zalqcznik do zarzgdzenia nr 41/2017 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu
Regulamin
postepowania w zakresie przygotowania na Uniwersytecie Przyrodniczym

we Wroclawiu projektow finansowanych ze Zrodel zewnetrznych
1. Postanowienia ogélne

81

Niniejszy Regulamin okresla procedury oraz tryb postgpowania na etapie przygotowania na Uniwersytecie
Przyrodniczym, zwanym dalej ,,UPWTr”, projektdw finansowanych ze Zrodet zewngtrznych, tj. innych niz
okreslone w art. 94 ust. 1 Ustawy z 27 lipca 2005r Prawo o szkolnictwie wyzszym, w szczegodlnosci
z funduszy strukturalnych, programéw komisji europejskiej, krajowych i zagranicznych programow
badawczych, badawczo-rozwojowych, edukacyjnych, szkoleniowych, inwestycyjnych.

Niniejszy Regulamin nie dotyczy realizacji prac zlecanych dla UPWr przez podmioty zewnetrzne, w tym
podwykonawstwa w projektach realizowanych przez podmioty zewnetrzne. W takich przypadkach procedury

postepowania okreslaja inne wewnetrzne akty prawne UPWr.
§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) autorze projektu/kierowniku projektu - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za merytoryczne
przygotowanie projektu, w tym osobe aplikujagcg indywidualnie. Na etapie realizacji jest to osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ projektu, umocowana pelnomocnictwem rektora;

2) dokumentach projektowych - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie dokumenty dotyczace projektu na etapie
jego przygotowania: wniosek o finansowanie, studium wykonalno$ci, wzor umowy o finansowanie,
umowg konsorcjum, petnomocnictwa do negocjacji;

3) DPP - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Pozyskiwania Projektéw, realizujacy zadania informacyjne
i koordynacyjne w procesie pozyskiwania funduszy =ze zrédel zewnetrznych, uczestniczacy
w przygotowaniu i realizacji projektdw w zakresie posiadanych kompetencji; prowadzacy rejestr wnioskow
projektowych w systemie EOD;

4) dzialach wsparcia wg kompetencji — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, ktore z racji swoich kompetencji
zaangazowane s§ w proces przygotowania dokumentacji projektowej i/lub wspieraja kierownikow
projektow na etapie realizacji projektow;

W szczegodlnoscei sa to Dzial Pozyskiwania Projektow, Dziat Rozwoju i Projektow Inwestycyjnych, Dziat
Innowacji, Wdrozen i Komercjalizacji, Dzial Nauki, Centrum Ksztalcenia Ustawicznego oraz inne
jednostki, w zaleznoéci od wymagan konkursu i potrzeb kierownika projektu.

5) EOD - nalezy przez to rozumieé Elektroniczny Obieg Dokumentow

6) instytucji finansujacej/instytucji posredniczacej (IP) - nalezy przez to rozumie¢ instytucje publiczng
lub prywatng, ktéra oglasza konkurs, przyjmuje i ocenia wnioski, podpisuje umowe o finansowanie,
przekazuje $rodki finansowe oraz kontroluje realizacje projektu;

7)  jednostce przygotowujacej projekt - wydzial; instytut, katedra lub inna jednostka - po uzyskaniu



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

akceptacji wg formularza wniosku projektowego . To jednostka odpowiedzialna za przygotowanie
dokumentow projektowych, przy wsparciu dziatow wg kompetencji. Jednostka, w ktorej, po uzyskaniu
dofinansowania realizowany bedzie projekt - ponoszgca odpowiedzialno$¢ merytoryczng i finansowa za
realizacje i trwalo$¢ projektu.

