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Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy regulamin opracowany zostat wg stanu prawnego na dzien 20 pazdziernika
2006 r.

§2
Celem niniejszego  regulaminu  jest ujednolicenie  zasad zwigzanych
z przygotowaniem i realizacja wszystkich  projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkéw
europejskich i miedzynarodowych, a takze zapewnienie nadzoru i kontroli nad tymi
projektami.

§3

Regulamin dotyczy:

1. procedury skfadania wnioskow o dofinansowanie z funduszy strukturalnych
UE oraz z innych srodkdéw europejskich i miedzynarodowych,

2. procedury realizacji projektéw europejskich (po uzyskaniu pomysinej oceny
wniosku i po podpisaniu umowy o dofinansowanie) finansowanych lub
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych Srodkow
europejskich i miedzynarodowych,

3. procedury zakonczenia projekiu europejskiego i archiwizacji dokumentéow

projektu.

§4

llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:

1. "funduszach" - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki finansowe
pochodzace =z funduszy strukturalnych UE: Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS), Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR),
Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOIGR),

2



Finansowego Instrumentu Wspierania Rybotéwstwa (FIWR). Dotyczy to
rébwniez wykorzystania s$rodkéw finansowych pochodzacych z Inicjatyw
Wspdlnotowych, tj. ,Socrates”, ,Leonardo da Vinci”, ,Interreg”, a takze: VI/VII
Programu Ramowego, 2z Norweskiego Mechanizmu Finansowego
i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru  Gospodarczego
(EOQG),oraz z innych programow europejskich i miedzynarodowych,

. ydokument programowy” - dokument w postaci programoéw lub plandéw
rozwoju, opracowywany na potrzeby wydatkowania s$rodkdéw wstepnie
przyznanych (alokowanych), danemu obszarowi lub sektorowi przez Komisje
Europejska.

. "Jednostkach organizacyjnych Uczelni/AE" - nalezy przez to rozumieé
wydziaty, katedry, instytuty, zaktady i jednostki miedzywydziatowe, jednostki
ogdélnouczelniane oraz inne jednostki organizacyjne, w tym takze jednostki
administracji uczelni,

. "Kierownik/Menedzer Projektu" - nalezy przez to rozumie¢ osobe
upowazniong przez Rektora AE do reprezentowania AE wobec instytucji
i 0sOb w zakresie wynikajagcym z realizacji projektu, okreslonym w stosownym
Petnomocnictwie,

. "kosztach kwalifikowalnych" - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie koszty
poniesione w ramach realizacji projektu, ktére zgodnie z wytycznymi
dokumentéw programowych, kwalifikujg sie do refundacji ze s$rodkéw
funduszy,

. "okresie realizacji projektu" - nalezy przez to rozumie¢ czas od momentu
podpisania umowy o dofinansowanie projektu, do chwili catkowitego
rozliczenia rzeczowego i finansowego projekiu oraz ztozenia sprawozdan
i raportéw koncowych,

. y,zakonczeniu realizacji projektu” — nalezy przez to rozumie¢ w przypadku
projektow infrastrukturalnych, date podpisania protokotu koncowego odbioru
robét lub date wystawienia Swiadectwa Wykonania. W przypadku pozostatych
projektow jest to data rozliczenia projektu przez IW,

. "prefinansowaniu" - nalezy przez to rozumie¢ koniecznos$¢ przejsciowego
sfinansowania wydatkbw na realizacje projektu ze Srodkow wtasnych
beneficjenta, wynikajgca z zasady okresowej refundacji wydatkow,
obowigzujacej w ramach niektérych funduszy,



9. "projekcie lub projekcie europejskim" - nalezy przez to rozumieé
przedsiewziecia AE wspdéifinansowane ze zrédet okreslonych w pkt. 1,
realizowane w oparciu o niniejszy regulamin zgodnie z zapisami umowy z W
o dofinansowanie danego projektu,

