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Rozdział I Postanowienia ogólne 
§ 1 

1. Niniejszy Regulamin realizacji projektów w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu, zwany 
dalej „Regulaminem”, określa zasady planowania, akceptacji, organizacji, realizacji, monitoringu, 
rozliczania, raportowania projektów: 

1) finansowanych ze źródeł zewnętrznych, niezależnie od kwoty budżetu projektu, zwanych 
dalej „projektami dofinansowywanymi” oraz 

2) wewnętrznych finansowanych ze środków własnych Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu, wpłat uczestników, sponsorów oraz darowizn, których budżet projektu 
przekracza 250 tysięcy złotych. 

2. Projektem w rozumieniu Regulaminu jest niepowtarzalne (niecykliczne) przedsięwzięcie 
realizowane dla osiągnięcia założonego celu w określonym terminie i budżecie, zgodnie z 
założonymi wymaganiami jakościowymi i formalnymi. Oznacza to, że projektem nie jest działanie 
stanowiące działalność operacyjną (bieżącą) jednostek, w tym realizacja zakupów inwestycyjnych 
nie wymagających robót budowlanych dla ich oddania do użytkowania, nawet jeżeli posiada 
odrębny budżet i harmonogram. 

3. Cele projektów realizowanych w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu (zwanym również 
„Uczelnią”) powinny być zgodne ze strategią Uczelni i jej celami statutowymi. 

4. Projekty winny być realizowane w ramach zatwierdzonych budżetów zgodnie z powszechnie 
obowiązującymi przepisami prawa, aktami prawa wewnętrznego Uczelni oraz zawartymi umowami.  

5. Projekty finansowane ze źródeł zewnętrznych winny być dodatkowo realizowane zgodnie z 
dokumentami programowymi, umową o dofinansowanie i (jeśli dotyczy) umową 
partnerską/konsorcjum. W przypadku, gdy dokumenty programowe lub zawarte umowy 
przewidują dodatkowe zasady postępowania ponad te określone w aktach prawa wewnętrznego, 
zaangażowane w projekt jednostki organizacyjne oraz osoby zobowiązane są je wypełnić. 

§ 2 

1. Z uwagi na przedmiot projektu rozróżnia się następujące typy projektów: 
1) badawcze - których celem jest realizacja badań naukowych podstawowych, 
2) badawczo-rozwojowe - których celem jest zdobycie nowej wiedzy, zastosowanie jej w celu 

opracowania lub udoskonalenia produktów, procesów lub usług; projekty o potencjale 
wdrożeniowym lub projekty, w których dochodzi do wdrożenia w celach komercyjnych, 

3) dydaktyczne - których celem jest doskonalenie programów, metod i organizacji kształcenia 
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, 

4) edukacyjne - których celem jest rozwój/zdobywanie kompetencji i kwalifikacji w drodze 
innej niż kształcenie akademickie adresowane do szerokiego grona interesariuszy, 

5) infrastrukturalne - których celem jest budowa, rozbudowa lub modernizacja obiektów 
budowlanych oraz infrastruktury teleinformatycznej lub zapewnienie dostępności, 
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6) rozwojowe - których celem jest wdrażanie nowych rozwiązań organizacyjnych i 
technologicznych, 

7) mobilności i wymiany międzynarodowej - których celem jest rozwój współpracy 
międzynarodowej UEW i członków Wspólnoty Uczelni, 

8) upowszechniające naukę - których celem jest upowszechnianie i popularyzacja wyników 
badań naukowych i wspieranie działalności kół naukowych. 

2. Nadzór nad realizacją projektów sprawują: 
1) Prorektor właściwy ds. nauki - w zakresie projektów: 

a. badawczych,  
b. badawczo-rozwojowych,  
c. dydaktycznych, dotyczących kształcenia w Szkole Doktorskiej UEW, 
d. infrastrukturalnych, których celem jest zapewnienie dostępności cyfrowej lub 

budowa, rozbudowa albo modernizacja infrastruktury teleinformatycznej, 
e. rozwojowych w zakresie wdrażania nowych rozwiązań technologicznych, 
f. upowszechniających naukę, 
g. mobilności i wymiany międzynarodowej w ramach programu NAWA,   

2) Prorektor właściwy ds. kształcenia - w zakresie projektów: 
a. dydaktycznych, z wyjątkiem dotyczących kształcenia w Szkole Doktorskiej UEW, 
b. edukacyjnych, które dotyczą rozwijania kompetencji studentów (np. tutoring, 

mentoring), 
3) Prorektor właściwy ds. finansów - w zakresie projektów: 

a. edukacyjnych, innych niż w pkt 2 lit. b powyżej, 
b. rozwojowych w zakresie wdrażania nowych rozwiązań organizacyjnych, nie 

powiązanych z rozwiązaniami technologicznymi, o których mowa w pkt 1 lit. e, 
4) Prorektor właściwy ds. współpracy międzynarodowej - w zakresie projektów mobilności i 

wymiany międzynarodowej, z wyjątkiem realizowanych w ramach programu NAWA, 
5) Kanclerz - w zakresie projektów infrastrukturalnych, których celem jest budowa, 

rozbudowa lub modernizacja obiektów budowlanych albo zapewnienie dostępności innej 
niż cyfrowa. 

3. Z uwagi na organizację wyróżnia się: 
1) projekty krajowe – realizowane przez UEW i podmioty z Polski,  
2) projekty międzynarodowe – realizowane w międzynarodowym partnerstwie, tj. gdy co 

najmniej jeden partner (konsorcjant) jest zarejestrowany za granicą Polski lub gdy instytucja 
finansująca projekt jest zagraniczna, 

3) projekty partnerskie – projekty realizowane wspólnie przez Uczelnię i inne podmioty 
prawne na mocy zawartej umowy, np. umowy partnerskiej/konsorcjum, umowy o 
współpracę, w przypadku tego rodzaju przedsięwzięcia Uczelnia może być partnerem lub 
liderem. 

4) projekty własne – realizowane samodzielnie przez Uniwersytet Ekonomiczny we 
Wrocławiu. 

4. Z uwagi na szczególne znaczenie dla realizacji Strategii UEW, projekt może być uznany za 
strategiczny w trybie § 49. 

 
§ 3 

1. Użyte w Regulaminie określenia są rozumiane następująco: 
1) badania naukowe - są działalnością obejmującą: 1) badania podstawowe rozumiane jako 

prace empiryczne lub teoretyczne mające przede wszystkim na celu zdobywanie nowej 
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wiedzy o podstawach zjawisk i obserwowalnych faktów bez nastawienia na bezpośrednie 
zastosowanie komercyjne; 2) badania aplikacyjne rozumiane jako prace mające na celu 
zdobycie nowej wiedzy oraz umiejętności, nastawione na opracowywanie nowych 
produktów, procesów lub usług lub wprowadzanie do nich znaczących ulepszeń, 

2) dane badawcze – wszelkie dane w formie cyfrowej lub materialnej, które są gromadzone, 
generowane, przetwarzane lub analizowane w toku prowadzenia badań naukowych, 
stanowiące podstawę uzyskanych wyników i wniosków. Dane badawcze obejmują zarówno 
dane pierwotne,  jak i dane wtórne, a także towarzyszącą im dokumentację niezbędną do 
ich interpretacji (np. opisy metod, kod źródłowy, metadane). Dane badawcze mogą mieć 
charakter ilościowy lub jakościowy i powinny być gromadzone, przechowywane oraz 
udostępniane zgodnie z zasadami rzetelności naukowej, przepisami prawa oraz zasadami 
FAIR (Findable, Accessible, Interoperable, Reusable). 

3) dokumenty projektowe – dokumenty dotyczące konkretnego projektu, tworzone lub 
otrzymywane w związku z realizacją projektu, np. Karta projektu, umowa, w szczególności 
umowa o dofinansowanie i umowa partnerska/konsorcjum, studium wykonalności, 
Wniosek o dofinansowanie, sprawozdania itp.,  

4) jednostka organizacyjna – jednostka lub komórka określona w Regulaminie 
organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu,  

5) Karta projektu – zawiera uzasadnienie, opis projektu, produktów i rezultatów będących 
efektem projektu) ramy czasowe i uproszczony budżet,  

6) Komisja Projektowa (zwana również „Komisją”) – komisja, która została upoważniona 
przez Rektora do podejmowania decyzji dotyczących projektów. W przypadku projektów 
strategicznych funkcję Komisji Projektowej pełni Rada Strategii,  

7) koszty przygotowawcze – w przypadku projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych 
to koszty poniesione przed dniem złożenia wniosku o dofinansowanie, bezpośrednio 
związane z opracowaniem koncepcji projektu, analizą jego wykonalności oraz 
przygotowaniem dokumentacji niezbędnej do ubiegania się o dofinansowanie. Koszty te 
muszą być racjonalne, uzasadnione zakresem planowanego przedsięwzięcia, a ich 
poniesienie powinno pozostawać w bezpośrednim związku z planowanym projektem (np. 
przygotowanie wniosku o dofinansowanie oraz załączników przez firmę zewnętrzną, 
studium wykonalności, analizy finansowej, projektu budowlanego itp.); w przypadku 
projektów wewnętrznych (inwestycyjnych) są to koszty do poniesienia przed rozpoczęciem 
projektu, bezpośrednio związane z opracowaniem koncepcji projektu, analizą jego 
wykonalności oraz przygotowaniem dokumentacji niezbędnej do rozpoczęcia działań w 
projekcie. Koszty te muszą być racjonalne, uzasadnione zakresem planowanego 
przedsięwzięcia, a ich poniesienie powinno pozostawać w bezpośrednim związku z 
planowanym projektem (np. studium wykonalności, analiza finansowa, projekt budowlany 
itp.), 

8) okres realizacji projektu – określony w zawartej umowie, w szczególności umowie o 
dofinansowanie, obejmuje czas, w którym można podejmować działania opisane we 
wniosku o dofinansowanie, zazwyczaj jest tożsamy z okresem uznawania wydatków za 
kwalifikowalne. W przypadku projektów wewnętrznych okres realizacji projektu jest 
określony w Karcie projektu,  

9) Pracownik projektu - osoba zatrudniona w UEW na podstawie umowy o pracę, która 
wykonuje prace na rzecz projektu, 

10) produkt – dobra lub usługi, które powstaną lub zostaną zakupione w ramach i w trakcie 
realizacji projektu w postaci materialnej (np. nowe środki trwałe, zwiększenie wartości 
eksploatowanych środków trwałych) lub niematerialnej (np. licencje, raporty, ekspertyzy),  
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11) Regulamin organizacyjny – Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu,  

12) Rektorska Komisja ds. Etyki Badań Naukowych - komisja, która weryfikuje zgodność 
projektu ze standardami rzetelności naukowej oraz wartościami wynikającymi z etycznej i 
społecznej odpowiedzialności naukowców, 

13) rezultat – korzyści, jakie zostaną osiągnięte bezpośrednio w efekcie realizacji projektu 
(efekty, które powstaną w wyniku korzystania z produktów), mierzalne w trakcie trwania 
projektu, od razu po zakończeniu projektu lub w perspektywie długofalowej (zmiana, do 
której osiągnięcia w dłuższej perspektywie przyczynią się produkty i rezultaty bezpośrednie 
projektu),  

14) środki własne – w przypadku projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych to część 
nakładów rzeczowo–finansowych wnoszonych do projektu przez Uczelnię, pochodząca ze 
środków Uczelni lub z pozyskanych przez nią środków zewnętrznych niepochodzących z 
programu finansującego, nie zadeklarowana we wniosku o dofinansowanie, ale konieczna 
do prawidłowej realizacji projektu, w przypadku projektów wewnętrznych są to nakłady 
finansowe wnoszone do projektu przez Uczelnię, pochodząca ze środków Uczelni. 

15) użytkownik produktu/rezultatu lub użytkownik – jednostka lub jednostki organizacyjne, 
które będą korzystać z produktu/rezultatu projektu oraz rozwijać go w przyszłości; w celu 
określenia użytkowników należy stosować zapisy Regulaminu organizacyjnego UEW 
dotyczące obowiązków jednostek; co do zasady przedstawicielem użytkowników jest 
kierownik jednostki organizacyjnej, 

16) wykonawca projektu –  jednostka organizacyjna odpowiedzialna za stworzenie lub zakup 
produktu, w której kompetencjach zgodnie z Regulaminem organizacyjnym UEW, znajdują 
się prace wykonawcze zaplanowane w projekcie, w tym zlecanie prac wykonawcom 
zewnętrznym albo powołany na potrzeby projektu zespół, w skład którego wchodzą 
pracownicy różnych jednostek organizacyjnych; co do zasady pracami wykonawców kieruje 
przełożony jednostki organizacyjnej będącej wykonawcą projektu lub osoba wybrana na 
reprezentanta zespołu wykonawców, 

17) wykonawcy zewnętrzni – osoby zatrudnione na podstawie umów cywilno-prawnych, 
podmioty świadczące usługi, dostawy lub roboty budowalne na rzecz Uczelni, których praca 
jest nadzorowana przez kierownika projektu lub inną uprawnioną osobę,  

18) Zespół ds. Wsparcia Zarządzania Danymi Badawczymi - powołany przez Rektora zespół 
wspierający kierownika/menedżera projektu w przygotowaniu planu zarządzania danymi; 
zatwierdza plan zarządzania danymi na etapie przygotowywania wniosku oraz wspiera jego 
realizację w całym okresie cyklu życia projektu. 
 