komisji ds. ryzyka projektu — zesp6t powotany przez rektora, na wniosek prorektora ds. nauki
i wspolpracy z zagranica, w sktadzie: prorektorzy, kanclerz, kwestor i dyrektor DPP, w uzasadnionych
przypadkach dziekani, uprawniony do opiniowania zasadno$ci podje¢cia prac zwigzanych z aplikowaniem
o $rodki finansowe ze zrodet zewnetrznych;

konsorcjum - nalezy przez to rozumie¢ wspdlne dzialanie co najmniej dwdch konsorcjantéw (partneréw)
na podstawie umowy konsorcjum lub innej umowy okreslajacej zasady wspotpracy na etapie wnioskowania
i realizacji projektu.

kosztach kwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie koszty poniesione w ramach projektu,
zgodnie z wytycznymi okreslonymi przez instytucj¢ finansujaca oraz przepisami krajowymi
i wspolnotowymi, ktérych poniesienie jest merytorycznie uzasadnione;

kosztach niekwalifikowalnych — nalezy przez to rozumie¢ koszty, ktore nie zostang zrefundowane przez
instytucje finansujaca;

prefinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ przejsciowe finansowanie wydatkow na realizacje projektu ze
srodkoéw wiasnych Uczelni, wynikajace z zasady okresowej refundacji wydatkow, wymagane w ramach
niektorych funduszy lub w przypadku braku srodkéw na rachunku bankowym realizowanego projektu,
programie - nalezy przez to rozumie¢ inicjatywe¢ krajowa lub mi¢dzynarodowa, w tym Unii Europejskie;j,
ktérej celem jest udzielanie wsparcia finansowego z funduszy zewngtrznych na realizacje projektow
spetniajacych zatozenia oraz warunki tej inicjatywy;

projekcie - nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie badawcze, badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe,
edukacyjne, szkoleniowe, inwestycyjne, lub inne realizowane samodzielnie lub w ramach konsorcjum,
posiadajace jasno okreslone ramy czasowe, podejmowane dla osiggnigcia zalozonego rezultatu,
finansowane

z funduszy zewnetrznych;

rejestrze wnioskdw projektowych (RWP)- nalezy przez to rozumieé¢ elektroniczny rejestr wnioskow
projektowych prowadzony w systemie EOD;

umowie o finansowaniu — na etapie sktadania wniosku nalezy przez to rozumie¢: wWzOr umowy wraz
z zalgcznikami, okre$lajaca warunki petnego finansowania, lub wspotfinansowania oraz realizacji projektu.
wkladzie wlasnym — naktady finansowo-rzeczowe pozostajace w dyspozycji jednostki organizacyjnej
realizujacej projekt, niezbedne do uzupelnienia dofinansowania projektu na zasadach okre$lonych przez
instytucje finansujaca;

whniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o finansowanie projektu wraz z zalgcznikami, przekazywany
przez UPWr albo lidera konsorcjum do instytucji finansujacej;

zespole projektowym - nalezy przez to rozumie¢ osoby wskazane we wniosku przez kierownika projektu

i realizujace zadania bezposrednio pod nadzorem kierownika projektu;



83

. Projekty sa przygotowywane zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym Regulaminie oraz w innych
wewnetrznych aktach prawnych, wytycznych programu i przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.

. W przypadku, gdy wytyczne dotyczgce projektu lub przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego przewidujg
w zakresie przygotowania, odrebne lub dodatkowe zasady postgpowania, ktére nie zostaty uregulowane w
wewnetrznych aktach prawnych lub zostaty uregulowane w sposob inny niz w niniejszym Regulaminie, zasady
te stosuje si¢ po konsultacji z dziatem wg kompetencji i Biurem Organizacyjno-Prawnym.

. Projekty powinny by¢ przygotowywane zgodnie z celami statutowymi oraz strategia UPWr. Zgodnos$¢ celow

weryfikuje Prorektor ds. nauki i wspotpracy z zagranica i pozostali prorektorzy wg kompetencji.

1. Poszukiwanie Zrédel finansowania projektu
84

. DPP udziela statego wsparcia w zakresie monitorowania i poszukiwania zrodet finansowania projektow.