10."projekcie partnerskim" - nalezy przez to rozumie¢ wspdlny projekt jednostek
organizacyjnych AE i innych podmiotéw prawnych tworzacych partnerstwo
powotane w celu opracowania i realizacji takiego projektu zgtaszanego do
dofinansowania z funduszy,

11. ,beneficjencie” - nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z funduszy
strukturalnych oraz z innych $rodkéw europejskich i miedzynarodowych na
podstawie umowy o dofinansowanie projektu,

12. ,wktadzie wiasnym” - nalezy przez to rozumie¢ naktady finansowo-rzeczowe
bedace w dyspozycji Uczelni lub organizacji, w ktérej Uczelnia jest
zatozycielem lub udziatowcem, za pomoca ktérych zgodnie ze szczegétowymi
zasadami funduszy - beneficjent jest zobowigzany wspotrealizowaé projekt,

13. ,procedurze zamédwien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ zasady i tryb
udzielania zaméwien publicznych na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( tekst jednolity, Dz. U. z 2006 r., Nr 164,
Poz. 1163 ) wraz z pézniejszymi zmianami,

14. instytucji wdrazajacej (IW)” — nalezy przez to rozumie¢ instytucje, z ktérg
beneficjent podpisuje umowe na realizacje projektu i ktéra przekazuje srodki
finansowe. Instytucje wdrazajgce sg wtasciwe dla poszczegdlnych programéw
i dziatan,

15. ,wtasciwym Prorektorze” — nalezy przez to rozumie¢ jednego z Prorektoréw

AE, wg nastepujacego podziatu kompetencji:

a) projekty naukowo — badawcze — Prorektor ds. Nauki,
b)
c) projekty dydaktyczne (w tym szkoleniowe) — Prorektor ds. Dydaktyki,
d)

projekty infrastrukturalne — Prorektor ds. Rozwoju i Promocji Uczelni,

projekty we wspéipracy z partnerami zagranicznymi - Prorektor ds.
Wspotpracy z Zagranica.

16."Zespole Projektowym" - nalezy przez to rozumie¢ grupe os6b powotang przez
wiasciwego Prorektora, w celu zarzadzania projektem zgodnie z zapisami

niniejszego regulaminu.



Rozdziat Il

Zadania Dzialu Obstuqgi Projektow Europejskich

§5

Dziat Obstugi Projektéw Europejskich (DOPE) jest jednostkg administracyjng Uczelni

podlegta bezposrednio Prorektorowi ds. Wspétpracy z Zagranica.

§6

DOPE jest odpowiedzialne za administrowanie i rozliczanie projektéw europejskich

realizowanych z inicjatywy wiasnej lub wskazanych przez Rektora badz Prorektora

ds. Wspodtpracy z Zagranica. Pozostate projekty europejskie DOPE koordynuje

I wspomaga w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie.

§7

Do zadan DOPE nalezy:

1.

doradztwo na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie mozliwosci
pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz z innych $rodkow
europejskich i miedzynarodowych,

rozpowszechnianie informacji wérdd jednostek organizacyjnych Uczelni o
mozliwosciach  uzyskania dofinansowania na realizacje projektow
finansowanych z funduszy strukturainych UE oraz z innych $rodkow
europejskich i miedzynarodowych,

wspotdziatanie we wiasciwym przygotowaniu i ztozeniu wniosku 0
dofinansowanie projektu do Instytucji Wdrazajacej, z kierownikiem projektu i w
porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej,

biezace monitorowanie przebiegu realizacji projektow oraz niezwitocznie
informowanie Prorektora ds. Wspotpracy z Zagranica o zaistniatych
nieprawidtowosciach,

prowadzenie Centralnego Rejestru Projektow Europejskich realizowanych na
AE.

§8



DOPE w ramach wykonywanych zadan moze wspotpracowaé z osobami trzecimi w

zakresie niezbednym dla potrzeb realizowanych projektéw, na podstawie uméw

cywilno — prawnych.