2. Do projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych mają zastosowanie także następujące 
definicje: 

1) dokumenty programowe – dokumenty określające zasady i wytyczne w zakresie 
przygotowania wniosku o dofinansowanie i wykonania projektu w ramach określonego 
programu,  

2) instytucja finansująca – instytucja, która przyznaje bezzwrotnie lub zwrotnie środki na 
realizację projektu na podstawie zawartej umowy/decyzji, w tym także w formie 
udzielonych dotacji (np. przez Ministerstwo, Urząd Marszałkowski, Urząd Miejski), 

3) koszty/wydatki kwalifikowalne – koszty/wydatki projektu, które podlegają rozliczeniu w 
instytucji finansującej,  

4) koszty/wydatki niekwalifikowalne – koszty/wydatki, które nie podlegają finansowaniu w 
ramach programu, a są konieczne do poniesienia lub koszty/wydatki, które podlegają 
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finansowaniu, ale zostały przez instytucję przyznającą finansowanie zakwestionowane i 
uznane za niekwalifikowalne,  

5) koszty pośrednie - takie składniki kosztów, które nie mogą być bezpośrednio przypisane do 
konkretnego zadania w projekcie, ale są niezbędne do realizacji projektu i mieszczą się w 
katalogu kosztów pośrednich z dokumentacji programowej, np. koszty zarządzania 
projektem, rozliczania i monitorowania projektu oraz innych prac administracyjnych 
związanych z jego realizacją (w tym obsługi prawnej, kadrowo-płacowej, finansowej czy z 
zakresu zamówień publicznych); wysokość tych kosztów jest zwykle ustalana jako procent 
od kwalifikowanych kosztów bezpośrednich projektu, zgodnie z zasadami określonymi w 
dokumentach programowych, 

6) Lider projektu partnerskiego lub lider konsorcjum – reprezentant powołanego 
partnerstwa lub konsorcjum, którego uprawnienia, obowiązki i odpowiedzialność zostały 
określone w zawartej między partnerami umowie partnerskiej/konsorcjum lub liście 
intencyjnym, 

7) okres trwałości projektu – okres utrzymania produktów i rezultatów projektu oraz innych 
wymagań określonych w dokumentacji programowej i projektowej,  

8) prefinansowanie – przejściowe finansowanie części lub całości wydatków na realizację 
projektu ze środków Uczelni,  

9) program lub program finansujący – program określający cel, tryb i zasady przyznawania 
środków oraz realizacji projektu,  

10) umowa o dofinansowanie – umowa zawierana z instytucją finansującą projekt,  
11) wkład własny - część nakładów rzeczowo – finansowych wnoszonych przez Uczelnię 

zadeklarowana we wniosku o dofinansowanie, pochodząca ze środków Uczelni lub z 
pozyskanych przez nią środków zewnętrznych niepochodzących z programu finansującego,  

12) Wniosek o dofinansowanie – dokument przedkładany przez Uczelnię do instytucji 
finansującej w celu uzyskania środków finansowych na realizację projektu, może być 
nazywany np. ofertą, aplikacją.  
 

Rozdział II Organizacja działalności projektowej 
 

Jednostki organizacyjne biorące udział w działalności projektowej 
§ 4 

1. Centrum Zarządzania Projektami (zwane dalej także „CZP”) jest administratorem i 
koordynatorem działalności projektowej w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu.  

2. Do zadań CZP w zakresie administracji i koordynacji działalności projektowej należy: 
1) administrowanie Centralnym Rejestrem Projektów (CRP), Centralnym Rejestrem 

Wniosków, Centralnym Rejestrem Pomysłów Projektowych, Centralnym Rejestrem 
Konkursów oraz podstroną projekty.uew.pl, 

2) wstępne opiniowanie koncepcji projektowych zgłaszanych do Komisji Projektowej, 
3) wsparcie administracyjne Komisji Projektowej oraz jej Przewodniczącego, 
4) weryfikowanie pod względem formalnym Wstępnych kart projektów oraz Kart 

projektów w programach niewymienionych w § 5 ust. 4 pkt 1-2, przekazywanych do 
rozpatrzenia przez Komisję Projektową/Przewodniczącego Komisji Projektowej oraz 
zapewnienie dostarczania na życzenie członków Komisji Projektowej dodatkowych 
informacji i wyjaśnień przez osoby wnioskujące o akceptację projektów, 
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5) cokwartalny monitoring realizacji projektów, obejmujący zmiany zakresów projektów 
i rezultatów oraz ich dystrybucję,  

6) proponowanie modyfikacji aktów prawa wewnętrznego w zakresie dotyczącym 
działalności projektowej, 

7) tworzenie w Uczelni warunków sprzyjających opracowywaniu wniosków i realizacji 
projektów, wdrożenie i nadzór nad stosowaniem przyjętej w Uczelni metodyki 
zarządzania projektami.  

 
§ 5 

 
1. Jednostkami projektowymi są jednostki organizacyjne UEW, które realizują zadania w 

zakresie: 
1) wsparcia w tworzeniu lub przygotowywania wniosków o dofinansowanie w 

programach, 
2) wprowadzania danych dotyczących wniosków projektowych do Centralnego Rejestru 

Wniosków, z uwzględnieniem aktualizacji ich statusów, 
3) koordynacji realizacji projektów, 
4) zbierania zgłoszeń pomysłów projektowych od pracowników UEW i wprowadzania ich 

do Centralnego Rejestru Pomysłów Projektowych, 
5) wyszukiwania informacji o ogłaszanych przez instytucje finansujące konkursach na 

projekty (z wyłączeniem badawczych), rejestrowania ich w Centralnym Rejestrze 
Konkursów oraz udostępniania pracownikom i innym jednostkom organizacyjnym 
UEW informacji o dostępnych źródłach finansowania projektów, 

6) koordynacji procesu zarządzania ryzykiem projektów zgodnie z Zarządzeniem Rektora 
w sprawie zasad zarządzania ryzykiem w UEW, 

7) wprowadzania danych dotyczących projektów do Centralnego Rejestru Projektów, 
systemów POL-on i WIR, zapewnienie terminowości wprowadzania, poprawności, 
kompletności i aktualności danych, 

8) koordynowania kontroli projektów realizowanych na zlecenie instytucji finansujących 
lub kontrolnych, 

9) informowania Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON o uzyskanym 
finansowaniu projektu ze źródeł zewnętrznych, 

10) udzielania upoważnień, zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa Danych Osobowych UEW, 
do udzielania dalszych upoważnień do przetwarzania danych osobowych na potrzeby 
projektów oraz prowadzenia rejestrów udzielonych takich upoważnień, w tym także 
udzielonych przez kierowników/menedżerów projektów (dotyczy tylko jednostek 
wskazanych w ust. 2 pkt 1-2). 

2. Jednostkami projektowymi są: 
1) Centrum Zarządzania Projektami, 
2) Centrum Obsługi Badań Naukowych, 
3) Centrum Współpracy Międzynarodowej, 
4) Sekcja Obsługi Projektów Rozwojowych. 

3. Centrum Zarządzania Projektami: 
1) wspiera tworzenie wniosków o dofinansowanie projektów niewymienionych w ust. 4 

pkt 1 oraz ust. 5-6, 
2) koordynuje realizację projektów niewymienionych w ust. 4 pkt 2 oraz ust. 5, w tym 

strategicznych i wewnętrznych. 
4. Centrum Obsługi Badań Naukowych, (zwane dalej także COBN): 
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1) wspiera tworzenie wniosków o dofinansowanie projektów badawczych, badawczo-
rozwojowych oraz upowszechniających i popularyzujących naukę w programach: 
Fundusz Wyszehradzki; właściwego Ministerstwa ds. Szkolnictwa Wyższego: Wektory 
Nauki, Społeczna Odpowiedzialność Nauki, Nauka dla Rozwoju Społeczeństwa, Perły 
Nauki, Programy dla czasopism naukowych; Komisji Europejskiej (za wyjątkiem 
Erasmus+); NAWA: Partnerstwa strategiczne, PROM, Polskie Powroty, Granty 
interwencyjne, Wspólne projekty badawcze; NCN; NCBR - środki krajowe na projekty 
badawcze (np. Lider, Gospostrateg), Programy dla Kół naukowych, FNP. 

2) koordynuje realizację projektów badawczych w programach: NAWA: Partnerstwa 
strategiczne, PROM, Polskie Powroty, Granty interwencyjne, Wspólne projekty 
badawcze; właściwego Ministerstwa ds. Szkolnictwa Wyższego: Wektory Nauki, 
Społeczna Odpowiedzialność Nauki, Nauka dla Rozwoju Społeczeństwa, Perły Nauki, 
Programy dla czasopism naukowych; NCN; NCBR - środki krajowe na projekty 
badawcze (np. Lider, Gospostrateg); Programy dla Kół naukowych, FNP. 

3) weryfikuje pod względem formalnym Wstępne karty projektów oraz Karty projektów 
w programach wymienionych w ust. 4 pkt 1 – 2, przekazanych do rozpatrzenia przez 
Komisję Projektową/Przewodniczącego Komisji Projektowej.  

5. Centrum Współpracy Międzynarodowej przygotowuje wnioski i koordynuje projekty z zakresu 
mobilności i wymiany międzynarodowej pracowników i studentów UEW (Erasmus+ Akcja 1).  

6. Sekcja Obsługi Projektów Rozwojowych pozyskuje środki zewnętrzne poprzez 
przygotowywanie wniosków projektowych w konkursach otwartych na projekty finansowane 
z funduszy Unii Europejskiej oraz realizuje projekty przygotowane przez Sekcję, które są 
finansowane ze środków zewnętrznych.  

7. Wszystkie projekty realizowane na UEW, których dotyczy niniejszy Regulamin, otrzymują 
wsparcie właściwej jednostki projektowej przy opracowywaniu wniosku o dofinansowanie, 
koordynacji i rozliczaniu projektu. 

§ 6 

1. Jednostkami wsparcia są jednostki organizacyjne UEW, które w ramach realizacji swoich 
podstawowych zadań i procesów obsługują także projekty. 

2. Jednostkami wsparcia działalności projektowej są m. in.: 
1) Biuro Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON, 
2) Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji, 
3) Dział Organizacyjno-Prawny, 
4) Dział Zamówień Publicznych, 
5) Centrum Spraw Personalnych, 
6) Dział Finansowo-Księgowy, 
7) Dział Księgowości Majątkowej, 
8) Dział Inwestycji i Remontów, 
9) Dział Systemów i Infrastruktury IT, 
10) Biuro Prawne. 

 

§ 7 

1. Do zadań Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON w zakresie działalności 
projektowej należy: 

1) określanie standardów i opiniowanie planów komunikacji i promocji projektów,  
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2) ustalanie potrzeby sporządzania planów komunikacji i promocji projektu dla 
projektów innych niż badawcze i badawczo-rozwojowe, 

3) doradztwo dla naukowców w zakresie wykazywania rezultatów projektu i wpływu 
badań, 

4) organizacja szkoleń i konsultacji z zakresu popularyzacji wyników badań i rezultatów 
projektów, tworzenia planów komunikacyjnych, 

5) określanie wzorów raportów o wynikach, osiągnięciach i społecznym wpływie 
projektów, 

6) zbieranie dowodów wpływu, dokonywanie ich jakościowej weryfikacji oraz 
utrzymywanie repozytorium dowodów wpływu projektów, 

7) przygotowywanie okresowych raportów o wynikach, osiągnięciach i społecznym 
wpływie projektów, 

8) upowszechnianie wyników, osiągnięć i społecznego wpływu projektów oraz 
dokumentowanie dowodów wpływu, 

9) uruchamianie i utrzymywanie w serwisie internetowym UEW witryn projektów o 
charakterze badawczym i wdrożeniowym oraz o wysokim potencjale wpływu 
społecznego, 

10) bieżąca koordynacja oraz nadzór nad promocją rezultatów projektów poprzez 
wewnętrzne kanały komunikacji (strona www, intranet, social media Uczelni) oraz 
zewnętrzne (media lokalne i ogólnopolskie, publikacje naukowe, konferencje, 
wydarzenia branżowe). 

2. Do zadań Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji w zakresie działalności 
projektowej należy udzielanie wsparcia w zakresie komercjalizacji własności intelektualnej 
UEW. 

 

Role w projektach 
Etap aplikacyjny 

§ 8 

1. Na etapie opracowywania wniosku o dofinansowanie ze środków zewnętrznych lub koncepcji 
projektu wewnętrznego, do czasu podpisania umowy o dofinansowanie ze środków 
zewnętrznych lub do czasu zatwierdzenia projektu wewnętrznego, z zastrzeżeniem ust. 3 
występują następujące role: 

1) Lider koncepcji projektu, 
2) Członek zespołu ds. koncepcji projektu. 

2. Do zadań Lidera koncepcji projektu, który zamierza wystąpić o finansowanie ze środków 
zewnętrznych należy: 

1) zorganizowanie i nadzorowanie prac nad opracowaniem i aktualizacją Karty projektu 
(a w przypadkach określonych w § 22 ust. 3 dodatkowo Wstępnej karty projektu) oraz 
wniosku o dofinansowanie, tak aby prace zostały wykonane w terminie, uwzględniając 
czas niezbędny do podjęcia decyzji przez Komisję Projektową, 

2) konsultowanie zakresu projektu z wykonawcami i użytkownikami, 
3) w przypadku projektów badawczych i badawczo-rozwojowych skonsultowanie lub 

opracowanie we współpracy z Biurem Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON 
planu komunikacji i promocji projektu, a w przypadku pozostałych projektów 
skonsultowanie z tym Biurem potrzeby przygotowania takiego planu, 
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4) koordynowanie procesu związanego z zawarciem umowy partnerskiej/konsorcjum, 
zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia ogólnych zasad zawierania 
i realizacji umów w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu, 

5) prowadzenie korespondencji z liderem/partnerami projektu, 
6) koordynowanie procesu związanego z pozyskiwaniem lub sporządzeniem załączników 

do Karty projektu, Wniosku o dofinansowanie, zawieranej umowy 
partnerskiej/konsorcjum, 

7) pozyskanie z Działu Finansowo-Księgowego, za pośrednictwem jednostki projektowej 
koordynującej przygotowanie wniosku o dofinansowanie, decyzji o kwalifikowalności 
VAT w projekcie, zgodnie z § 21 ust. 5, 

8) pozyskanie od osób wskazanych we wniosku o dofinansowanie zgody na 
udostępnienie ich danych osobowych instytucji finansującej, 

9) szacowanie wartości zamówienia na etapie przygotowywania budżetu projektu, 
10) dopilnowanie, aby ostateczny kształt Wniosku o dofinansowanie, składanego w 

instytucji finansującej, nie odbiegał od zaakceptowanej Karty projektu przez Komisję 
Projektową, 

11) na etapie oceny Wniosku o dofinansowanie prowadzenie korespondencji z instytucją 
finansującą i na jej wezwanie uzupełnianie i modyfikowanie Wniosku o 
dofinansowanie oraz udzielanie stosownych wyjaśnień, 

12) przygotowanie i złożenie protestu/odwołania do oceny wniosku o dofinansowanie, 
zgodnie z § 26 ust. 9. 