. Pracownicy, zespoty badawcze, doktoranci oraz studenci UPWr, za posrednictwem formularza poszukiwania
zroédet finansowania projektu, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu, moga zglaszaé
propozycje projektow w celu uzyskania informacji o mozliwosci finansowania lub dofinansowania ze Zrodet
zewngetrznych.

Informacje na temat harmonogramow, realizowanych i planowanych konkursow na finansowanie projektéw

zamieszczane sa na stronie internetowej DPP w postaci komunikatu.

I11. Ogélne zasady postegpowania na etapie przygotowania projektu

§5

. Nadzér nad wnioskowaniem o $rodki ze zrddet zewnetrznych, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie
sprawuje prorektor ds. nauki i wspolpracy z zagranica.

. Procedure zwigzang z przygotowaniem wnioskéw koordynuje DPP.

. Projekt zostaje zgloszony do DPP za pomocg formularza zgloszenia projektu (wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 2 do Regulaminu). Dzial weryfikuje formularz pod katem formalnym i przekazuje go do
Prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica, w celu akceptacji rozpoczecia procedury pozyskiwania. Do
czasu uruchomienia tej funkcjonalnosci w EOD, obowigzuje uzyskanie akceptacji w formie
papierowej/standardowej.

. Na etapie przygotowania formularza zgloszenia projektu, Kierownik projektu okre$la, wedlug potrzeb
obszary wsparcia podczas przygotowania dokumentacji projektowej oraz podczas realizacji projektu.

W zalezno$ci od rodzaju projektu, prorektor ds. nauki i wspdtpracy z zagranica podejmuje decyzje sam lub
z uwzglednieniem opinii Komisji ds. ryzyka projektu, w szczegolnoséci w przypadku projektow wymagajacych
wktadu wlasnego.

Komisja zwotywana jest doraznie, przez prorektora ds. nauki i wspolpracy z zagranica, W celu okreslenia
ryzyka zwigzanego z realizacja danego projektu oraz zatwierdzenia zgodnosci realizacji projektu ze strategia

UPWr. W uzasadnionych przypadkach do sktadu opiniujagcego moga by¢ doproszeni dziekani wydziatow,



w ktorych realizowany bedzie projekt. W przypadku decyzji negatywnej prorektorowi wg kompetencji
przystuguje odwotanie do Rektora UPWR. Ostateczng decyzj¢ podejmuje Rektor.

6. Po uzyskaniu pozytywnej opinii prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica, DPP informuje prorektora wg
kompetencji oraz kierownika projektu, o zgodzie na przystgpieniu do pozyskiwania projektu i przekazuje
kierownikowi projektu 1 egzemplarz podpisanego przez prorektora ds. nauki
i wspolpracy z zagranica zatacznika nr 2.

7. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za przygotowanie merytoryczne wniosku, negocjacje warunkow
realizacji projektu z konsorcjantem/konsorcjantami (jezeli dotyczy).

8. Kierownik projektu i pracownik dzialu wsparcia wg kompetencji, podczas przygotowanie dokumentow
projektowych zobowigzani sg do dochowania staranno$ci w przestrzeganiu regulaminéw i zasad
obowiazujacych na uczelni .

9. Za prawidtowe przygotowanie budzetu i wniosku odpowiedzialny jest kierownik projektu i pracownik dziatu
wsparcia wg kompetencji.

10. DPP obstuguje proces zwigzany z przygotowaniem projektow na UPWr w szczegolnosci:

1) $wiadczy pomoc informacyjna, doradcza i organizacyjna, majaca na celu zapewnienie zgodnosci
whniosku z zasadami konkursu i wytycznymi programu;

2) przekazuje formularz zgloszenia projektu do oceny zasadnosci wszczecia przygotowania wniosku do
prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranicg a po uzyskaniu decyzji, przekazuje ja niezwlocznie
kierownikowi projektu.