1.

§9

DOPE prowadzi Centralny Rejestr Projektdw Europejskich realizowanych na
AE. Rejestr jest dokumentem elektronicznym, jawnym i dostepnym w siedzibie
DOPE.

Centralny Rejestr Projektéw zawiera informacje nt. wnioskéw o
dofinansowanie projektu ztozonych do wtasciwych IW, informacje o aktualnie
realizowanych projektach oraz informacje o projektach, ktérych realizacja
zostata zakonczona.

Rejestracji w Centralnym Rejestrze Projektéw Europejskich podlega kazdy
wniosek o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych oraz z innych

srodkow europejskich i miedzynarodowych.

§10

DOPE monitoruje, pozyskuje i upowszechnia informacje nt. finansowania projektow

europejskich, zamieszczajac je na stronach internetowych Dziatu, jak réwniez na

biezaco informuje Kierownikow/Menedzeréw Projektow o aktualnie obowigzujacych

zarzgdzeniach wtadz Uczelni oraz o innych informacjach, ktére bezposrednio

wptywajg do DOPE, a dotyczg realizowanych projektéw.

§ 11

DOPE na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni organizuje

szkolenia dla pracownikéw Uczelni dotyczace zasad pozyskiwania srodkéw

zewnetrznych, sktadania wnioskéw o dofinansowanie oraz realizacji i zakonczenia

projektu europejskiego.



Rozdziat Il

Procedura skladania wnioskow o dofinansowanie z
funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkow
europejskich i miedzynarodowych

§12

Whnioski o dofinansowanie projektu z funduszy strukturalnych UE oraz z innych
srodkéw europejskich i miedzynarodowych moga przygotowywac¢ wszystkie
jednostki organizacyjne AE lub pracownicy AE.

§13

1. Jednostka organizacyjna AE lub pracownik uczelni zamierzajacy zgtosi¢ swoj
projekt do IW zobowigzany jest do ztozenia w DOPE (co najmniej na 2
tygodnie przed terminem ztozenia wniosku projekiowego do witasciwej IW)

wypetnionego formularza zgtoszeniowego, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do

niniejszego regulaminu.

2. W formularzu szczegétowo okresla sie miedzy innymi zakres rzeczowo-
finansowy projektu, wstepny harmonogram jego realizacji oraz wynikajgce z
projektu zobowigzania AE, a takze proponuje sie sktad Zespotu Projektowego.
W przypadku uczestniczenia przez jednostke organizacyjng AE w projekcie
partnerskim, jednostka zobowigzana jest rowniez do zgtoszenia propozyciji
partnerow oraz podania ich danych identyfikacyjnych.

3. Ogodlna wartos¢ realizowanych na AE projektéw europejskich nie moze
przekracza¢ rezerwy przyjetej w planie rzeczowo — finansowym Uczelni na
dany rok budzetowy.

4. W przypadku projektow (rowniez projektéw infrastrukturalnych), w ktérych
wymagane jest potwierdzenie przez organ kolegialny Projektodawcy
dysponowania i przeznaczania $rodkow finansowych wystarczajacych do
zapewnienia ptynnosci finansowej projektu (lub gdy warto$¢ udziatu wtasnego
w projekcie przekracza kwote 20 tys. EURO), Senat AE (lub wiasciwa komisja)
na podstawie § 28 Statutu AE, pkt. 2, ppkt. 6, podejmuje uchwate intencyjng
okre$lajacg wysoko$¢ wktadu finansowego (w tym wkiadu wiasnego) na

zadanie, na ktére przeznacza sie $rodki finansowe.
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§14

. DOPE sprawdza formularz zgtoszeniowy i niezwtocznie przekazuje go do
akceptacji wtasciwemu Prorektorowi, kitéry zatwierdza proponowany skitad
osobowy oraz sposéb wynagrodzenia cztonkéw Zespotu Projektowego.