3. Dodatkowymi, oprócz wskazanych w ust. 2 zadaniami Lidera koncepcji projektu, w którym 
zamierza się wystąpić o finansowanie ze środków zewnętrznych oraz w którym przewiduje się 
przeprowadzenie badań należy: 

1) złożenie wniosku o opinię dotyczącą badań naukowych do Rektorskiej Komisji ds. Etyki 
Badań Naukowych nie później niż 5 tygodni przed zakończeniem naboru wniosków - w 
przypadku projektów badawczych i badawczo-rozwojowych; 

2) przygotowanie planu zarządzania danymi badawczymi we współpracy z Zespołem ds. 
Wsparcia Zarządzania Danymi Badawczymi, w tym złożenie wstępnej wersji planu nie 
później niż 4 tygodnie przed zakończeniem naboru wniosków; w przypadku projektów, 
w których instytucja finansującą nie nakłada obowiązku sporządzenia planu 
zarządzania danymi badawczymi sporządzany jest uproszczony plan zarządzania 
danymi badawczymi; 

3) złożenie roboczej wersji wniosku przygotowywanego w ramach konkursu NCN do 
weryfikacji przez COBN nie później niż 3 tygodnie przed zakończeniem naboru 
wniosków. 

4. Do zadań Lidera koncepcji projektu, który miałby zostać sfinansowany w całości ze środków 
własnych UEW należy: 

1) zorganizowanie i nadzorowanie prac nad opracowaniem i aktualizacją Karty projektu 
wewnętrznego (a w przypadkach określonych w § 22 ust. 3 dodatkowo Wstępnej karty 
projektu wewnętrznego), 

2) konsultowanie zakresu projektu z wykonawcami i użytkownikami, 
3) szacowanie wartości zamówienia na etapie przygotowywania budżetu projektu. 
4) koordynowanie procesu związanego z pozyskiwaniem lub sporządzeniem załączników 

do Karty projektu wewnętrznego, 
5) określenie charakteru projektu lub pozyskanie z Działu Finansowo-Księgowego, za 

pośrednictwem jednostki projektowej, informacji  o rodzaju charakteru projektu, 
zgodnie z § 21 ust. 5, 
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6) szacowanie wartości zamówienia na etapie przygotowywania budżetu projektu, 

4.      W przypadku projektów mobilności i wymiany międzynarodowej, z wyłączeniem realizowanych 
w zakresie programu NAWA: Partnerstwa strategiczne, PROM, Polskie Powroty, Granty 
interwencyjne, rolę Lidera koncepcji projektu pełni pracownik Centrum Współpracy 
Międzynarodowej.  

Etap realizacyjny 
§ 9 

 
1. W przypadku projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych, po podpisaniu umowy o 

dofinansowanie mogą wystąpić następujące role, z zastrzeżeniem ust. 2: 
1) kierownik projektu (w przypadku rozdzielenia tej funkcji: menedżer projektu oraz 

kierownik merytoryczny projektu lub zadania), 
2) specjalista ds. finansowych projektów,  
3) specjalista ds. administracyjnych projektów,  
4) pozostali członkowie zespołu projektowego (np. wykonawca, użytkownik, pracownik 

badawczy). 
2. W projektach badawczych realizowanych w ramach programów NCN, projektach mobilności i 

wymiany międzynarodowej występują wyłącznie kierownicy projektów. 
3. W przypadku projektu wewnętrznego po zatwierdzeniu projektu przez Komisję Projektową 

występują role: 
1) kierownik projektu, którym powinien być kierownik jednostki organizacyjnej lub 

wskazany przez niego pracownik tej jednostki, 
2) menedżer projektu - jeśli zostanie powołany w trybie § 11, 
3) członek zespołu projektowego. 

4. Niezależnie od pełnionej roli w projekcie wszyscy pracownicy projektu mają obowiązek 
przestrzegania przepisów § 1 ust. 4-5 niniejszego Regulaminu. 

5. Kierownikiem projektu, menedżerem projektu, kierownikiem merytorycznym 
projektu/zadania powinien być pracownik UEW zatrudniony na podstawie umowy o pracę. 
Odstępstwo od tej reguły jest możliwe tylko w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu 
pozytywnej opinii Komisji Projektowej. 

6. Pracownikom Uczelni pełniącym role, o których mowa w ust. 1 pkt. 1-4, jednocześnie z 
ogłoszeniem zarządzenia Rektora w sprawie rozpoczęcia realizacji projektu zgodnie z § 14, 
udzielane są pełnomocnictwa szczególne do dokonywania określonych czynności w zakresie 
związanym z projektem. Pełnomocnictwa w zakresie dokonywania określonych czynności w 
zakresie związanym z projektem, przekraczające umocowanie dla tych osób, udzielane są 
właściwym dla typu projektu Prorektorom lub Kanclerzowi, zgodnie z § 2 ust. 2. Zasady 
udzielania i odwoływania pełnomocnictw określa Regulamin organizacyjny UEW. 

7. W sytuacjach nadzwyczajnych (np. konieczność rozpoczęcia działań projektowych przed 
rozpoczęciem projektu lub podpisaniem umowy o dofinansowanie), za zgodą Prorektora lub 
Kanclerza sprawującego nadzór nad projektem zgodnie z § 2 ust. 2, możliwe jest wcześniejsze 
wydanie pełnomocnictw kierownikowi merytorycznemu projektu/ zadania i/lub menedżerowi 
projektu. 

8. Wzory pełnomocnictw dla osób pełniących role, o których mowa w ust. 1 pkt. 1 są określone 
Zarządzeniem Rektora. 

9. W projektach, dla których jednostką projektową jest CZP, na zasadach określonych w ust. 10-
11, kierownik projektu może być wspierany przez menedżera i specjalistów, o których mowa 
w § 15 i § 16, będących pracownikami CZP. 
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10. Wsparcie zespołu projektowego przez pracowników CZP odbywa się na trzech poziomach: 
1) poziom podstawowy – kierownik projektu otrzymuje wsparcie specjalisty ds. 

finansowych, 
2) poziom rozszerzony – kierownik projektu otrzymuje wsparcie specjalisty ds. 

finansowych projektu i specjalisty ds. administracyjnych projektu, 
3) poziom maksymalny – kierownik merytoryczny projektu otrzymuje wsparcie menedżera 

projektu, specjalisty ds. finansowych projektu oraz – jeśli jest to uzasadnione – 
specjalisty ds. administracyjnych projektu. 

11. Decyzję w zakresie poziomu wsparcia podejmuje Przewodniczący Komisji Projektowej na 
podstawie Wniosku o rozszerzenie poziomu wsparcia udzielanego przez CZP, którego wzór 
określony przez CZP, udostępniony jest w Intranecie UEW. 

12. Poziom maksymalny wsparcia bez potrzeby wnioskowania otrzymują projekty, o których 
mowa w § 11 ust. 1. 

13. Kierownik jednostki projektowej właściwej dla danego projektu jest obowiązany do uzyskania 
pisemnego potwierdzenia przyjęcia do realizacji zadań przez kierownika projektu lub 
kierownika merytorycznego projektu/zadania. 
 

Kierownik projektu 
§ 10 

 
1. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialność za merytoryczną i finansową realizację projektu, 

odpowiada za zarządzanie projektem zgodnie z dokumentacją projektową, harmonogramem i 
budżetem. 

2. Do szczegółowych zadań kierownika projektu należy: 
 
w zakresie kierowania zespołem: 

1) koordynowanie realizacji projektu, 
2) kierowanie zespołem projektowym odpowiedzialnym za merytoryczną część projektu 

prowadzące do osiągnięcia zakładanych w projekcie celów, produktów i rezultatów, 
3) bieżąca współpraca z jednostkami wsparcia, 
4) opracowanie w terminie 14 dni od daty rozpoczęcia realizacji projektu/podpisania 

umowy o dofinansowanie projektu propozycji struktury zespołu projektowego 
odnoszącej się między innymi do kwestii podległości, sposobu podejmowania decyzji i 
komunikacji wraz ze wskazaniem składu zespołu projektowego oraz użytkowników 
produktów/rezultatów projektu  

5) proponowanie osób, które mogłyby wejść w skład zespołu projektowego 
odpowiedzialnego za część merytoryczną projektu; opracowywanie zakresu zadań 
członków zespołu projektowego według wzoru określonego przez jednostkę 
projektową, udostępnionego w Intranecie UEW,  

6) proponowanie osób, które mogłyby wejść w skład zespołu projektowego 
odpowiedzialnego za administracyjno-formalną część projektu; opracowywanie 
zakresu zadań członków zespołu projektowego według wzoru określonego przez 
jednostkę projektową, udostępnionego w Intranecie UEW, 

7) wnioskowanie o wydanie pełnomocnictw dla osób z zespołu projektowego 
wskazanych w § 9 ust. 1 pkt 1 – 4, 

 

w zakresie zadań w projekcie: 
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8) opracowanie w terminie 60 dni od daty podpisania umowy o finansowanie projektu i 
nie później niż rozpoczęcie w projekcie form wsparcia Regulaminu 
projektu/Regulaminu rekrutacji w przypadku, gdy było to zadeklarowane we wniosku 
o finansowanie i przedstawienie go Prorektorowi nadzorującemu CZP/COBN do 
akceptacji i wydania w formie pisma okólnego, 

9) kierowanie projektem zgodnie z kartą projektu, budżetem i harmonogramem, oraz 
jeśli dotyczy - wnioskiem o dofinansowanie, wytycznymi programu/umowami 
zawartymi w ramach projektu,  

10) nadzorowanie wydatkowania środków określonych w budżecie zgodnie z wytycznymi 
programu/umowami zawartymi w ramach projektu z zachowaniem zasady 
uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów; potwierdzanie kwalifikowalności 
wydatków projektu, nadzór nad wydatkowaniem i dokumentowaniem 
wydatków/kosztów w sposób umożliwiający uznanie ich za kwalifikowalne,  

11) występowanie do Centrum Spraw Personalnych, z zachowaniem obowiązujących 
terminów, z wnioskami w sprawach kadrowo-płacowych projektu, w tym w zakresie 
przyznania dodatków do wynagrodzeń, oddelegowania pracownika do projektu,  

12) w przypadku uznania kosztu, ujętego w ewidencji księgowej projektu za 
niekwalifikowalny, przekazanie do Działu Finansowo-Księgowego danych niezbędnych 
do wykonania prawidłowego przeksięgowania (m. in. ustalenie i wskazanie MPK 
jednostki, która powinna zostać obciążona kosztem), 

13) koordynowanie procesu zamawiania usług, towarów i robót budowalnych 
niezbędnych do realizacji projektu zgodnie z wytycznymi oraz aktami prawa 
wewnętrznego, wypełnianie dokumentów związanych z wszczęciem postępowań o 
zamówienia publiczne,  

14) szacowanie wartości zamówienia, opracowanie opisu planowanej do zamówienia 
usługi, dostawy, robót budowalnych; przedstawienie wstępnych warunków oceny 
ofert i kryteriów wyboru wykonawcy; ocena ofert pod względem kryteriów w 
postępowaniu, nadzór nad prawidłowym wykonaniem umowy zawartej z wykonawcą 
lub dostawcą,  

15) sporządzanie dotyczących projektu: planów zamówień publicznych, rocznych 
cząstkowych planów finansowych i rejestru ryzyk, 

16) wnioskowanie do Komisji Projektowej o zmiany w projekcie w przypadkach 
wykraczających poza kompetencje kierownika projektu, określonych w § 38 ust. 2, 

17) monitorowanie we współpracy z Działem Finansowo-Księgowym należnych lub 
otrzymanych przychodów projektu i zlecanie Działowi Finansowo-Księgowemu 
wystawiania faktur z tytułu przychodów należnych zgodnie z zawartymi umowami oraz 
zwrotu do instytucji finansującej nienależnych UEW przychodów projektu, 
 

w zakresie sprawozdawczości i dokumentowania: 
18) przygotowywanie kwartalnych wewnętrznych sprawozdań ze zrealizowanych działań 

projektowych, 
19) prowadzenie korespondencji związanej z realizowanym projektem, opracowywanie i 

koordynacja prowadzenia dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi; w tym 
opracowywanie treści na potrzeby korespondencji prowadzonej z instytucją 
przyznającą finansowanie w zakresie produktów i rezultatów, 

20) nadzór nad prawidłowym przechowywaniem dokumentacji związanej z realizacją 
projektu, 
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21) organizacja procesu dokumentowania produktów i rezultatów gwarantującego 
prawidłową ścieżkę audytu i kontroli,  

22) w przypadku gdy planowanym produktem projektu będą nowe środki trwałe/ wartości 
niematerialne i prawne, ustalenie po konsultacji z Działem Księgowości Majątkowej, 
które jednostki organizacyjne Uczelni przejmą na swoje pola spisowe te aktywa i 
uzgodnienie tego z tymi jednostkami, 

23) sporządzanie sprawozdań wewnętrznych i zewnętrznych na podstawie danych 
własnych i pozyskanych od osób i jednostek zaangażowanych w realizację projektu, 

24) składanie w terminie do 10 stycznia każdego roku realizacji projektu do Działu 
Finansowo-Księgowego informacji dotyczących projektu na potrzeby ustalenia 
kwalifikowalności VAT i charakteru projektu, według wzoru udostępnionego w 
Intranecie UEW, służącego prawidłowemu rozliczaniu przez Uczelnię podatku VAT, 

25) opracowywanie lub koordynacja (jeżeli zadanie dotyczy innych jednostek) 
pozyskiwania lub sporządzania dokumentów projektowych niezbędnych do realizacji 
przedsięwzięcia, w tym: dokumentacji aplikacyjnej, pism związanych z kierowaniem 
projektem, planów, prowadzenia monitoringu i kontroli, 

26) opracowywanie lub w razie konieczności włączanie innych jednostek UEW w 
koordynację pracy nad formularzami (w tym formularzami karty czasu pracy, 
dokumentami stanowiącymi podstawę wykazywania wskaźników produktu i 
rezultatu) związanymi z realizacją projektu, 

27) informowanie innych jednostek Uczelni o obowiązku stosowania zapisów umowy o 
dofinansowanie i dokumentów programowych przy realizacji zadań związanych z 
projektem, zatwierdzanie dokumentów oraz koordynacja procesu związanego z 
przekazaniem praw do wypracowanych w trakcie projektu efektów/własności 
intelektualnej w zakresie udzielonego pełnomocnictwa, 