3) wspotpracuje z kierownikiem projektu oraz dzialami wsparcia na etapie przygotowania projektu,
stanowigc wsparcie dotyczace strony administracyjnej, w szczegélnosci: przygotowujac o$wiadczenia,
i inne dokumenty zwigzane ze strong formalng projektu oraz opiniujac zgodnos$¢ projektow
z wymaganiami dokumentéw programowych i konkursowych.

4) zatwierdza kompletno$¢ i poprawno$¢ wniosku pod wzgledem formalnym przed wystaniem;

5) prowadzi rejestr wnioskéw projektowych (RWP) za pos$rednictwem systemu EOD, wprowadzajac
wniosek do systemu lub weryfikujac poprawno$¢ wprowadzonego wniosku przez jednostke
przygotowujaca projekt. Rejestruje dokumenty projektowe, w szczeg6lnosci: kopie wnioskow, oceny
wnioskOw przez instytucje posredniczaca, odwotania od decyzji negatywnej, umowy projektowe;

11. Whniosek, po akceptacji prorektora wg kompetencji i Kkwestora, podpisuje prorektor ds. nauki
i wspétpracy z zagranics.

12. Wyrazenie zgody na rozpoczgcie przygotowania projektu przez prorektora wg kompetencji jest
rownoznaczne ze zgoda na pozyskanie zasobdéw wsparcia wskazanych przez kierownika projektu
formularzu rejestracyjnym

13. Podpisany wniosek sktadany jest przez kierownika projektu przy wsparciu DPP do instytucji
posredniczacej. Kierownik projektu zobowigzany jest do przestania do DPP wersji pdf wniosku w celu
umieszczenia go w systemie EOD (zgodnie z 8 5 ust. 10 pkt. 5)

14. W przypadku, gdy instytucja posredniczaca dopuszcza ztozenie wniosku droga elektroniczng, osoba
upowazniona wysyla taki wniosek, po uprzednim zatwierdzeniu dokumentacji w wersji papierowej przez
prorektora wg kompetencji, kwestora i prorektora ds. nauki i wspolpracy z zagranica. Podpisana papierowa

wersja  wniosku, 0 tej samej sumie kontrolnej co wystana elektronicznie, znajduje si¢



15.

16.

17.

w dokumentacji dziatu wsparcia wg kompetencji a kopia u kierownika projektu.

Po otrzymaniu informacji z instytucji posredniczacej o przyznaniu / nie przyznaniu finansowania, DPP
zamieszcza decyzje w formie elektronicznej w systemie EOD oraz niezwlocznie przekazuje oryginat
decyzji kierownikowi projektu. W przypadku informacji o nieprzyznaniu finansowania kiedy kierownik
projektu decyduje sie wej$¢ w procedure odwotawczg informacje ta przekazuje do DPP.

W przypadku, gdy decyzja o przyznaniu lub nie przyznaniu dofinansowania zostanie przestana do
kierownika projektu, ten niezwlocznie przekazuje skan decyzji do DPP w celu zamieszczenia w EOD.
Oryginaty dokumentoéw projektowych przechowywane sa w wersji papierowej w jednostkach realizujacych

projekt lub dziatach wsparcia wg kompetencji, w zaleznosci od rodzaju projektu.

IV. Zasady obowiazujace na etapie przygotowania i skladania wniosku
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DPP okresla w formie komunikatu, na podstawie decyzji prorektora ds. nauki i wspolpracy z zagranicg
zasady, tryb i terminy postepowania w zakresie ogloszonych konkursow, wskazuje formularz zgloszenia
projektu (zatgczniki nr 2), a takze terminy ztozenia do DPP ostatecznej wersji wnioskow.