. Rektor lub wtasciwy Prorektor moze wskaza¢ inny sktad Zespotu
Projektowego niz zaproponowany w formularzu zgtoszeniowym oraz dokonac
innych zmian.

. Podpisany przez Rektora lub wtasciwego Prorektora i Kwestora formularz
zgtoszeniowy upowaznia Kierownika/Menedzera Projektu do podjecia dziatan
zwigzanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy

strukturalnych oraz z innych srodkéw europejskich i miedzynarodowych.
§ 15

. DOPE wskazuje jednostce organizacyjnej zrédto pobrania odpowiedniego
formularza wniosku o0 dofinansowanie badz odpowiedniego programu
komputerowego np. Generatora Wnioskéw z listg obowigzkowych zatacznikow
oraz instrukcja ich wypetniania.

. W przypadku, gdy wymaganym zatgcznikiem do wniosku jest studium
wykonalnosci (biznes plan), DOPE przekazuje jednostce organizacyjnej AE
wytyczne, zgodnie z ktérymi nalezy taki dokument opracowac. W przypadku
bardziej ztozonych wnioskéw, jednostka organizacyjna moze w uzgodnieniu
z DOPE, zwréci¢ sie do Rektora z prosba, o zgode na dokonanie
zewnetrznego zlecenia przygotowania potrzebnych dokumentéw w catosci lub

W czesci.
§ 16

. Wniosek w czesci merytorycznej (wraz z budzetem) przygotowuje
Kierownik/Menedzer Projektu.

. DOPE uzupetnia wniosek w czesci formalnej, nie zwigzanej z merytoryczng
realizacjg projektu.

. DOPE wstepnie weryfikuje kompletno$¢ zatacznikdw do wniosku oraz
kwalifikowalno$¢ wydatkow.



4. DOPE wraz z Kierownikiem/Menedzerem Projektu uzgadnia proponowane w
projekcie procedury zamowien publicznych i przekazuje je do Dziatu
Zamoéwien Publicznych w celu ustalenia wtasciwego trybu postepowania.

Wz6r uzgodnienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. DOPE archiwizuje jedng kopie wniosku w wersji elektronicznej i pisemnej (z
zachowaniem ochrony praw autorskich tworcéw wniosku) oraz monitoruje
wniosek i informuje wiasciwego Prorektora oraz jednostke organizacyjng AE o
aktualnym etapie rozpatrywania wniosku.

6. Zapotrzebowanie na zatgczniki do wniosku o dofinansowanie sktada jednostka
organizacyjna lub pracownik uczelni w DOPE najpézniej na 2 tygodnie przed

datg ztozenia wniosku do IW.

§17

Przygotowanie wniosku wspomagajg na prosbe DOPE, inne jednostki i komorki

organizacyjne AE, a w szczegdlnosci:

o« Kwestura - przy opracowaniu czesci dokumentacji ksiegowo - finansowej
wniosku,

o Dziat Zamoéwien Publicznych — przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej
z udzielaniem zamowien publicznych,

« Kwestor i Radca Prawny — w przypadku zawierania uméw,

» sekretariat Rektora/Prorektorow/Kanclerza — w zakresie niezwilocznego
przekazywania do DOPE ewentualnych wezwan do uzupetnienia uchybien
formalnych we wniosku jak iinnej korespondencji w zakresie objetym
niniejszym regulaminem,

« inne jednostki i komorki — w zaleznosci od wymaganych zatacznikéw

do wniosku.
§ 18

Kompletny wniosek wraz z zatgcznikami Kierownik/Menedzer Projektu przedktada

do podpisu wtasciwemu Prorektorowi.



Rozdziat IV

Procedura realizacji projektow europejskich
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych
srodkow europejskich i miedzynarodowych

§19

Jednostki organizacyjne Uczelni inne niz DOPE moga realizowa¢ projekty

samodzielnie lub we wspétpracy z DOPE.