28) sporządzanie i aktualizowanie informacji o realizowanym i zakończonym projekcie, w 
celu przekazania do obiegu publicznego, z zachowaniem obowiązujących dla danego 
projektu reguł poufności, w tym dopilnowanie, aby dane które zostaną 
upowszechnione nie mogły szkodzić uzyskaniu ochrony; potwierdzanie poprawności 
informacji zamieszczonych w WIR, POL-on oraz CRP, 

29) udzielanie członkom zespołu projektowego oraz pracownikom projektu, na podstawie 
upoważnienia otrzymanego do dyrektora CZP/COBN, upoważnień do przetwarzania 
danych osobowych na potrzeby projektu zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa Danych 
Osobowych UEW ,  

30) potwierdzanie udziału pracownika Uczelni w projekcie, z wyłączeniem projektów, dla 
których jednostką projektową jest COBN, w których potwierdzenia dokonuje 
pracownik COBN, 

31) bieżąca współpraca z Biurem Ewaluacji i Komunikacji Nauki ImpaktON w trakcie 
realizacji projektu i po jego zakończeniu, obejmująca przekazywanie informacji i 
materiałów o efektach projektu, w celu ich promocji i gromadzenia dowodów jego 
społecznego wpływu, 

32) terminowe przekazywanie do WIR danych pierwotnych pozyskanych w ramach badań 
przeprowadzonych w projekcie, 
 

w zakresie określania produktów/rezultatów, monitoringu oraz odbioru prac i dostaw: 
33) stworzenie założeń realizacyjnych produktów/rezultatów, określenie parametrów, 

specyfikacji i mierników produktów/rezultatów; planowanie i nadzorowanie procesu 
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wypracowywania wysokiej jakości produktów i rezultatów i ich zgodności z 
założeniami, tj. w zakładanym terminie i oczekiwanych parametrach oraz jakości, 

34) monitorowanie kluczowych parametrów projektu (wskaźników, harmonogramu, 
kosztów projektu i przychodów) oraz zgłaszanie właściwym strukturom UEW istotnych 
odchyleń i zagrożeń osiągnięcia zakładanych produktów i rezultatów, jak również 
proponowanie rozwiązań i działań naprawczych, w tym opracowywanie zakresu 
modyfikowania karty projektu i wniosku i ich modyfikacja, np. zmiana specyfikacji 
produktu, terminów, kosztów, wykonawców, 

35) akceptowanie protokołów zdawczo-odbiorczych i sprawozdań związanych z 
produktami/rezultatami projektu; dopilnowanie realizacji zadań zgodnie z umową 
zawartą z wykonawcą (zarówno pisemną jak i ustną),  

36) ocena i akceptowanie kart czasu pracy członków merytorycznych zespołu 
projektowego w zakresie potwierdzenia, że prace zostały wykonane zgodnie z 
poleceniem i są powiązane z projektem, 

37) ocena i akceptowanie kart czasu pracy członków administracyjnych zespołu 
projektowego w zakresie potwierdzenia, że prace zostały wykonane zgodnie z 
poleceniem i są powiązane z projektem, 
 

                w zakresie zamknięcia i kontroli projektu: 
38) udział w kontrolach projektu; dostarczanie instytucji uprawnionej do kontroli 

wymaganych dokumentów, informacji oraz opracowywanie wyjaśnień oraz wdrażanie 
wniosków pokontrolnych lub koordynacja wdrażania wniosków pokontrolnych, jeżeli 
dotyczą innych jednostek; nadzór nad terminowym przedstawianiem na potrzeby 
kontroli przez inne jednostki dokumentów i wyjaśnień, 

39) realizacja zadań określonych w § 15 w przypadku, gdy w projekcie nie występuje rola 
specjalisty ds. finansowych projektów, 

40) nadzorowanie i koordynacja procesu zamykania projektu, opracowanie Karty 
zamknięcia projektu, 

41) przygotowanie do zarchiwizowania dokumentów powstałych w związku z 
wykonywaną pracą na rzecz projektu. 

 
3. Funkcja kierownika projektu może zostać podzielona na: menedżera projektu oraz kierownika 

merytorycznego projektu/zadania.  
4. Kierownik projektu potwierdza pisemnie przyjęcie do realizacji zakresu obowiązków według 

wzoru określonego przez jednostkę projektową, udostępnionego w Intranecie UEW. 
 

Menedżer projektu 
§ 11 

1. Menedżer projektu powoływany jest w przypadku następujących projektów finansowanych ze 
źródeł zewnętrznych: 

1) realizowanych w ramach Programu Horyzont Europa i ze środków funduszy 
strukturalnych, 

2) badawczo-rozwojowych, 
3) infrastrukturalnych, 
4) rozwojowych, 
5) uznanych za strategiczne w trybie § 49, 
6) pozostałych, których budżet przekracza kwotę 1.000.000,00 zł. 
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2. W szczególnych przypadkach na wniosek kierownika projektu, dla projektu innego niż projekt 
wymieniony w ust. 1, Przewodniczący Komisji Projektowej może wyrazić zgodę na powołanie 
menedżera projektu. Wzór wniosku o powołanie menedżera określony przez CZP, 
udostępniony jest w Intranecie UEW. Menedżerem projektu jest pracownik CZP. 

3. Menedżer projektu realizuje zadania kierownika projektu wskazane w § 10 ust. 2, za wyjątkiem 
pkt 2, 5, 14, 21, 24, 28, 31, 32, 33, 35, 36. 

 

Kierownik merytoryczny projektu 
§ 12 

1. Kierownik merytoryczny projektu realizuje zadania kierownika projektu wskazane w § 10 ust. 
2 pkt 2, 3, 5, 8, 12, 14, 21, 22, 24, 28, 31, 32, 33, 35, 36, 38. 

2. Kierownik merytoryczny projektu potwierdza pisemnie przyjęcie do realizacji zakresu 
obowiązków według wzoru określonego przez jednostkę projektową, udostępnionego w 
Intranecie UEW. 

 

Kierownik merytoryczny zadania 
§ 13 

1. Kierownik merytoryczny zadania może być powołany na wniosek kierownika lub menedżera 
projektu zaakceptowany przez Komisję Projektową. 

2. Kierownik merytoryczny zadania realizuje zadania wskazane w § 12 powierzone mu przez 
kierownika projektu lub kierownika merytorycznego projektu i dotyczące powierzonego mu 
zadania w projekcie. 

Zespół projektowy 
§ 14 

1. W skład zespołu projektowego wchodzą osoby powołane do pełnienia ról, o których mowa w 
§ 9 ust. 1-4. 

2. Skład zespołu projektowego zatwierdzany jest zgodnie z kompetencjami określonymi w § 18 
ust. 2-3.  

3. Na podstawie decyzji, o której mowa w ust. 2, kierownik /menedżer projektu przygotowuje 
projekt Zarządzenia Rektora w sprawie rozpoczęcia realizacji projektu, zawierający co 
najmniej: 

1) strukturę zespołu projektowego, 
2) skład zespołu projektowego, 
3) skład Komitetu Sterującego projektu (jeśli dotyczy). 

4. Zadania dotyczące merytorycznego zakresu projektu do wykonania przez członków zespołu 
projektowego, wykonawców projektu, wykonawców zewnętrznych są ustalane przez 
kierownika projektu lub kierownika merytorycznego projektu w przypadku jego powołania.  

5. Zespół projektowy jest powoływany na czas od rozpoczęcia realizacji projektu do jego 
ostatecznego rozliczenia zgodnie z § 42, niemniej jego członkowie po zakończeniu projektu są 
zobligowani do wykonania prac związanych z audytem, kontrolą i trwałością projektu.  

6. Członkowie zespołu projektowego przy realizacji zadań na bieżąco współpracują z jednostkami 
wsparcia. 
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Specjalista ds. finansowych projektów 
§ 15 

Do szczegółowych zadań specjalisty ds. finansowych projektów należy: 
 
w zakresie organizacji projektu: 
1) przygotowanie wniosku o uruchomienie konta bankowego projektu oraz MPK, 
2) przygotowywanie wzorów dokumentów finansowych (jeśli dotyczy), które zatwierdza 

menedżer/kierownik projektu, 
 
w zakresie sprawozdawczości i dokumentowania: 
3) prowadzenie ewidencji kosztów i przychodów projektu, 
4) potwierdzanie dostępności środków w budżecie projektu,  
5) opisywanie dokumentów finansowych i odpowiadanie za ich obieg zgodnie z 

Zarządzeniem Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not 
księgowych i rozliczania zakupów w UEW, 

6) wypełnianie dokumentów w części finansowej: np. wnioski o zgodę na wydatek, 
delegacje, 

7) przygotowywanie planu finansowego projektu na kolejny rok w ramach procedury 
budżetowej na podstawie informacji od menedżera/kierownika projektu, 

8) prowadzenie bieżącej i wyjaśniającej korespondencji dotyczącej kwestii finansowych m.in. 
z instytucją finansującą, partnerami, menedżerem/kierownikiem projektu, inną jednostką 
z UEW (korespondencja ta nie jest związana z podejmowaniem decyzji w imieniu UEW),  

9) bieżąca współpraca z Działem Finansowo-Księgowym i Działem Księgowości Majątkowej, 
w tym uzgadnianie zapisów w ewidencji księgowej projektu, które zatwierdza 
menedżer/kierownik projektu (po zakończeniu kwartału oraz po zakończeniu roku), 

10) przekazywanie do Działu Finansowo-Księgowego poleceń przelewu w celu: 
a. refundacji dotyczących kosztów wynagrodzeń wraz z narzutami, zgodnie z § 30 ust. 2, 

pod warunkiem dostępności środków na rachunku bankowym projektu oraz pod 
warunkiem dostępności kwoty otrzymanej zaliczki pozwalającej na dalsze 
finansowanie projektu, bez konieczności wnioskowania o kolejne prefinansowanie, 

b. zwrotu prefinansowania przez UEW (jeśli wystąpiło), w terminie do 15 dni od daty 
otrzymania środków na realizację projektu z instytucji finansującej, pod warunkiem 
dostępności kwoty otrzymanej zaliczki pozwalającej na dalsze finansowanie projektu, 
bez konieczności wnioskowania o kolejne prefinansowanie, 

11) sporządzanie i aktualizowanie harmonogramu płatności projektu na podstawie informacji 
otrzymanych od menedżera/kierownika projektu oraz na podstawie umowy i wniosku o 
dofinansowanie, 

12) sporządzanie raportów/sprawozdań/wniosków o płatność w zakresie finansowym, 
13) przygotowywanie dokumentów finansowych na potrzeby wysyłki do instytucji 

finansującej, 
14) udział w sporządzaniu sprawozdań wewnętrznych i zewnętrznych na potrzeby bieżące, 
 
w zakresie określania produktów/ rezultatów, monitoringu oraz odbioru prac i dostaw: 
15) prowadzenie monitoringu budżetu projektu, 
16) weryfikowanie poprawności dokumentu finansowego w zakresie opisu usługi/dostawy, 

danych wykonawcy, terminu płatności, zgodności z protokołem odbioru (zgłaszanie 
rozbieżności menedżerowi/kierownikowi projektu), 
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w zakresie zamknięcia i kontroli projektu: 
17) uczestniczenie w kontrolach i audytach projektu, 
18) pomoc w opracowaniu Karty zamknięcia projektu, 
19) całkowite rozliczenie projektu z Działem Finansowo-Księgowym (potwierdzenie kwot 

zaksięgowanych z zaraportowanymi, potwierdzenie kwoty zwrotu środków do instytucji 
finansującej, o ile było ono wymagane), 

20) rozliczenie salda rachunku bankowego projektu oraz przygotowanie wniosku o 
zamknięcie rachunku w terminie 30 dni (chyba że dokumenty programowe stanowią 
inaczej) od daty rozliczenia projektu i otrzymania wszystkich należnych wpłat od instytucji 
finansującej. 

 

Specjalista ds. administracyjnych projektów 
§ 16 

Do szczegółowych zadań specjalisty ds. administracyjnych projektów należy: 
 
w zakresie organizacji projektu: 

1) wskazanie kierownikowi projektu dokumentów rozpoczynających projekt i pomoc w 
ich przygotowaniu (tj. struktura projektu, zarządzenie), 

2) wsparcie kierownika projektu we wskazaniu dokumentów na potrzeby wydatkowania 
środków określonych w budżecie zgodnie z wytycznymi programu/umowami 
zawartymi w ramach projektu, 

3) wsparcie kierownika/menedżera projektu w koordynacji procesu zamawiania usług, 
towarów i prac budowalnych niezbędnych do realizacji projektu zgodnie z wytycznymi 
oraz uczelnianymi regulacjami, wskazywanie dokumentów związanych z wszczęciem 
postępowania, przygotowanie szacowania wartości zamówienia na podstawie 
przygotowanego przez kierownika/kierownika merytorycznego projektu opisu 
przedmiotu zamówienia, 

4) weryfikacja prawidłowości dokumentów potwierdzających prawidłowe wykonanie 
umowy zawartej z wykonawcą lub dostawcą,  

5) procedowanie dokumentacji administracyjnej wynikającej z realizacji projektu, 
 
w zakresie sprawozdawczości i udokumentowania: 

6) opracowywanie formatek dokumentacji projektu zgodnie z wytycznymi, które 
zatwierdza menedżer/kierownik projektu,  

7) rejestrowanie pism dotyczących spraw projektowych zgodnie z JRWA, 
8) weryfikacja kompletności raportów i sprawozdań, 
9) udział w sporządzaniu sprawozdań wewnętrznych i zewnętrznych na podstawie 

danych własnych, 
10) współpraca z innymi jednostkami UEW w zakresie formularzy oraz w zakresie procedur 

i innych uczelnianych regulacji związanych z realizacją projektu, które podlegają 
zatwierdzeniu kierownika/menedżera projektu, 

11) sporządzanie i aktualizowanie informacji o realizowanym i zakończonym projekcie, 
która, po akceptacji kierownika/kierownika merytorycznego projektu, zostanie 
przekazana do obiegu publicznego, z zachowaniem obowiązujących dla danego 
projektu reguł poufności, w tym dopilnowanie, aby dane które zostaną 
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upowszechnione nie mogły szkodzić uzyskaniu ochrony; potwierdzanie poprawności 
informacji zamieszczonych w WIR, POL-on oraz CRP, 

 
w zakresie określania produktów/rezultatów, monitoringu oraz odbioru prac i dostaw: 

12) wsparcie kierownika/menedżera projektu w monitorowaniu kluczowych parametrów 
projektu (wskaźników, harmonogramu), 

13) przygotowanie formatek protokołów zdawczo-odbiorczych i sprawozdań związanych z 
produktami/rezultatami projektu, 

14) weryfikacja formalna kart czasu pracy przed akceptacją kierownika/menedżera 
projektu, 

 
w zakresie zamknięcia i kontroli projektu: 

15) udział w kontrolach projektu; pomoc kierownikowi projektu w dostarczaniu instytucji 
uprawnionej do kontroli wymaganych dokumentów, informacji oraz pomoc w 
opracowywaniu wyjaśnień oraz pomoc we wdrażaniu wniosków pokontrolnych,  

16) pomoc w opracowaniu Karty zamknięcia projektu, 
17) archiwizacja dokumentów rejestrowanych w Sekcji Zarządzania Projektami. 