W przypadku braku komunikatu (o ktéorym mowa w § 4 pkt. 3) lub w sprawach nieuregulowanych

w komunikacie, na etapie przygotowania i sktadania wnioskow obowiazuja, nastepujace terminy i zasady

postgpowania:

1) Kierownik projektu w czasie catego trwania konkursu, a najpoézniej w terminie do 21 dni
poprzedzajacych dat¢ zamknigcia konkursu przekazuje do DPP, celem dokonania formalnej
weryfikacji zatozen projektu, wypetniony i podpisany formularz zgloszenia projektu poprzez system
EOD (zalacznik nr 2 do Regulaminu). Do czasu uruchomienia funkcjonalnosci w EOD, do DPP
dostarczany jest zatacznik nr 2 w wersji papierowe;j.

2) DPP dokonuje oceny formalnej i w przypadku, gdy w formularzu zgloszenia projektu stwierdzone
zostang uchybienia, DPP zwraca si¢ do kierownika projektu (droga poprzez komunikat w EOD lub
e-mailowo) o niezwtoczne udzielenie wyjasnien, uzupetnienie brakow lub dokonanie korekty.

3) DPP po dokonaniu oceny formalnej ztozonego przez kierownika projektu formularza, przekazuje go do
prorektora ds. nauki i wspolpracy z zagranica, celem dokonania weryfikacji zasadnosci wszczgcia
wniosku aplikacyjnego.

4) Prorektor ds. nauki i wspolpracy z zagranica, zobowigzany jest w terminie 3 dni roboczych, udzieli¢
formalnej odpowiedzi kierownikowi projektu droga poprzez komunikat w EOD lub e-mailowo,
zalgczajac skan decyz;ji.

5) W terminie do 5 dni roboczych przed data zamkniecia konkursu, kierownik projektu zatwierdza
ostateczng wersje¢ wniosku wtasnorgcznym podpisem (po uprzedniej weryfikacji poprawnosci wniosku
pod wzgledem formalnym przez wspotpracujacy dziat wsparcia) i przekazuje go do akceptacji
kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany bedzie projekt i prorektorowi wg
kompetencji. Nastepnie przekazuje wniosek do DPP, ktéry ostatecznie weryfikuje jego poprawnosé
pod wzgledem formalnym i przekazuje do podpisu kwestorowi UPWr i prorektorowi ds. nauki

i wspotpracy z zagranicag. Wniosek sktada si¢ w liczbie egzemplarzy wymaganej w danym konkursie



oraz w jednym egzemplarzu w wersji elektronicznej dla DPP.

3. W przypadku wnioskéw sktadanych w ramach konkurséw typu : MSCA- IF, do ktérych autor projektu
zostat zaproszony imiennie, nie obowigzuje procedura okreslona w §6 pkt 2.

4. W przypadku wnioskdw, ktérych przygotowanie wymaga poniesienia wydatkéw (m.in. na opracowanie
studium wykonalno$ci lub dokumentacji technicznej), formularz zgloszenia nalezy ztozy¢ odpowiednio
wczesniej tj. przed zaciggnigciem pierwszego zobowigzania.

5. W przypadku konkursow, w ramach ktorych na etapie sktadania wniosku wymagane jest ztozenie umowy
konsorcjum lub innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania wspolpracujacych stron, kierownik
projektu odpowiednio wcze$niej wspotpracujac z dzialem wsparcia wg kompetencji, DPP i Dziatem
Komercjalizacji Wdrozef i Innowacji (jesli dotyczy) przygotowuje projekt umowy. Ostateczna wersja
umowy podlega weryfikacji przez Dzial prawny, a nastgpnie, za posrednictwem DPP, kwestora UPWr.
Umowge konsorcjum podpisuje prorektor ds. nauki i wspolpracy z zagranica.

6. W przypadku konkurséw, w ramach ktorych UPWr moze sktada¢ tylko jeden wniosek (co jasno wynika
z regulaminu konkursu) lub w innych waznych przypadkach (o charakterze tych przypadkow kazdorazowo
decyduje rektor), prorektor ds. nauki i wspoOlpracy z zagranica, podejmuje decyzje dotyczaca trybu
i sposobu przygotowania wniosku i oglasza to w komunikacie, o ktbrym mowa w ust. 1.