§ 20
Projekt moze by¢é zarzadzany i rozliczany z pominieciem udzialu DOPE,
samodzielnie przez Kierownika/Menedzera Projektu, z jego inicjatywy, po uzyskaniu
pisemnej zgody Rektora lub wtasciwego Prorektora, ze szczeg6inym uwzglednieniem
nastepujacych zasad:

a) Kierownik/Menedzer Projektu zobowigzany jest do ztozenia formularza
zgtoszeniowego (wg zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu), a nastepnie
kopii wniosku o dofinansowanie projektu, do DOPE w celu zarejestrowania
wniosku w Centralnym Rejestrze Projektow Europejskich,

b) Kierownik/Menedzer Projektu zobowigzany jest do niezwtocznego sktadania w
DOPE kopii dokumentéw zwigzanych z aktualizacjg ztozonego wniosku oraz

kopii sprawozdan z realizacji danego projektu (sporzadzanych dla IW).

§ 21

1. Decyzje IW o przyznaniu wsparcia finansowego oraz projekt umowy
o dofinansowanie projektu (bez zatgcznikbéw) przekazany do AE nalezy
niezwtocznie dostarczy¢ do DOPE.

2. DOPE wraz z Kierownikiem/Menedzerem Projektu przygotowuje wymagane
zataczniki lub wystepuje o ich przygotowanie do wiasciwych jednostek
organizacyjnych.

3. DOPE przekazuje Rektorowi AE lub wtasciwemu Prorektorowi do podpisu
umowe o dofinansowanie projektu, po uprzednim jej parafowaniu przez
Kwestora i inne osoby, przez ktére parafowanie umowy jest niezbedne.
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4. Kopie podpisanej umowy o dofinansowanie DOPE przekazuje Kwestorowi, a

oryginat umowy Kierownikowi/Menedzerowi Projektu.

Obowiazki, odpowiedzialnos¢ i uprawnienia
Kierownika/Menedzera projektu

§ 22

Kierownik/Menedzer Projektu wyznaczany jest na okres realizacji projektu
i odpowiada za merytoryczny i finansowy postep realizacji projektu na podstawie
pisemnego Petnomocnictwa Rektora AE, ktére na okres realizacji projektu
sporzadza Dziat Organizacyjno — Prawny.

§ 23
Do obowigzkéw Kierownikéw/Menedzerdéw Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1. koordynowanie dziatan Zespotu Projektowego oraz wspotpraca z jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, w szczegdlnosci z DOPE, podczas catego okresu
realizacji projektu,

2. wykonywanie projektu zgodnie z interesem i misjg Uczelni, wymogami
funduszy strukturalnych UE (oraz innych funduszy), zatozeniami projektowymi,
w tym wykonywanie uméw z podmiotami zewnetrznymi,

3. sprawowanie nadzoru nad realizacjg projektu, a w szczegodlnosci:

- terminowym i prawidtowym realizowaniem projektu,
- prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych zgodnie 2z ich
przeznaczeniem,

- terminowym sktadaniem sprawozdan,

4. zapewnienie nalezytych pomieszczenh i niezbednej aparatury potrzebnej do
realizacji projektu,

5. niezwtoczne poinformowanie wtasciwego Prorektora lub Rektora o:

- nieterminowym przygotowywaniu i przedktadaniu sprawozdan z realizacji

projektu,
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6.

7.

8.

- niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem srodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje projektu,

- wystepujacych problemach uniemozliwiajacych prawidtowg realizacje
projektu,

- terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz
systemow zarzadzania i kontroli projektu,

nadzorowanie prac konsultantéw i podmiotéw zewnetrznych wspétpracujacych

przy realizacji projektu,

archiwizacja dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi zawartymi we

wiasciwych dokumentach programowych oraz zapisami umowy o

dofinansowanie projektu,

zgtaszanie do Dziatu Organizacyjno — Prawnego zapotrzebowania na

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla wskazanych oséb

realizujgcych projekt.