Komitet Sterujący projektu 
§ 17 

1. Komitet Sterujący projektu, może być powołany  przez Rektora dla projektów partnerskich, 
gdzie liderem projektu jest Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu. 

2. Komitet Sterujący w projektach partnerskich, gdzie Uniwersytet Ekonomiczny we Wrocławiu 
jest partnerem, powołuje lider projektu. Członków Komitetu Sterującego wskazuje 
przewodniczący Komisji Projektowej, a powołuje i odwołuje Rektor zarządzeniem dotyczącym 
uruchomienia projektu.  

3. W skład Komitetu Sterującego wchodzą co najmniej 3 osoby. 
4. W skład Komitetu Sterującego projektu partnerskiego powinni wchodzić przedstawiciele 

partnera/partnerów projektu. W przypadku projektów partnerskich, w których Uczelnia jest 
liderem, przewodniczącym Komitetu Sterującego jest przedstawiciel Uniwersytetu 
Ekonomicznego we Wrocławiu.  

5. Komitet Sterujący pełni nadzór strategiczny nad projektem. Zatwierdza kluczowe dokumenty 
projektowe i prawidłowość wykonywania kluczowych etapów realizacji projektu, zajmuje się 
ustalaniem priorytetów w sytuacjach kryzysowych, zajmuje się monitorowaniem postępów 
projektu i zatwierdzaniem zmian w zakresie rzeczowym, budżecie lub harmonogramie, jeśli 
przekraczają uprawnienia dla kierownika/menedżera projektu i nie wymagają akceptacji 
Komisji Projektowej. Zapewnia zasoby i wsparcie kierownika/menedżera projektu w 
pozyskiwaniu niezbędnych zasobów i zapewnianie wsparcia organizacyjnego. 

6. Zakres zadań i tryb pracy Komitetu Sterującego projektu partnerskiego określa umowa 
partnerska.  

7. Tryb pracy Komitetu Sterującego, innego niż określony w ust. 6, opracowuje przewodniczący 
Komitetu Sterującego, przy czym tryb ten musi być zgodny z zapisami niniejszego Regulaminu.  

8. Komitet Sterujący podejmuje decyzje zwykłą większością głosów przy udziale w głosowaniu 
więcej niż 50% członków Komitetu Sterującego, przy czym w razie równości głosów 
rozstrzygający jest głos przewodniczącego.  

9. Informacje niezbędne do prawidłowego wykonania zadań Komitetu Sterującego przekazuje 
członkom Komitetu Sterującego kierownik projektu lub menedżer projektu (jeśli został 
powołany). 
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Komisja Projektowa 
§ 18 

1. W skład Komisji Projektowej wchodzą:  
1) Przewodniczący Komisji – Prorektor właściwy ds. finansów,  
2) Członkowie Komisji – pozostali Prorektorzy Uniwersytetu Ekonomicznego we 

Wrocławiu, Kanclerz i Kwestor.  
2. Decyzję o rozpoczęciu, wstrzymaniu, zmianach w zakresie realizacji lub po zakończeniu 

realizacji projektu podejmuje:  
1) Przewodniczący Komisji Projektowej w przypadku projektów, w których nie występuje 

żaden z poniższych przypadków: 
a. pomoc publiczna, w tym pomoc de minimis,  
b. wkład własny, 
c. środki własne, 
d. komercjalizacja lub sprzedaż rezultatów projektów, 
e. zabezpieczenie należytego wykonania umowy o dofinansowanie,  
f. ograniczenia liczby wniosków o dofinansowanie składanych przez UEW w 

jednym konkursie, 
2) Komisja Projektowa w przypadku projektów, w których występuje chociaż jeden z 

przypadków wymienionych w punkcie ust. 2 pkt 1.  
3. Do kompetencji Przewodniczącego Komisji Projektowej i Komisji Projektowej należy w 

odniesieniu do przypisanych w ust. 2 projektów: 
1) na podstawie Wstępnej karty projektu podejmowanie decyzji o akceptacji dalszych 

prac nad projektem, rekomendowanie w jakim kierunku powinny być prowadzone 
dalsze prace, 

2) ocena spójności założeń projektu ze Strategią Uniwersytetu Ekonomicznego we 
Wrocławiu oraz zdolności organizacyjnych i finansowych UEW do realizacji 
planowanego projektu i w razie negatywnej oceny postanawianie o niepodejmowaniu 
dalszych prac nad projektem, realizacji projektu lub rezygnacji z dalszej realizacji 
przedsięwzięcia,   

3) zatwierdzanie określonych w we Wstępnej karcie projektu/Karcie projektu lub 
rekomendowanie ram czasowych i finansowych projektu oraz wartości wskaźników 
rezultatu i produktu,  

4) w przypadku projektów dofinansowywanych - ocena możliwości złożenia Wniosku o 
dofinansowanie, gdy wsparcie w ramach programu udzielane jest w ramach pomocy 
publicznej, a w razie przekroczenia limitów określonych dla pomocy publicznej, w tym 
de minimis lub planowanych innych przedsięwzięć, które mogą spowodować 
osiągnięcie lub wyczerpanie limitu, postanawianie o niepodejmowaniu projektu,  

5) zatwierdzanie Karty projektu,   
6) monitorowanie projektów w zakresie harmonogramu, wydatków, wskaźników oraz 

ryzyka, a także ocena pracy zespołu projektowego i w uzasadnionych sytuacjach 
rekomendowanie zmian w jego składzie,   

7) zalecanie wprowadzenia zmian w projekcie,  
8) akceptacja proponowanych zmian w projekcie w sytuacji, gdy ich wprowadzenie 

wykracza poza kompetencje kierownika/menedżera projektu określone w § 38 ust. 2,  
9) zatwierdzanie propozycji lub rekomendowanie zmian oraz działań naprawczych w razie 

zdiagnozowania nieakceptowalnego ryzyka,  
10) zatwierdzanie składu zespołu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu,  
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11) podejmowanie decyzji o składzie zespołu projektowego, 
12) potwierdzanie zakończenia projektu na podstawie Karty zakończenia projektu, 
13) podejmowanie decyzji, zgodnie z § 37 ust. 6, o pokrywaniu ze środków Uczelni 

niekwalifikowanych składników wynagrodzenia. 

4. W kompetencji Przewodniczącego Komisji Projektowej ponad te wymienione w ust. 2, 
należy: 

1) zlecanie opinii, analiz, ekspertyz, interpretacji niezbędnych do prawidłowego 
wykonywania zadań Komisji Projektowej,   

2) podejmowanie decyzji o przyznaniu dodatkowego wynagrodzenia za uzyskanie 
zewnętrznego finansowania dla projektu, 

3) zatwierdzanie protokołów z ustaleń/posiedzeń Komisji Projektowej, 
4) podejmowanie decyzji w zakresie kosztów pośrednich przyznanych do dyspozycji 

kierownika/menedżera projektu zgodnie z § 32 ust. 4, 
5) zlecanie wykonawcom zewnętrznym sporządzania Wniosku o dofinansowanie, 

załączników do Wniosku o dofinansowanie, Karty projektu i innych niezbędnych 
dokumentów, 

6) podejmowanie decyzji o poziomie wsparcia CZP na etapie realizacji projektu na 
podstawie Wniosku o rozszerzenie poziomu wsparcia udzielanego przez CZP.  

5. Komisja Projektowa pracuje w trybie: 
1) obiegowym - w sprawach, o których mowa w ust. 3 pkt 1-2, 4-5 oraz 7-9, 
2) posiedzeń - w sprawach, o których mowa w ust. 3 pkt 3, 6 oraz innych według decyzji 

Przewodniczącego Komisji Projektowej. 
6. Posiedzenia Komisji Projektowej zwołuje Przewodniczący Komisji.   
7. Przewodniczący Komisji może zarządzić posiedzenie Komisji Projektowej za pośrednictwem 

środków komunikacji elektronicznej.  
8. W posiedzeniach Komisji Projektowej mogą brać udział z głosem doradczym osoby 

zaproszone przez Przewodniczącego Komisji.  
9. Obsługę Komisji Projektowej zapewnia Centrum Zarządzania Projektami.  
10. Procedura podejmowania decyzji przez Komisję Projektową/Przewodniczącego Komisji 

Projektowej rozpoczyna się w momencie złożenia w Centrum Zarządzania Projektami pisma, 
Karty projektu kierowanego do Komisji Projektowej lub Przewodniczącego Komisji 
Projektowej i kończy się przekazaniem decyzji/stanowiska stronie zainteresowanej. 

11. Komunikacja z Komisją Projektową/Przewodniczącym Komisji Projektowej prowadzona jest 
za pośrednictwem korespondencji elektronicznej. Sprawy kierowane do Komisji Projektowej/ 
Przewodniczącego Komisji Projektowej należy przesyłać na skrzynkę czp@ue.wroc.pl. 

12. Komisja Projektowa w ciągu 5 dni roboczych od otrzymania zapytania podejmuje decyzję 
zwykłą większością głosów przy udziale w głosowaniu więcej niż 50% członków Komisji. W 
razie równości głosów rozstrzygający jest głos Przewodniczącego Komisji.  

13. Od decyzji Komisji Projektowej/Przewodniczącego Komisji Projektowej przysługuje odwołanie 
do Rektora w terminie do 7 dni kalendarzowych od otrzymania decyzji. 

14. Treść ustaleń i decyzji Komisji Projektowej zawierana jest w protokole z ustaleń/posiedzenia 
Komisji Projektowej.   

15. Protokoły z ustaleń/posiedzeń Komisji Projektowej oraz decyzje Przewodniczącego Komisji 
Projektowej przechowywane są w CZP. 
 
 
 

mailto:czp@ue.wroc.pl
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§ 19 

W przypadku gdy w niniejszym Regulaminie jest mowa o decyzji/zgodzie Komisji Projektowej, to 
pod tym terminem należy rozumieć również decyzję/zgodę Przewodniczącego Komisji Projektowej, 
podjętą zgodnie z kompetencjami określonymi w § 18 ust. 2 pkt 1. 

 

Rozdział III Cykl życia projektu 
 

Zgłaszanie pomysłów projektowych i udostępnianie informacji dla potrzeb działalności 
projektowej 

§ 20 

1. Pracownicy UEW przy użyciu formularza dostępnego w Intranecie mogą zgłaszać do CZP/COBN 
pomysły na projekty, których realizacji chcieliby się podjąć. 

2. Zgłoszone pomysły, o których mowa w ust. 1, są rejestrowane przez CZP/COBN w Centralnym 
Rejestrze Pomysłów Projektowych. Jego celem jest identyfikacja obszarów wymagających 
wsparcia oraz ukierunkowanie jednostek projektowych na poszukiwanie odpowiednich źródeł 
finansowania, umożliwiających realizację zgłaszanych inicjatyw. 

3. Jednostki projektowe, zgodnie z § 5 Regulaminu, udostępniają pracownikom UEW w Intranecie 
lub przy użyciu innych kanałów komunikacji, zawarte w Centralnym Rejestrze Konkursów 
informacje o dostępnych źródłach finansowania projektów, w tym o przygotowywanych 
konkursach. W przypadku konkursów obejmujących zgłoszone pomysły w trybie ust. 1 
dodatkowo informują o nich osoby, które je zgłosiły. 

4. Centralny Rejestr Konkursów (CRK) stanowi bazę zawierającą aktualne i planowane nabory 
wniosków o dofinansowanie ze źródeł krajowych oraz międzynarodowych.  

5. W CRK oprócz terminów składania wniosków do Instytucji finansującej są ujmowane ustalone 
przez dyrektorów Centrum Zarządzania Projektami oraz Centrum Obsługi Badań Naukowych 
terminy zgłoszenia chęci przygotowania wniosku o dofinansowanie oraz składania Kart 
projektów w ramach konkursów, w których UEW może złożyć ograniczoną liczbę wniosków o 
dofinansowanie. 

Etap aplikacyjny 
Opracowywanie wniosków 

§ 21 

1. Pracownicy UEW pełniący role określone w § 8 ust. 1 oraz pracownicy jednostek projektowych 
mają prawo występować do jednostek organizacyjnych, które zgodnie z Regulaminem 
organizacyjnym UEW posiadają potrzebne informacje lub są w stanie je przygotować, o 
przedstawienie informacji niezbędnych do opracowania Wstępnej karty projektu lub Karty 
projektu lub Wniosku o dofinansowanie: 

1) w terminie nie dłuższym niż 5 dni roboczych - w zakresie materiałów lub danych 
bezpośrednio dostępnych bez dodatkowego ich zestawiania,  

2) w terminie nie dłuższym niż 7 dni roboczych - w zakresie danych wymagających analizy 
i dodatkowego zestawienia. 

W sytuacjach nadzwyczajnych (np. dotyczących projektów partnerskich) Prorektor 
nadzorujący dany typ projektu może zobowiązać kierownika jednostki organizacyjnej do 
przedstawienia informacji w terminie krótszym niż podany powyżej. 
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2. Lider koncepcji projektu (z wyłączeniem lidera koncepcji projektu  badawczego w rozumieniu 
§ 2 ust. 1 pkt 1) ma obowiązek, za pośrednictwem jednostki projektowej koordynującej 
przygotowanie wniosku o dofinansowanie, wystąpić o decyzję w sprawie kwalifikowalności 
VAT w projekcie. W tym celu w terminie nie później niż na 7 dni roboczych przed złożeniem 
Karty projektu jednostka projektowa powinna przekazać do Zastępcy Kwestora kompletne 
informacje o projekcie, zgodne ze wzorem wniosku zatwierdzonym przez Kwestora i 
udostępnionym w Intranecie UEW, obejmujące w szczególności: 

a. opis projektu, 
b. cel projektu, 
c. efekty projektu, 
d. prawa własności do wypracowanych rezultatów i produktów projektu, 
e. komercjalizacje rezultatów i produktów projektu, 
f. partnerstwo w projekcie, 
g. wykorzystywanie rezultatów i produktów projektu po zakończeniu realizacji projektu, 
h. rodzaj działalności, z jaką związana jest realizacja projektu (naukowa, dydaktyczna, 

komercyjna lub mieszana), 
i. informację o przeniesieniu praw autorskich odpłatnie/nieodpłatnie. 

