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Wytyczne dot. realizacji projektu — dziatania naukowego

w konkursach dla mtodych naukowcoéw ogtaszanych przez Rade Kolegium Naukowego

od r.a. 2020/2021

Informacje ogdlne

1)

2)

Niniejsze wytyczne obejmujg w szczegdlnosci nastepujace zagadnienia:

a) realizacje projektu — dziatania naukowego, zwanego dalej , projektem”,

b) rozliczanie, nadzdér i monitoring projektu,

c) sprawozdawczos¢ projektowa,

d) opracowywanie i archiwizacje dokumentacji projektowej.

Kontrole nad prawidtowg realizacjy projektdw sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspdtpracy
z Zagranica.

Umowa dot. realizacji projektu

1)

4)

Umowa, stanowigca Zatgcznik nr 1 do wytycznych, okresla w szczegdlnosci:

a) okres realizacji projektu,

b) wysokos¢ przyznanego finansowania,

c) prawa i obowigzki osoby realizujgcej projekt,

d) terminy sprawozdawczosci.

Podpisanie umowy jest warunkiem rozpoczecia dziatan projektowych i dostepnosci srodkéw
finansowych na realizacje projektu.

Umowe w imieniu Akademii podpisuje Rektor i Przewodniczgcy Kolegium Naukowego. Rektor
moze upowaznié Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg do podpisania umowy.
Umowe przygotowuje pracownik Rektoratu.

Plan i harmonogram wydatkow

1)

2)

3)

Przed podpisaniem umowy dot. realizacji projektu — dziatania naukowego, osoba realizujgca
projekt sktada w Rektoracie plan i harmonogram wydatkéw na caty okres realizacji projektu,
przygotowany wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2.

Osoba realizujgca projekt jest zobowigzana przed podpisaniem umowy do sporzadzenia
w Systemie Kontroli Finanséw planu wydatkéw zgodnego z harmonogramem.

W przypadku gdy opdznienia w realizacji projektu spowoduja, ze srodki na jego realizacje nie
beda wydatkowane w terminach wynikajacych z harmonogramu Gtéwny Ksiegowy — Kwestor
moze podjgé decyzje o obnizeniu kwoty przyznanych na rok budzetowy srodkow
finansowych.

Wyjazdy krajowe i zagraniczne

1)

2)

Woyjazdy krajowe i zagraniczne w ramach realizowanych projektow zleca Prorektor ds. Nauki

i Wspotpracy z Zagranica.

Osoba realizujgca projekt, ktéra w ramach projektu zamierza odby¢ wyjazd krajowy lub
zagraniczny powinna przekaza¢ informacje dot. planowanego wyjazdu, w tym termin
i przewidywane koszty, a takze cel do Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg na co
najmniej 14 dni przed planowanym terminem wyjazdu oraz dostarczy¢ wypetniony druk
delegacji w celu uzyskania zgody Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg. Ww.
informacje nalezy dostarczy¢ w formie pisemne;.

Wyjazdy w ramach projektu powinny by¢ realizowane oraz rozliczane zgodnie
obowigzujgcymi przepisami i zasadami wewnetrznymi dot. realizowania i rozliczania delegacji
stuzbowych.



4)

Osoba realizujgca projekt powinna ztozy¢ prawidtowo rozliczong delegacje (druk delegacji)
w Rektoracie w terminie do 14 dni od powrotu w celu rozliczenia i zatwierdzenia delegacji
przez Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

5) Zmiany dokonywane w projekcie, w tym zmiany harmonogramu projektu

1)

2)

4)

W warunkach realizacji projektéw mozna wprowadza¢ zmiany po uzyskaniu zgody Prorektora

ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg na pisemny wniosek o dokonanie zmian w projekcie.

Whiosek, o ktérym mowa powyzej moze dotyczy¢ m.in.:

a) zmian o charakterze merytorycznym,

b) zmian w zaplanowanych kosztach,

c) okresu realizacji projektu,

d) przesunie¢ s$rodkéw finansowych pomiedzy zaplanowanymi we wniosku pozycjami
kosztowymi,

e) zaktadanych rezultatéw projektu.

Whniosek powinien zawieraé szczegétowe i merytoryczne uzasadnienie dla dokonywanych

zmian.

Whiosek o dokonanie zmian w projekcie skierowany do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy

z Zagranicg nalezy ztozy¢ w Rektoracie.

6) Zamowienia i dostawy, w tym aparatury, sprzetu, materiatow eksploatacyjnych itp.

1)

2)

3)

4)

5)

Wszystkie wydatki powinny by¢ ponoszone zgodnie obowigzujgcym zarzgdzeniem Rektora
w sprawie realizacji wydatkéw.