§24

Kierownicy/Menedzerowie projektdbw ponoszg odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng

Za.

1. realizacje powierzonych obowigzkow,

1.

prawidtowe korzystanie z przyznanych uprawnien, zwiaszcza za
przekroczenie zakresu posiadanych kompetenciji,

skutki  decyzji  dotyczgacych  wydatkowania  $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na realizacje projektu,

zachowanie sie niezgodne z obowigzujgcymi przepisami zardwno

powszechnie obowigzujgcymi jak i wewnetrznymi,

§ 25

Kierownik/Menedzer Projektu, najpoézniej w ciggu 5 dni roboczych od daty
otrzymania, przekazuje do DOPE oraz wtasciwemu Prorektorowi i Kwestorowi

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

§ 26

Kierownicy/Menedzerowie Projektéw uprawnieni sg do:

reprezentowania Uczelni przy wykonywaniu projektu, wytacznie w zakresie

budzetu projektu i z zachowaniem przewidywanych dla tego projektu zasad,
12



zwlaszcza zasad wydatkowania srodkéw na podstawie udzielonego przez
Rektora pisemnego petnomocnictwa,

. zawierania w ramach budzetu projektu uméw zlecenia i umoéw o dzieto z
osobami zapewniajacymi realizacje oraz obstuge tego projektu, a takze umoéw
z podmiotami korzystajagcymi z ustug edukacyjnych swiadczonych przez
Uczelnie w ramach projektu oraz rozliczania tych uméw na podstawie
udzielonego przez Rektora pisemnego petnomocnictwa,

. sSporzadzania i podpisywania dokumentdéw zwigzanych ze sprawozdawczos$cig
w ramach wykonywanego projektu, w granicach okreslonych zakresem
dziatania udzielonego przez Rektora petnomocnictwa,

. uzyskania obstugi ksiegowej (prowadzonej w ramach Kwestury) do
realizowanego projektu, z wytgczeniem zadah wynikajacych z obowigzkéw
Kierownikow/Menedzeréw Projektéw,

. uzyskania obstugi administracyjnej i konsultacji w ramach realizowanego
projektu, w zakresie zadan wykonywanych przez dane jednostki organizacyjne
Uczelni, z  wytaczeniem  zadan  wynikajacych z  obowigzkéw

Kierownikow/Menedzeréw Projektéw

§ 27

. Kierownik/Menedzer Projektu za wykonywane obowigzki moze otrzymac
wynagrodzenie, jezeli jest ono przewidziane w budzecie projektu. Jezeli
Kierownikiem/Menedzerem Projektu jest nauczyciel akademicki AE i za
petniong funkcje nie pobiera wynagrodzenia, to na pisemng prosbe, Rektor
moze obnizy¢é mu roczne pensum dydaktyczne zgodnie z zasadami
rozliczania zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim.

. Kierownik/Menedzer Projektu moze dokonywaé¢ zmian w projekcie w zakresie
dopuszczonym w umowie, z obowigzkiem poinformowania IW oraz Kierownika
DOPE.
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Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Zespotu
Projektowego

§ 28

1. W celu nalezytego zarzgdzania projektem europejskim sktad osobowy
Zespotu Projektowego i sposdéb wynagrodzenia zatwierdza wiasciwy
Prorektor.

2. Zespot Projektowy (powotywany zgodnie z par. 14) moze sktadac sie z:

a. Kierownika/Menedzera Projektu,

b. Komitetu Sterujgcego/Rady Naukowej Projektu,

c. koordynatora/koordynatoréw Projektu,

d. innych osob, ktérych udziat w realizacji projektu, z uwagi na jego

specyfike, jest konieczny.
§ 29

1. Zakres obowigzkéw czionkéw Zespotu Projektowego wynika z zapiséw
wniosku o dofinansowanie, moze réwniez okresla¢ go regulamin realizacji
danego projektu europejskiego tworzony przez Kierownika/Menedzera
Projektu.