3. Jeżeli określenie działalności, z jaką związany jest projekt, nie jest oczywiste i jednoznacznie 
związane z jednym rodzajem działalności, kierownik projektu ma obowiązek zwrócić się do 
Kwestora/Zastępcy Kwestora z prośbą o skonsultowanie odnośnie rodzaju tej działalności. 

4. W celu wydania decyzji w sprawie kwalifikowalności VAT oraz konsultacji w sprawie rodzaju 
działalności w projekcie, Kwestor/Zastępca Kwestora może wystąpić do doradcy 
podatkowego.  

5. W terminie do 4 dni roboczych od otrzymania zapytania Kwestor/Zastępca Kwestora 
przekazuje do właściwej jednostki projektowej decyzję dotyczącą kwalifikowalności VAT w 
projekcie oraz (jeśli dotyczy) konsultację w sprawie rodzaju działalności, z którą związany jest 
projekt. 

6. Decyzja Kwestora/Zastępcy Kwestora w sprawie kwalifikowalności VAT jest integralną częścią 
dokumentacji projektowej i podlega archiwizacji w aktach projektu. 

7. Na etapie przygotowywania budżetu projektu do Wniosku o dofinansowanie, pracownik UEW 
realizujący zadania określone w § 8 ust. 2 współpracuje z wykonawcami wewnętrznymi i 
użytkownikami w zakresie opisu przedmiotu zamówienia umożliwiającego przeprowadzenie 
szacowania wartości zamówienia.  

8. Na etapie opracowywania wniosku o dofinansowanie wysokość kosztów pośrednich projektu 
powinna być określona na poziomie maksymalnej wartości wskazanej w dokumentacji 
programowej. 

9. Jeżeli na etapie sporządzania Wniosku o dofinansowanie wymagane jest podanie danych 
osobowych, lider koncepcji projektu sporządza listę pracowników projektu zaaprobowaną 
przez bezpośrednich przełożonych, do której załącza zatwierdzone przez pracowników zgody 
na udostępnienie ich danych osobowych instytucji finansującej. Dokumenty są przekazywane 
wraz z Wnioskiem o dofinansowanie do Centrum Zarządzania Projektami.  

10. Kalkulując budżet projektu należy stosować ceny rynkowe i kwoty wynagrodzenia 
obowiązujące w Uczelni dla tożsamych zadań i przy podobnych wymaganiach kwalifikacyjnych 
i kompetencyjnych.   

11. Wybór formy zabezpieczenia realizacji projektu dofinansowywanego, o ile jest ono wymagane, 
jest dokonywany przez Kwestora, spośród dopuszczonych przez instytucję finansującą form 
zabezpieczenia. Jeżeli dokumenty programowe lub projekt umowy o dofinansowanie określają 
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konkretną formę zabezpieczenia realizacji projektu, Kwestor weryfikuje możliwości 
organizacyjne i finansowe Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu jego ustanowienia.  

12. Za koordynację procesu związanego z pozyskiwaniem lub sporządzeniem załączników do Karty 
projektu, Wniosku o dofinansowanie, zawieranej umowy, w szczególności umowy o 
dofinansowanie, umowy partnerskiej/konsorcjum odpowiada lider koncepcji projektu.  

13. W proces przygotowywania załączników, o których mowa w ust. 12 włączane są jednostki 
organizacyjne Uczelni, których podstawowy zakres obowiązków określony w Regulaminie 
organizacyjnym upoważnia do opracowywania lub pozyskiwania wymaganych załączników, 
przy czym osoba wskazana w ust. 8 określa termin, do którego załącznik winien zostać 
przygotowany oraz udostępnia wytyczne, zgodnie z którymi należy takie dokumenty 
sporządzić.  Przepis ust. 1 stosuje się odpowiednio. 

14. Za terminowe sporządzenie załączników i ich zgodność ze stanem faktycznym odpowiada 
kierownik jednostki sporządzającej, zaś za pozyskanie załączników lider koncepcji projektu lub 
wyznaczony członek zespołu ds. koncepcji projektu.  
 

§ 22 

1. Podstawowym dokumentem opracowywanym przez lidera koncepcji projektu lub inną osobę, 
o której mowa w § 8 ust. 4 jest Karta projektu. 

2. Karta projektu nie obowiązuje w projektach dofinansowywanych przez NCN. 
3. W Uczelni obowiązują poniższe rodzaje Kart projektu: 

1) dla projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych: 
a. Wstępna Karta projektu, wymagana przed rozpoczęciem prac nad wnioskiem o 

dofinansowanie oraz złożeniem Karty projektu, jeśli projekt spełnia co najmniej jeden 
z poniższych warunków: 

i. wymaga wniesienia wkładu własnego lub środków własnych ze strony UEW (w 
formie finansowej lub rzeczowej) na kwotę większą niż 50.000 zł, 

ii. zakłada udzielenie pomocy publicznej lub pomocy de minimis, 
iii. dotyczy komercjalizacji, generowania przychodów lub transferu praw 

majątkowych, 
iv. dotyczy budowy, modernizacji lub rozwoju infrastruktury trwałej 

b. Karta projektu, która jest wymagana dla wszystkich projektów finansowanych ze 
źródeł zewnętrznych za wyjątkiem projektów dofinansowywanych przez NCN;  

2) dla projektów wewnętrznych: 
a. Wstępna karta projektu wewnętrznego, wymagana, przed rozpoczęciem działań 

przygotowawczych do projektu oraz złożeniem Karty projektu wewnętrznego, w 
przypadku projektów inwestycyjnych o budżecie równym bądź przekraczającym 250 
tys. zł,  

b. Karta projektu wewnętrznego, która jest wymagana w projektach o budżecie równym 
bądź przekraczającym 250 tys. zł. 

4. Wzory powyższych Kart projektów są określane i udostępniane w Intranecie UEW przez CZP. 
5. Wstępna karta projektu oraz Wstępna karta projektu wewnętrznego są dokumentami 

zawierającymi ogólne informacje o projekcie, składanymi odpowiednio przed rozpoczęciem 
prac nad wnioskiem o dofinansowanie albo przed rozpoczęciem działań przygotowawczych do 
projektu wewnętrznego. Dokumenty te stanowią podstawę do wydania przez Komisję 
Projektową zgody na rozpoczęcie prac nad wnioskiem o dofinansowanie lub działań 
przygotowawczych. 
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6. Integralnym elementem Wstępnej karty projektu jest harmonogram prac nad wnioskiem o 
dofinansowanie, natomiast integralnym elementem Wstępnej karty projektu wewnętrznego i 
Karty projektu wewnętrznego jest harmonogram rzeczowo-finansowy projektu. Wzory 
powyższych harmonogramów są określane i udostępniane w Intranecie UEW przez CZP. 

7. Zgoda, o której mowa w ust. 5, nie jest równoznaczna ze zgodą na złożenie wniosku o 
dofinansowanie ani ze zgodą na rozpoczęcie realizacji projektu. 

8. W przypadku projektów wymagających audytów, analiz technicznych, projektów 
budowlanych, pozwoleń na budowę, uzgodnień z interesariuszami, prac badawczych lub 
negocjacji konsorcjalnych, we Wstępnej karcie projektu  należy wskazać potrzebę poniesienia 
kosztów przygotowawczych – wraz z szacunkową wyceną i uzasadnieniem, w tym np. 
dotyczących realizacji: 

1) audytów energetycznych lub środowiskowych, 
2) analiz opłacalności inwestycji, 
3) kosztorysów inwestorskich,  
4) projektów budowlanych,  
5) programów funkcjonalno-użytkowych, 
6) opracowań technicznych lub eksperckich, 
7) konsultacji z interesariuszami Uczelni, 
8) badań potrzeb użytkowników końcowych, 
9) udziału w spotkaniach międzynarodowych konsorcjów. 

9. W przypadku akceptacji Wstępnej karty projektu i Wstępnej Karty projektu wewnętrznego, 
decyzję o przyznaniu budżetu na sfinansowanie kosztów przygotowawczych projektu 
podejmuje Prorektor ds. Finansów, po zaopiniowaniu przez Komisję Wydatków Budżetowych.  

10. Przewodniczący Komisji Projektowej lub Komisja Projektowa, zgodnie z kompetencjami 
określonymi w § 18, może w dowolnym czasie wezwać lidera koncepcji projektu do 
przedstawienia przygotowanych elementów wniosku o dofinansowanie, zgodnie z 
przedstawionym we Wstępnej Karcie Projektu harmonogramem prac, celem weryfikacji 
postępu prac oraz wprowadzenia ewentualnych korekt do koncepcji projektu. Lider koncepcji 
projektu dostarcza Przewodniczącemu Komisji Projektowej/Komisji Projektowej za 
pośrednictwem CZP wskazane informacje w terminie 3 dni roboczych. 

11. W projektach partnerskich lider koncepcji projektu odpowiada za uzgodnienie i przygotowanie 
do podpisu umowy partnerskiej/konsorcjum zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie 
wprowadzenia ogólnych zasad zawierania i realizacji umów w Uniwersytecie Ekonomicznym 
we Wrocławiu, 
 

§ 23 
1. Karta projektu jest opracowywana we współpracy z wykonawcami projektu i użytkownikami 

produktu/rezultatu, jak również z innymi jednostkami organizacyjnymi, których udział w 
pracach nad nią i posiadane informacje są niezbędne do prawidłowego sporządzenia Karty 
projektu. Zespół ds. koncepcji projektu, w celu weryfikacji potrzeb Uczelni w danym obszarze, 
przed złożeniem Karty do decyzji Komisji Projektowej, konsultuje z wykonawcami i 
użytkownikami, przeznaczenie produktów/rezultatów.  

2. W przypadku projektów dofinansowywanych, podczas opracowywania Karty projektu należy 
uwzględniać zapisy umowy i wymagania programu oraz konkursu, w ramach którego planuje 
się pozyskanie środków na realizację projektu. Treści zamieszczone w Karcie projektu muszą 
być spójne z tymi dokumentami oraz Wnioskiem o dofinansowanie, za co odpowiada Lider 
koncepcji projektu.  



26 
 

3. Karta projektu zostaje przekazana do Centrum Zarządzania Projektami przez lidera koncepcji 
projektu co najmniej 8 dni roboczych przed złożeniem wniosku o dofinansowanie w konkursie 
i stanowi podstawę do wydania decyzji Komisji Projektowej o możliwości złożenia wniosku o 
dofinansowanie w konkursie. Elementem Karty Projektu, w zależności od typu projektu, są 
gotowy Wniosek o dofinansowanie bądź analiza finansowa projektu i harmonogram realizacji 
projektu. Do Karty projektu lider koncepcji projektu dołącza (jeśli jest wymagana) decyzję 
Kwestora/Zastępcy Kwestora dotyczącą kwalifikowalności VAT w projekcie. 

4. Przed skierowaniem Wstępnej karty projektu lub Karty projektu do Komisji Projektowej 
Centrum Zarządzania Projektami:  
1) rejestruje oraz sprawdza czy Karta projektu została wypełnione poprawnie, 
2) może poprawić oczywiste omyłki, 
3) może zwrócić się do osoby odpowiedzialnej za sporządzenie dokumentu z prośbą o 

korektę Karty projektu. 
5. CZP wykonuje powyższe prace w ciągu 3 dni roboczych licząc od momentu wpływu Karty 

projektu. W przypadku, gdy konieczne jest uzupełnienie dokumentów przez osobę 
odpowiedzialną za ich sporządzenie, czas ten może zostać wydłużony. 
 

Akceptacja Karty projektu 
§ 24 

1. Komisja Projektowa podejmuje decyzję w ciągu 5 dni roboczych od otrzymania z CZP 
poprawnych dokumentów, o których mowa w § 23. 

2. Na podstawie Karty projektu Komisja Projektowa podejmuje decyzje o akceptacji Karty 
projektu oraz: 

1) w przypadku projektów dofinansowywanych - o możliwości złożenia Wniosku o 
dofinansowanie w konkursie i realizacji projektu, 

2) w przypadku projektów wewnętrznych - o możliwości realizacji projektu, po dokonaniu 
oceny jego zgodności ze strategią i misją UEW, możliwości finansowania, jego wpływu 
i rezultatów, efektywności kosztowej, ryzyka, kompetencji zespołu projektowego, oraz 
wpływu na reputację UEW. 

3. W przypadku gdy, na potrzeby realizacji zadań przez Komisję Projektową/Przewodniczącego 
Komisji Projektowej lub CZP konieczne jest pozyskanie dodatkowych opinii, interpretacji albo 
innych uzupełnień, wskazane powyżej terminy mogą ulec wydłużeniu. 

4. Decyzję Komisji Projektowej wraz z ewentualnymi uwagami i dodatkowymi warunkami 
pracownik CZP przekazuje niezwłocznie drogą elektroniczną osobie wskazanej w § 8, 
odpowiedzialnej za sporządzenie Karty projektu oraz do jednostki projektowej właściwej dla 
typu projektu. 

 
Akceptacja wniosku o dofinansowanie 

§ 25 
 

1. W celu weryfikacji spełnienia kryteriów formalnych wniosku o dofinansowanie określonych w 
dokumentach programowych należy przedstawić Wniosek o dofinansowanie wraz z kompletem 
załączników w jednostce projektowej na 8 dni roboczych przed złożeniem wniosku w konkursie.  

2. Niedotrzymanie terminu określonego w ust. 1 zwalnia jednostkę projektową z weryfikacji 
formalnej i może skutkować zmianą decyzji Komisji Projektowej i odwołaniem zgody na złożenie 
Wniosku o dofinansowanie, bądź niepodpisaniem umowy o dofinansowanie.  
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3. O niespełnionych kryteriach formalnych wyznaczony pracownik jednostki projektowej 
informuje lidera koncepcji projektu, wskazując konieczne modyfikacje i uzupełnienia, nie 
później niż 3 dni robocze przed ostatecznym terminem złożenia wniosku.  

