitycznego projektu 

stanowi zał�cznik nr 3 do niniejszego regulaminu. 

 

§ 37 

 

Koszty u�ytkowania pomieszcze� AE wykorzystywanych na cele realizacji projektów 

europejskich nale�y rozlicza� zgodnie z Zarz�dzeniem nr 6/2006 Kanclerza Akademii 

Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wrocławiu z dnia 30 czerwca 2006 r. 

zmieniaj�ce Zarz�dzenie Kanclerza nr 13/2005 w sprawie odpłatno�ci za korzystanie 

z pomieszcze� i parkingów na terenie Uczelni. 

 

§ 38 

Podstaw� rozliczenia kosztów u�ytkowania pomieszcze� w danym projekcie stanowi 

dokument ksi�gowy w postaci „Noty ksi�gowej”. Do wystawienia noty ksi�gowej 

Kanclerz AE upowa�nia DOPE. Zał�cznikiem do noty jest kalkulacja rzeczywistych 

kosztów u�ytkowania poszczególnych pomieszcze�, sporz�dzana przez pracownika 

sekcji, o której mowa w par. 33. 

 

 

§ 39 
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W celu uzyskania noty ksi�gowej za koszty u�ytkowania pomieszcze� w danym 

projekcie, Kierownik/Mened�er projektu wyst�puje z pisemn� pro�b� o wystawienie 

noty ksi�gowej do Kanclerza. Do pisma nale�y doł�czy� zestawienie sal (numer sali, 

liczba godzin) wykorzystanych na cele realizacji projektu.  

 
Rozdział V 

 
Zako�czenie realizacji projektu europejskiego, archiwizacja 

dokumentów 
 
 

§ 40 

Ustala si� nast�puj�cy obieg i sposób przechowania dokumentacji projektu:  

a. oryginały dokumentacji finansowo - ksi�gowej przechowuje jednostka 

organizacyjna AE realizuj�ca projekt europejski (do chwili finansowego 

zako�czenia/rozliczenia projektu) lub w specjalnie wydzielonej sekcji 

Kwestury, o której mowa w par. 33, 

b. oryginały umów cywilno – prawnych przechowuje si� w Kwesturze, 

c. oryginały dokumentacji technicznej przechowuje si� w jednostce realizuj�cej 

projekt, 

d. oryginały dokumentacji przetargowej przechowuje si� w Dziale Zamówie� 

Publicznych,  

e. oryginały innych dokumentów przechowuje si� w jednostce realizuj�cej 

projekt,  

f. dokumentacja zwi�zana z zabezpieczeniem wła�ciwej realizacji projektu 

(zabezpieczenie umów, np. w formie weksli, promes kredytowych etc.) 

ewidencjonuje i przechowuje Kwestura. 

§ 41 

1. Przechowywanie dokumentacji projektu musi by� zgodne ze szczegółowymi 

wytycznymi zawartymi we wła�ciwych dokumentach programowych oraz w 

umowie o dofinansowanie danego projektu.  
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Je�eli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje dodatkowe warunki obiegu 

i przechowywania dokumentacji projektu, które nie s� aktualnie obowi�zuj�ce na AE 

jednostka organizacyjna realizuj�ca projekt zobowi�zana jest je wypełni�.  

§ 42 

Oryginały dokumentacji finansowo – ksi�gowej oraz technicznej i przetargowej, po 

zako�czeniu realizacji projektu europejskiego, Kierownik/Mened�er projektu 

przekazuje do Archiwum Uczelni, gdzie przechowywane s� na zasadach okre�lonych 

przez Rektora AE w Instrukcji o Organizacji i Zakresie Działania Archiwum 

Zakładowego. 
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Rozdział VI 
 

Postanowienia ko�cowe 
 
 

§ 43 

 

Ka�da jednostka organizacyjna lub pracownik uczelni, który zdecydował si� na 

przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu europejskiego, ma obowi�zek 

przed rozpocz�ciem pracy nad projektem, zapozna� si� z niniejszym regulaminem. 

 

§ 44 

 

Z chwil� wej�cia w �ycie niniejszego regulaminu, trac� moc: 

1. Zarz�dzenie nr 23/2005 Rektora AE z dn. 7 lipca 2005 r. w sprawie zmiany 

nazwy oraz zasad organizacji BOPE. 

2. Zarz�dzenie nr 69/2005 Rektora AE z dn. 25 pa�dziernika 2005 r. w sprawie 

zakresu obowi�zków, uprawnie� i odpowiedzialno�ci Kierownik/Mened�erów 

(Mened�erów) projektów finansowanych z funduszy Unii Europejskiej. 

 

 