2. Zespdt Projektowy powotywany jest na okres realizacji projektu.

§ 30

Cztonkowie Zespotu Projektowego wybierani sg sposrod pracownikéw AE. Tylko w
szczegoblnie uzasadnionych przypadkach (ze wzgledu na wymagane kwalifikacje,

doswiadczenie zawodowe lub naukowe etc.) moga to by¢ osoby spoza Uczelni.

§ 31
1. Cztonkowie Zespotu Projektowego oraz inni pracownicy Uczelni, dodatkowo
pracujacy przy realizacji projektéw europejskich na podstawie uméw
cywilnoprawnych, sg kazdorazowo zobowigzani do ztozenia o$wiadczenia, ze
prace wykonywane przy projekcie nie nalezg do zakresu ich obowigzkéw
stuzbowych wypetnianych w ramach umowy o prace na Akademii Ekonomicznej
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im. Oskara Langego we Wroctawiu oraz, ze prace przy projekcie wykonujg poza
godzinami pracy wynikajacymi z ich obowigzkoéw stuzbowych.

2. W przypadku delegaciji stuzbowej wynikajacej z obowigzkdw petnionych w ramach
projektu, cztonkowie Zespotu Projektowego zobowigzani sg do ztozenia wniosku
urlopowego na okres delegacji.

§ 32
Cztonkowie Zespotu Projektowego mogq by¢ zatrudnieni na podstawie umowy o
prace, lub na podstawie uméw cywilno — prawnych. Za wykonang prace otrzymujg
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w budzecie projektu, zaakceptowanej przez
IW. Ponadto, mogq ubiegaé sie o przyznanie bezptatnego urlopu na czes¢ lub caty

okres realizacji projektu lub zmniejszenie wymiaru czasu pracy.

Obstuga finansowo — ksiegowa projektu europejskiego

§33
Obstuga finansowo — ksiegowa projekiu europejskiego (w tym projektéw
partnerskich) realizowana bedzie przez pracownikow specjalnie wydzielonej sekcji
Kwestury.

§ 34
Wskazany pracownik sekcji prowadzacy obstuge finansowo — ksiegowg danego
projektu europejskiego ksieguje wszystkie zdarzenia gospodarcze projekiu na
zasadzie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;j.

§35

1. Obstuga finansowo — ksiegowa projektu partnerskiego (w ktérym AE wystepuje
jako partner, a nie lider) realizowana jest przez pracownikéw sekcji, o ktérej mowa
w par. 33.

2. Kwestor na pisemng prosbe Kierownika/Menedzera Projektu (ewentualnie osoby
reprezentujgcej uczelnie w umowie partnerskiej/konsorcjum) wyznacza
pracownika sekcji, poszerzajac jego zakres obowigzkéw o obstuge finansowo —
ksiegowg danego projektu partnerskiego.
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1.

§ 36

W celu prawidtowego rozliczania projektu europejskiego niezbedne jest zatozenie
odrebnego rachunku bankowego (zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora nr 73/2005
Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia 24 listopada
2005 r. w sprawie obowigzku zakfadania odrebnych kont bankowych oraz
prowadzenia odrebnych ksigg rachunkowych wraz ze zmianami wprowadzonymi
przez Zarzadzenie nr 78/2005 Rektora Akademii Ekonomicznej im. Oskara
Langego we Wroctawiu z dnia 13 grudnia 2005 r.) oraz utworzenia w planie kont
Uczelni konta analitycznego projektu, za co odpowiada Kierownik/Menedzer
Projektu.