4. W sytuacji dostrzeżonej niezgodności z zaakceptowaną kartą projektu lub zmiany przeznaczenia 
projektu i produktów, wyznaczony pracownik jednostki projektowej wzywa lidera koncepcji 
projektu do zmodyfikowania treści Wniosku o dofinansowanie tak, aby była zgodna z 
zaakceptowaną Kartą projektu lub ponownego wystąpienia do Komisji projektowej o uzyskanie 
zgody na złożenie Wniosku o dofinansowanie.  

5. W przypadku, gdy w skład zespołu odpowiedzialnego za opracowanie koncepcji projektu 
wchodzą pracownicy jednostki projektowej, za wykonanie weryfikacji formalnej, o której mowa 
w ust. 1-4 odpowiadają pracownicy tej jednostki.  

  
Składanie wniosku o dofinansowanie 

§ 26 
 

1. Wniosek o dofinansowanie do instytucji finansującej podpisuje Rektor lub osoba przez niego 
upoważniona do złożenia wniosku. Co do zasady Rektor upoważnia do złożenia wniosku o 
dofinansowanie lidera koncepcji projektu lub pracownika jednostki projektowej.  

2. Jeżeli nie zostanie wskazana przez Rektora osoba upoważniona do złożenia wniosku o 
dofinansowanie, to zadania opisane w ust. 4 - 7 wykonuje lider koncepcji projektu. 

3. Narzędzia elektroniczne wykorzystywane do obsługi wniosków o dofinansowanie (np. 
generatory wniosków aplikacyjnych) są administrowane w imieniu Uczelni przez Centrum 
Zarządzania Projektami lub Centrum Obsługi Badań Naukowych, które nadają członkom 
zespołu ds. koncepcji projektu i osobom upoważnionym do złożenia Wniosku o 
dofinansowanie stosowne uprawnienia.  

4. W przypadku projektów badawczych i upowszechniających naukę, wniosek w generatorze 
wniosków aplikacyjnych zakłada członek zespołu ds. koncepcji projektu, który nadaje 
uprawnienia redaktora pomocniczego pracownikowi COBN. 

5. We wniosku o dofinansowanie jako osobę upoważnioną do bieżących kontaktów z instytucją 
finansującą wskazuje się pracownika jednostki projektowej. W uzasadnionych przypadkach 
może to być lider koncepcji lub osoba upoważniona do złożenia wniosku.  

6. Osoba upoważniona do złożenia wniosku lub osoba wskazana we wniosku o dofinansowanie 
do bieżących kontaktów prowadzi korespondencję z instytucją finansującą i na jej wezwanie 
uzupełnia i modyfikuje Wniosek o dofinansowanie oraz udziela stosownych wyjaśnień. Aby 
prawidłowo wywiązać się z zadań współpracuje z zespołem ds. koncepcji projektu oraz stosuje 
się do ram określonych w Karcie projektu z uwzględnieniem dopuszczalnych korekt w projekcie 
wskazanych w § 38 ust. 2.  

7. Jeżeli w wyniku prowadzenia prac określonych w ust. 6 nie jest możliwe dotrzymanie 
warunków określonych w zaakceptowanej Karcie projektu, z uwzględnieniem limitów odchyleń 
określonych w § 38 ust. 2 lub występuje potrzeba zmiany przeznaczenia projektu lub 
produktów, Lider koncepcji projektu zobowiązany jest uzyskać zgodę Komisji Projektowej na 
wprowadzenie takich zmian.  

8. Dopuszcza się złożenie i wszelkie modyfikacje Wniosku o dofinansowanie oraz realizację 
projektu wyłącznie w zakresie określonym w zatwierdzonej Karcie projektu z dopuszczeniem 
odchyleń określonych w § 38 ust. 2. Odpowiedzialność za prawidłowe wypełnienie tych 
zapisów ponosi Lider koncepcji projektu.  
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9. W razie odrzucenia wniosku o dofinansowanie Lider koncepcji projektu może przygotować i 
złożyć protest/odwołanie z zachowaniem zapisów ust. 6 i 7. Egzemplarz protestu/odwołania 
przekazywany jest w ciągu 3 dni roboczych od daty wysłania do instytucji finansującej do 
Centrum Zarządzania Projektami/Centrum Obsługi Badań Naukowych stosownie do 
właściwości w zakresie projektu.  

10. Lider koncepcji projektu przekazuje do właściwej jednostki projektowej, w ciągu 3 dni 
roboczych od daty otrzymania, wyniki oceny Wniosku o dofinansowanie, w tym oceny 
ekspertów, na podstawie których została podjęta decyzja pozytywna lub negatywna dotycząca 
przyznania dofinansowania. Na podstawie tej informacji jednostka projektowa aktualizuje 
Centralny Rejestr Projektów i Centralny Rejestr Wniosków. 

11. Oryginał złożonego Wniosku o dofinansowanie wraz z załącznikami jest przekazywany w ciągu 
3 dni roboczych od daty złożenia wniosku do właściwej jednostki projektowej.  

12. Wnioski o dofinansowanie przedstawione w instytucji finansującej z pominięciem zapisów 
Regulaminu są uznawane za złożone nieprawidłowo, a osoby pracujące nad nimi nie mogą mieć 
wobec Uczelni żadnych roszczeń związanych z tym faktem.  
 

Negocjacje i zawarcie umów o dofinansowanie 
§ 27 

1. W przypadku zakwalifikowania złożonego wniosku o dofinansowanie przez instytucję 
finansującą do etapu negocjacji umowy, umowa jest procedowana przez wyznaczonego 
pracownika jednostki projektowej z udziałem lidera koncepcji projektu zgodnie z Zarządzeniem 
Rektora w sprawie wprowadzenia ogólnych zasad zawierania i realizacji umów w UEW. 

2. Jeśli w wyniku negocjacji zostaną ustalone warunki finansowe przekraczające dopuszczalne 
poziomy limitów odchyleń określonych w § 38 ust. 2, wymagana jest akceptacja Komisji 
Projektowej. 

3. Umowy o dofinansowanie, umowy partnerskie/ konsorcjum podlegają rejestracji w 
Centralnym Rejestrze Umów zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia 
obowiązku prowadzenia Centralnego Rejestru Umów w UEW.  

4. W przypadku gdy uzgodnioną formą zabezpieczenia realizacji projektu jest gwarancja bankowa 
lub blokada środków na rachunku bankowym, ustanowienie tego zabezpieczenia przy udziale 
banku realizowane jest przez Dział Finansowo-Księgowy. W pozostałych przypadkach 
ustanowienie zabezpieczenia realizacji projektu jest koordynowane przez Biuro Prawne. 

5. Pracownik jednostki projektowej występuje o otwarcie rachunku dla projektu, który jest 
konieczny do zawarcia umowy o dofinansowanie.  

Upowszechnianie informacji o projektach, które uzyskały dofinansowanie  
§ 28 

1. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu lider koncepcji projektu we współpracy z 
jednostką projektową opracowuje informację opisującą projekt, który uzyskał dofinansowanie. 

2. Jednostka projektowa właściwa dla projektu zamieszcza informacje o projekcie, który otrzymał 
dofinansowanie w POL-on, uczelnianym repozytorium, aktualizuje informacje w Centralnym 
Rejestrze Projektów oraz przekazuje te informacje do Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej 
ImpaktON w celu upowszechnienia na stronie internetowej UEW, w mediach oraz wśród 
członków społeczności UEW. 
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3. Jednostki odpowiedzialne za komunikację naukową UEW, upowszechnianie wiedzy i kontakty 
z mediami mają prawo na potrzeby publikacji, do dokonywania takich modyfikacji opisów 
projektów, które nie spowodują zmian merytorycznych treści. 

4. Jednostki projektowe, Biuro Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON oraz jednostki 
odpowiedzialne za kontakty z mediami, na każdym etapie realizacji projektów mogą zwrócić 
się do kierownika projektu/ kierownika merytorycznego projektu, a w okresie trwałości 
projektu do użytkownika, z prośbą o przesłanie aktualnych informacji na temat projektu. 

5. Za aktualizację opisów, o których mowa w ust. 1, w razie wprowadzenia zmian w projekcie oraz 
podpisanych umowach odpowiada kierownik projektu/ kierownik merytoryczny projektu. 

6. Upowszechnianie i upublicznianie informacji nie mogą szkodzić uzyskaniu ochrony prawnej. 
Reguła ta dotyczy również artykułów powstałych w efekcie realizacji projektu oraz wystąpień 
publicznych.  

 

Etap realizacyjny 
Zagadnienia finansowe projektu 

 

Wnioski o otwarcie kont księgowych i rachunku bankowego projektu 
§29 

1. Kierownik/menedżer projektu występuje do Kwestora z wnioskami o: 
1) prowadzenie wyodrębnionej dla projektu ewidencji księgowej zgodnej z przyjętą w Uczelni 

polityką rachunkowości,  
2) otwarcie rachunku dla projektu w przypadku projektów dofinansowywanych, którym na 

etapie podpisywania umowy o dofinansowanie nie został otwarty rachunek,  
przekazując jednocześnie wytyczne programu finansującego odnoszące się do tego 
zagadnienia. W przypadku projektów, których produktem są nowe środki trwałe, zwiększenie 
wartości środków trwałych lub powstanie wartości niematerialnych i prawnych, osoba 
wskazana powyżej ma obowiązek wystąpienia z wnioskiem o założenie konta inwestycyjnego.  

2. Tryb i zasady dotyczące wnioskowania o wyodrębnioną dla projektu ewidencję księgową oraz 
otwarcia i zamknięcia rachunku bankowego projektu określone są w Piśmie okólnym Kwestora 
w sprawie trybu otwierania kont księgowych oraz rachunków bankowych dla wyodrębnionej 
ewidencji księgowej dotyczącej projektów.  

3. Zasady prowadzenia rachunkowości projektów współfinansowanych ze środków Unii 
Europejskiej i pozostałych źródeł określają Zasady (polityka) rachunkowości UEW. 
 

Płatności w projektach dofinansowywanych 
§ 30 

1. Płatności projektowe w projektach dofinansowywanych (z wyłączeniem związanych z 
wynagrodzeniami oraz płatnościami realizowanymi w walucie innej niż waluta rachunku 
bankowego prowadzonego dla projektu) winny być realizowane wyłącznie z rachunku 
bankowego otwartego dla projektu.  

2. Płatności związane z wynagrodzeniami i narzutami na wynagrodzenia oraz płatności 
realizowane w walucie innej niż waluta rachunku bankowego prowadzonego dla projektu, 
ponoszone są z rachunku głównego Uczelni, pod warunkiem dostępności środków na rachunku 
bankowym projektu i ich wysokości zapewniającej płynną realizację dalszych działań 
projektowych, podlegają refundacji ze środków rachunku projektu niezwłocznie, lecz nie 
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później niż 15 dnia roboczego po otrzymaniu informacji, o której mowa w ust. 3,  na podstawie 
polecenia przelewu przekazanego do Działu Finansowo-Księgowego przez specjalistę ds. 
finansowych projektu lub kierownika projektu w przypadku braku tego specjalisty w zespole 
projektowym.  

3. Informacje o wypłatach wynagrodzeń w ramach projektów są przekazywane przez Dział Płac 
do jednostki projektowej koordynującej projekt w terminie do 5 dnia miesiąca za poprzedni 
miesiąc. 

4. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość prefinansowania wydatków projektu ze 
środków Uczelni. Warunkiem wystąpienia o prefinansowanie jest uprzednie zawarcie z 
instytucją finansującą umowy o dofinansowanie projektu. Wniosek o prefinansowanie składa 
u Kwestora kierownik/menedżer projektu. Środki Uczelni przeznaczone na prefinansowanie są 
przekazywane na rachunek bankowy projektu. 

5. Nie później niż w terminie do 15 dni roboczych od daty otrzymania środków na realizację 
projektu z instytucji finansującej, ale nie później niż w terminie ustalonym w umowie o 
dofinansowanie (jeśli dotyczy), specjalista ds. finansowych projektu lub w przypadku jego 
braku w zespole projektowym kierownik projektu, występuje do Działu Finansowo-
Księgowego z poleceniem przelewu na podstawowy rachunek bankowy Uczelni środków do 
wysokości wcześniej przekazanego prefinansowania. Kwota przelewu może być pomniejszona 
o środki, które według planu zostaną przeznaczone na pokrycie wydatków w kolejnym okresie 
sprawozdawczym. 
 

Obieg dokumentów księgowych 
§ 31 

1. Dokumenty finansowe potwierdzające poniesione wydatki projektu opisywane są zgodnie z 
Zarządzeniem Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur oraz not księgowych i 
rozliczania zakupów w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wrocławiu. W odniesieniu do projektu 
dofinansowywanego, opis dokumentów finansowych może zostać rozszerzony o dodatkowe 
elementy wymagane zapisami umowy i dokumentacją programową.   

2. Za włączenie do opisów dokumentów finansowych dodatkowych elementów wynikających z 
zapisów zawartej umowy i wytycznych programu, w ramach którego uzyskano dofinansowanie, 
odpowiada specjalista ds. finansowych projektu lub w przypadku jego braku w zespole 
projektowym kierownik projektu.  

3. Podpis kierownika/menedżera pod opisem dokumentu finansowego w części dotyczącej 
budżetu potwierdza fakt, że wydatek mieści się w budżecie zatwierdzonym przez Komisję 
Projektową i mieści się w limitach odchyleń określonych w § 38 ust. 2. 

4. Dokumenty finansowe, z zastrzeżeniem ust. 5, opisywane są przez osobę określoną w ust. 2 i 
zatwierdzane formalnie oraz merytorycznie przez kierownika/menedżera projektu, przy czym 
menedżer projektu:  
1) kontroluje dokumenty finansowe pod względem formalnym,  w przypadku dokumentów 

związanych z czynnościami administracyjnymi dokonuje również kontroli merytorycznej,  
2) kontroluje dokumenty finansowe pod względem formalnym i merytorycznym, w 

przypadku dokumentów związanych z realizacją zakresu merytorycznego projektu, pod 
warunkiem potwierdzenia przez kierownika merytorycznego prawidłowości wykonania 
zadania, usługi, dostawy lub robót budowlanych. Potwierdzenie kierownika 
merytorycznego może być odnotowywane na protokole, opisie faktury lub za 
pośrednictwem służbowego e-maila. 