7. W przypadku, gdy wniosek i formularz zgloszenia projektu przekazano do DPP po terminie wskazanym
w komunikacie prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica lub DPP lub gdy komunikat taki nie zostal
wydany - po terminie wskazanym w ust. 2 i gdy DPP nie ma mozliwosci dokonania weryfikacji
dokumentow projektowych, ztozenie wniosku do instytucji finansujacej moze nastapi¢ w drodze wyjatku za
zgoda rektora po uprzednim zaakceptowaniu przez prorektora wg kompetencji i rektora ds. nauki
1 wspolpracy z zagranica.

8. Zlozenie wniosku z pominigciem procedur okre§lonych w niniejszym Regulaminie moze skutkowac
brakiem ztozenia kontrasygnaty przez kwestora UPWr i niepodpisaniem umowy o finansowanie przez
prorektora wg kompetenciji.

9. W przypadku konkurséw przewidujgcych wieloetapowy nabor wnioskow, przepisy W 86 pkt. 2, nalezy

stosowa¢ odpowiednio na kazdym kolejnym etapie naboru.

V. Zasady obowiazujace na etapie negocjacji warunkow realizacji projektu podczas
przygotowywania wniosku projektowego
§7

1. W przypadku, gdy w ramach konkursu przewidziano etap negocjacji warunkéw realizacji projektu lub
wymagane jest podpisanie umowy konsorcjum albo innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania
wspotpracujacych stron, przed ztozeniem wniosku, obowigzujg nastgpujace zasady postgpowania:

1) kierownik projektu prowadzi negocjacje z konsorcjantem/konsorcjantami na podstawie
pelnomocnictwa do negocjacji udzielonego przez rektora.

2) przedstawiciel DPP lub inna wskazana osoba przez kierownika projektu, prorektora wg kompetencji
lub kwestora, moze uczestniczy¢ w negocjacjach. W takim przypadku musi posiada¢ do tego
pelnomocnictwo udzielone przez rektora;

3) negocjacje w zakresie praw wlasnosci intelektualnej oraz warunkoéw komercjalizacji wynikow projektu



prowadzi Dziat Komercjalizacji Wdrozen i Innowacji.

2. W przypadku, gdy wniosek sktadany jest w ramach konsorcjum i zachodzi potrzeba sporzadzenia lub zmiany
tresci umowy konsorcjum albo innej umowy regulujacej wzajemne zobowigzania wspotpracujacych stron,
kierownik projektu przy udziale dziatu wsparcia wedlug kompetencji sporzadza projekt zmian lub nowsg
umowe i przekazuje do weryfikacji przez Dziat prawny. Zmiany wymagaja podpisu kierownika projektu,
kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany bedzie projekt, prorektora wg kompetencji, Dziatu
Komercjalizacji Wdrozen i Innowacji (jesli dotyczy) a nastgpnie, za posrednictwem DPP, kwestora UPWr
i prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica.

3. Po zakonczeniu negocjacji dotyczacych wprowadzenia zmian Kierownik projektu aktualizuje dane zawarte
we wniosku i w zalgcznikach przy wsparciu dzialu wg kompetencji, a nastgpnie przesyta zaktualizowana
wersje dokumentéw do DPP.

4. Kierownik projektu uzgadnia z DPP sposob przekazania zaktualizowanego wniosku do instytucji
finansujacej lub do lidera konsorcjum (jezeli dotyczy).

V1. Przepisy Koncowe
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zatwierdzam: Rektor

prof. dr hab. inz. Tadeusz Trziszka



	§ 1
	§2
	II. Poszukiwanie źródeł finansowania projektu
	III. Ogólne zasady postępowania na etapie przygotowania projektu

	§ 5
	IV. Zasady obowiązujące na etapie przygotowania i składania wniosku

	§6
	V. Zasady obowiązujące na etapie negocjacji warunków realizacji projektu podczas przygotowywania wniosku projektowego