Przed poniesieniem wydatkow / dokonaniem zakupu w ramach projektu, w tym
w szczegdblnosci przed ztozeniem zamowienia u dostawcy / producenta, nalezy ztozy¢
zamowienie w Systemie Kontroli Finansowej. Za prawidtowe ztozenie zamdwienia w Systemie
Kontroli Finanséw odpowiada Osoba realizujgca projekt.

Rozpoczecie procedury zamodwienia u dostawcy / zakupu przez osobe realizujgcg projekt
mozliwe jest dopiero po zaakceptowaniu zamdéwienia w Systemie Kontroli Finanséw przez
wszystkie wymagane osoby.

Osoba realizujgca projekt, przed udzieleniem zamodwienia, zobowigzana jest do
przeprowadzenia postepowania zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi w Akademii zasadami
dot. udzielania zamdwien.

W celu przeprowadzenia procedury zamoéwienia, w tym z wykorzystaniem Platformy
zakupowej nalezy podstepowac zgodnie ze wskazaniami Biura Zamowien Publicznych AWF
(kontakt: tel.: +48 71 347 34 48, mail: zamowienia@awf.wroc.pl

7) Rozliczenie kosztéow oraz dokumenty finansowo-ksiegowe

1)

2)

W ramach projektu koszty moga by¢ ponoszone wytgcznie w okresie realizacji projektu
wskazanym w umowie. Oznacza to, ze wszystkie koszty poniesione w wyniku realizacji
projektu muszg by¢ faktycznie poniesione i optacone w okresie realizacji projektu, zawartym
W umowie.

W celu rozliczenia wydatku nalezy dokonaé rozliczenia zamoéwienia w Systemie Kontroli
Finanséw, a nastepnie dostarczy¢ dokument finansowo-ksiegowy potwierdzajacy poniesienie
wydatku do akceptacji Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranica. Za prawidtowe
dokonanie rozliczenia zamodwienia w Systemie Kontroli Finanséw odpowiada osoba
realizujaca projekt.
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3) Dokument potwierdzajgcy poniesienie wydatkédw w projekcie powinien zosta¢ opisany przez
osobe realizujgcg projekt. Opis powinien zawiera¢ informacje na temat poniesionego
wydatku, w tym:

a) tytut projektu;

b) numer umowy;

c) krotki opis wydatku;

d) imie i nazwisko oraz czytelny podpis osoby realizujgcej projekt,

e) imie i nazwisko oraz czytelny podpis opiekuna naukowego osoby realizujgcej projekt,
f)  numer rozliczenia z Systemu Kontroli Finansow.

5) Dokumenty ksiegowo-finansowe potwierdzajgce poniesienie wydatku zatwierdza Prorektor
ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica. Podpisany dokument ksiegowo-finansowy przekazywany
jest przez pracownika Rektoratu do Dziatu Ksiegowosci.

8) Sprawozdanie koncowe

1) Sprawozdanie koncowe z projektu sporzadzane jest nie pdiniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia projektu.

2) Sprawozdanie korcowe z projektu obejmuje opis postepow z realizacji projektu pod
wzgledem merytorycznym oraz finansowym i przygotowywane jest wedlug wzoru,
stanowigcego Zatgcznik nr 3 do wytycznych

3) Sprawozdanie koncowe z projektu sktadane jest przez osobe realizujgcg projekt do
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicag w formie papierowej albo w formie skanu
dokumentu podpisanego przez osobe realizujgcg projekt. Sprawozdanie powinno ponadto
zawiera¢ merytoryczng opinie i ocene projektu sporzadzong przez opiekuna naukowego
osoby realizujgcej projekt oraz podpis opiekuna naukowego osoby realizujacej projekt.

4) Sprawozdanie koncowe z projektu zatwierdza Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

5) W przypadku, gdy sprawozdanie zawiera uchybienia, w tym nie jest zgodne z wzorem
okreslonym niniejszym regulaminie, lub zawiera istotne braki, Prorektor moze podja¢ decyzje
o skierowaniu sprawozdania do uzupetnienia lub poprawy przez osobe realizujgcg projekt.

9) Kontakt w sprawie projektow

Opieke administracyjng nad realizacja projektu oraz wsparcie dla oséb realizujgcych projekty

sprawujg pracownicy Rektoratu. Wszystkie zapytania i watpliwosci dotyczace realizacji projektow

nalezy kierowa¢ do pracownikéw Rektoratu:

mgr Magdalena Opala, tel.: +48 71 347 31 03, mail: magdalena.opala@awf.wroc.pl

mgr inz. Monika llecka-Folcik, tel.: +48 71 347 31 13, mail: monika.ilecka@awf.wroc.pl
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