. Na wniosek Kierownika/Menedzera projekiu procedure zatozenia odrebnego

rachunku bankowego oraz utworzenia konta analitycznego przeprowadza DOPE.
Wzér wniosku o zatozenie rachunku bankowego i konta analitycznego projektu

stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 37

Koszty uzytkowania pomieszczen AE wykorzystywanych na cele realizacji projektow
europejskich nalezy rozlicza¢ zgodnie z Zarzgdzeniem nr 6/2006 Kanclerza Akademii

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

zmieniajgce Zarzgdzenie Kanclerza nr 13/2005 w sprawie odptatno$ci za korzystanie

Z pomieszczen | parkingéw na terenie Uczelni.

§ 38

Podstawe rozliczenia kosztéw uzytkowania pomieszczen w danym projekcie stanowi
dokument ksiegowy w postaci ,Noty ksiegowej’. Do wystawienia noty ksiegowej
Kanclerz AE upowaznia DOPE. Zatacznikiem do noty jest kalkulacja rzeczywistych
kosztéw uzytkowania poszczegdlnych pomieszczen, sporzadzana przez pracownika

sekcji, o ktérej mowa w par. 33.

§39
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W celu uzyskania noty ksiegowej za koszty uzytkowania pomieszczen w danym
projekcie, Kierownik/Menedzer projektu wystepuje z pisemng prosbg o wystawienie
noty ksiegowej do Kanclerza. Do pisma nalezy dotgczy¢ zestawienie sal (hnumer sali,
liczba godzin) wykorzystanych na cele realizacji projektu.

Rozdziat V

Zakonczenie realizacji projektu europejskiego, archiwizacja
dokumentow

§ 40
Ustala sie nastepujacy obieg i sposdb przechowania dokumentacji projektu:

a. oryginaty dokumentacji finansowo - ksiegowej przechowuje jednostka
organizacyjna AE realizujgca projekt europejski (do chwili finansowego
zakonczenia/rozliczenia projektu) lub w specjalnie wydzielonej sekcji
Kwestury, o ktérej mowa w par. 33,

b. oryginaty umow cywilno — prawnych przechowuje sie w Kwesturze,

c. oryginaly dokumentacji technicznej przechowuje sie w jednostce realizujacej
projekt,

d. oryginaly dokumentacji przetargowej przechowuje sie w Dziale Zamowien
Publicznych,

e. oryginaly innych dokumentow przechowuje sie w jednostce realizujacej
projekt,

f.dokumentacja zwigzana z zabezpieczeniem wiasciwej realizacji projektu
(zabezpieczenie uméw, np. w formie weksli, promes kredytowych etc.)

ewidencjonuje i przechowuje Kwestura.
§ 41

1. Przechowywanie dokumentacji projektu musi by¢ zgodne ze szczegotowymi
wytycznymi zawartymi we wilasciwych dokumentach programowych oraz w

umowie o dofinansowanie danego projektu.
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Jezeli umowa o dofinansowanie projektu przewiduje dodatkowe warunki obiegu
i przechowywania dokumentacji projektu, ktére nie sg aktualnie obowigzujace na AE
jednostka organizacyjna realizujgca projekt zobowigzana jest je wypetnic.

§42

Oryginaty dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz technicznej i przetargowej, po
zakonczeniu realizacji projektu europejskiego, Kierownik/Menedzer projektu
przekazuje do Archiwum Uczelni, gdzie przechowywane sg na zasadach okreslonych
przez Rektora AE w Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum
Zaktadowego.
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Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§43

Kazda jednostka organizacyjna lub pracownik uczelni, ktéry zdecydowat sie na
przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu europejskiego, ma obowigzek

przed rozpoczeciem pracy nad projektem, zapoznac sie z niniejszym regulaminem.

§ 44

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu, tracg moc:
1. Zarzadzenie nr 23/2005 Rektora AE z dn. 7 lipca 2005 r. w sprawie zmiany
nazwy oraz zasad organizacji BOPE.
2. Zarzadzenie nr 69/2005 Rektora AE z dn. 25 pazdziernika 2005 r. w sprawie
zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownik/Menedzeréw

(Menedzerdw) projektow finansowanych z funduszy Unii Europejskie;j.
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