5. Czynności związane z opisywaniem dokumentów finansowych, sporządzaniem wniosków o 
zgodę na wydatek oraz dokumentacji związanej z postępowaniami o zamówienie publiczne w 
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projektach, dla których jednostką projektową jest COBN realizują pracownicy obsługi 
administracyjnej katedr. COBN kontroluje dokumenty pod względem formalnym, natomiast 
Prorektor właściwy ds. nauki kontroluje je pod względem merytorycznym i zatwierdza. 
 

Koszty pośrednie projektu 
§ 32 

1. Za koszty pośrednie projektu uznaje się koszty pośrednie projektu dofinansowywanego 
zaakceptowane przez instytucję finansującą.   

2. W przypadku projektów partnerskich wysokość kosztów pośrednich projektu do dyspozycji 
UEW znajduje się w umowie partnerskiej/konsorcjum lub innym dokumencie 
potwierdzającym przeprowadzenie ustaleń w tym zakresie.  

3. W projektach, dla których dokumentacja programowa określa wytyczne dotyczące 
wykorzystania, podziału, rozliczania i dokumentowania kosztów pośrednich, stosuje się 
zasady zawarte w tej dokumentacji jako nadrzędne. 

4. Przewodniczący Komisji Projektowej ustala poziom kosztów pośrednich projektu, które na 
podstawie decyzji kierownika/menedżera projektu mogą być przeznaczone na 
finansowanie uzasadnionych wydatków związanych z projektem. Decyzje dotyczące 
wykorzystania pozostałych kosztów pośrednich projektu na jego realizację podejmuje 
Przewodniczący Komisji Projektowej. 

5. Rozliczenie kosztów pośrednich projektu na kontach księgowych następuje w roku, w 
którym upłynął ostatni dzień realizacji zadań rzeczowych projektu zgodnie z § 42 ust. 1 
Regulaminu.  

6. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika/menedżera projektu, dopuszcza się 
zmianę poziomu kosztów pośrednich projektu, ustalonego zgodnie z ust. 4 przeznaczonych 
na finansowanie wydatków na podstawie decyzji kierownika/menedżera projektu. Decyzję 
w tej sprawie podejmuje Przewodniczący Komisji Projektowej na podstawie Wniosku o 
zmianę poziomu kosztów pośrednich, którego wzór określa i udostępnia w Intranecie UEW 
CZP.  

 

Środki trwałe 
§ 33 

1. Środki trwałe i wartości niematerialne i prawne mogą być wykorzystywane wyłącznie w celach 
określonych w Karcie projektu lub wniosku o dofinansowanie. Zmiana przeznaczenia ich 
wykorzystania lub sprzedaż wymaga korekty Karty projektu i zgody Komisji Projektowej, po 
wcześniejszym zaopiniowaniu przez Kwestora, z uwagi na ryzyko zwrotu otrzymanych środków 
w przypadku projektów realizowanych zgodnie z zawartymi umowami lub ewentualną korektą 
VAT. W przypadku projektów realizowanych zgodnie z zawartą umową, muszą na to pozwalać 
zapisy umowy i reguły programu. Powyższe dotyczy okresu realizacji projektu, okresu korekty 
podatku VAT oraz okresu trwałości projektu.  

2. W przypadku gdy przewidywany  okres użytkowania środka trwałego nabytego z otrzymanego 
z instytucji finansującej dofinansowania nie wykracza poza okres realizacji projektu, wówczas 
na wniosek kierownika projektu/kierownika merytorycznego projektu zawierający 
merytoryczne uzasadnienie danego okresu ekonomicznej użyteczności i zaopiniowany przez 
Kwestora, Rektor może zatwierdzić podwyższoną stawkę amortyzacyjną dla tego środka 
trwałego, zgodnie z Zasadami (polityką) rachunkowości UEW. 
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3. Poza przypadkiem opisanym w ust. 2 kierownik/menedżer projektu uzyskuje informację z 
Działu Księgowości Majątkowej o okresie amortyzacji środka trwałego wynikającym ze stawki 
zamieszczonej w załączniku do Ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych. 
 

Zamówienia i zakupy 
§ 34 

1. Wydatki związane z realizacją zakresu projektu dokonywane są zgodnie z  aktami prawa 
wewnętrznego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu. W przypadku projektów 
dofinansowywanych, gdzie dokumentacja programowa wskazuje dodatkowe wytyczne, 
stosuje się je jako nadrzędne.  

2. Umowy na zakup towarów, robót i usług w ramach projektów są przygotowywane i zawierane 
na zasadach określonych w Zarządzeniu Rektora w sprawie wprowadzenia ogólnych zasad 
zawierania i realizacji umów w UEW. 

3. Umowy, o których mowa w ust. 2 podlegają rejestracji w Centralnym Rejestrze Umów, zgodnie 
z Zarządzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia obowiązku prowadzenia Centralnego 
Rejestru Umów w UEW. 

 
Zatrudnianie w projekcie 

§ 35 

1. Powierzenie w ramach projektu roli, o której mowa w § 9 ust. 1, może odbywać się poprzez (o 
ile dana forma świadczenia pracy na rzecz projektu jest kwalifikowana według dokumentacji 
projektowej):   

1) zatrudnienie pracownika niebędącego nauczycielem akademickim zgodnie z Instrukcją 
zatrudniania pracownika administracyjnego w UEW lub nauczyciela akademickiego 
zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie zatrudniania nauczycieli akademickich, 

2) przeniesienie całego lub części etatu - (delegowanie) do projektu na czas trwania 
projektu lub krótszy, przez które rozumie się okresową zmianę zakresu czynności 
objętego podstawowym stosunkiem pracy pracownika zatrudnionego w Uczelni poprzez 
uwzględnienie zadań zaplanowanych w projekcie. Warunkiem przeniesienia całego lub 
części etatu pracownika na rzecz projektu jest zgoda bezpośredniego przełożonego, 

3) powierzenie dodatkowych zadań, czyli nowych obowiązków służbowych, 
4) zwiększenie zaangażowania w ramach dotychczasowego zakresu obowiązków 

pracownika,  
5) zawarcie umowy cywilnoprawnej na podstawie przepisów Kodeksu cywilnego z 

zastosowaniem procedur przewidzianych w przepisach o zamówieniach publicznych i 
innych właściwych aktów prawa wewnętrznego UEW oraz wytycznych programu 
finansującego właściwych dla danego projektu. Zawarcie umowy cywilnoprawej jest 
możliwe zarówno z osobami niebędącymi pracownikami Uczelni, jak i osobami będącymi 
pracownikami Uczelni, w przypadku, gdy zakres zadań określony w umowie 
cywilnoprawnej jest rodzajowo inny od zakresu wynikającego z umowy o pracę.  

2. Wnioski o zatrudnienie przygotowywane są przez: 
1) w przypadku o którym mowa w ust. 1 pkt 1 - przez kierownika jednostki organizacyjnej 

zatrudniającej pracownika po uzgodnieniu przez kierownika/menedżera projektu, który 
potwierdza finansowanie wynagrodzenia (całości lub części) ze środków projektu, 
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2) w przypadkach, o których mowa w ust. 1 pkt 2-4 przez kierownika/menedżera projektu 
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej zatrudniającej pracownika, 

3) w przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 5 - przez kierownika/menedżera projektu 
zgodnie z Zarządzeniem Rektora w sprawie zasad zawierania oraz rozliczania umów 
zlecenia i umów o dzieło, 

3. Decyzje w sprawach, o których mowa w ust. 1 pkt 1-4 podejmuje Rektor lub osoba 
upoważniona przez Rektora do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy. 

4. Osobą sprawującą merytoryczny nadzór nad przygotowaniem i realizacją umowy 
cywilnoprawnej w ramach projektu jest kierownik projektu, zgodnie z Zarządzeniem Rektora w 
sprawie zasad zawierania oraz rozliczania umów zlecenia i umów o dzieło. Decyzję o 
zatrudnieniu na podstawie umowy cywilnoprawnej podejmuje osoba reprezentująca Uczelnię 
w zakresie udzielonego pełnomocnictwa, którą jest kierownik/menedżer projektu a w 
pozostałych przypadkach właściwy, ze względu na typ projektu, Prorektor lub Kanclerz.  

Kontrola czasu pracy 
§ 36 

1. Jeżeli jest to wymagane umową o dofinansowanie/dokumentacją programową, czas 
wykonywania zadań w projekcie ewidencjonowany jest w formie ewidencji czasu pracy (zwanej 
również „kartą czasu pracy” lub „KCP”).   

2. Za opracowanie formularza KCP spełniającego wymogi zawartej umowy o dofinansowanie i 
dokumentacji programowej odpowiada kierownik/menedżer projektu.  

3. Za wypełnienie KCP w terminie do 2 dnia roboczego kolejnego miesiąca, w którym prace w 
projekcie były realizowane, odpowiada wykonawca zadań, który swoim podpisem potwierdza 
prawidłowość przedstawionych danych oraz to, że w trakcie pracy na rzecz tego projektu nie 
wykonywał innej pracy, np. zadań dotyczących innego projektu, zajęć dydaktycznych lub nie był 
nieobecny w pracy (na zwolnieniu lekarskim, urlopie, itp.).   

4. KCP wykonawcy zadania jest podpisywana przez kierownika/kierownika 
merytorycznego/menedżera projektu lub inną właściwą osobę, zgodnie z wzorem formularza, 
na potwierdzenie, że raportowane zadania zostały wykonane zgodnie z poleceniem i są 
powiązane z projektem oraz dokonania kontroli formalnej KCP. W przypadku gdy wykonawcą 
zadania jest kierownik/kierownik merytoryczny/menedżer projektu, jego KCP potwierdza, w 
zakresie wskazanym w zdaniu poprzedzającym, właściwy dla danego projektu Prorektor lub 
Kanclerz. 

5. KCP dla dodatków uzupełniających przekazywane są przez kierownika/menedżera zgodnie z 
Regulaminem wynagradzania pracowników UEW. 

6. Protokoły i sprawozdania z wykonanych przez wykonawców zadań podpisuje kierownik 
projektu lub kierownik merytoryczny, który tym samym potwierdza, że zadania zostały 
wykonane zgodnie z poleceniem lub zamówieniem w przypadku umów cywilnoprawnych i są 
powiązane z projektem.  

 

Wynagrodzenia w projekcie 
§ 37 

1. Kierownik/menedżer projektu, pisemnie lub mailowo konsultuje formę oraz wysokość 
wynagrodzenia z Działem Kadr i Działem Płac, po przedstawieniu zapisów umowy i programu 
finansującego odnoszących się do kwes�i kwalifikowalności składników wynagrodzenia, które 
będą podstawą do prawidłowego określenia formy zatrudnienia, trybu wypłacania i szacowania 
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wysokości wynagrodzenia w projekcie. Powyższe dotyczy również wypłaty kwoty stypendium i 
wynagrodzenia stażowego finansowanego z projektu.  

2. W przypadku zakończenia lub zmiany finansowania ze środków dofinansowywanego projektu 
wynagrodzenia pracownika zatrudnionego w trybie § 35 ust. 1 pkt. 1 kierownik jednostki 
organizacyjnej, w której zatrudniony jest pracownik projektu, informuje pisemnie lub mailowo 
o tym fakcie Komisję Wydatków Budżetowych.  

3. Wnioski o dodatki uzupełniające, dodatki zadaniowe, jednorazowe dodatkowe wynagrodzenie 
są przygotowane i podpisywane przez kierownika/menedżera projektu. 

4. Wnioski o przyznanie stypendium lub wynagrodzenia stażowego są przygotowywane przez 
kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za organizację staży lub stypendium i 
akceptowane przez Kierownika/menedżera projektu.  

5. We wnioskach, o których mowa w ust. 3-4 należy kalkulować całkowitą kwotę kosztów 
osobowych obciążających projekt, z uwzględnieniem obciążeń publiczno-prawnych w 
wysokości 21,14% oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego (o ile dotyczy). Kwoty dodatków 
zadaniowych i jednorazowego dodatkowego wynagrodzenia należy zaokrąglać do pełnych 
złotych w dół. W razie ustawowej zmiany składowych stawki obciążeń publiczno-prawnych, 
podanej w zdaniu pierwszym, Dział Płac informuje o tym jednostki projektowe. 

6. W przypadku projektów dofinansowywanych, w uzasadnionych przypadkach na wniosek 
kierownika/menedżera projektu dopuszcza się pokrywanie ze środków Uczelni 
niekwalifikowanych składników wynagrodzenia na podstawie decyzji Komisji Projektowej. 

 

Zmiany w projekcie 
§ 38 

1. Z inicjatywą zmiany w projekcie może wystąpić kierownik/menedżer projektu, Komitet 
Sterujący lub Komisja Projektowa.  

2. Kierownik/menedżer projektu i Komitet Sterujący (jeśli został powołany), bez zgody Komisji 
Projektowej uzyskanej w trybie ust. 3, mogą wprowadzać zmiany, które w odniesieniu do 
zatwierdzonej Karty projektu nie spowodują choćby jednej z niżej opisanych sytuacji:  
1) zwiększenia wartości wkładu własnego, środków własnych lub wydatków 

niekwalifikowalnych więcej niż o 10%, pod warunkiem, że łączna wartość zwiększenia 
nie przekracza 15 tys. zł;  

2) wydłużenia okresu realizacji projektu ponad 6 miesięcy,  
3) zwiększenia wartości wskaźników produktu i rezultatu o 10%; w przypadku projektów 

partnerskich zasada ta dotyczy wskaźników Uczelni, jeżeli Uczelnia jest partnerem 
projektu i wskaźników całego partnerstwa, jeżeli Uczelnia jest liderem, 

4) opóźnienia o więcej niż 3 miesiące w realizacji kluczowych kamieni milowych, 
5) dodania lub usunięcia istotnych zadań lub produktów projektu, 
6) zmiany celów projektu, 
7) dodania nowych partnerów, zmiany roli partnerów, 
8) rezygnacji lub zastąpienia kluczowego partnera, 
9) zmiany kierownika projektu, 
10) wystąpienia nowych istotnych ryzyk, które mogą wpłynąć na sukces projektu,  
11) wpływu na kwalifikowalność wydatków, zgodność z prawem lub zasadami 

dofinansowania.  
3. Zmiana wykraczająca poza kompetencje Kierownika/menedżera projektu lub Komitetu 

Sterującego określone w ust. 2 oraz zmiana celu wykorzystania produktu/rezultatu oraz 
zakupionych w ramach projektu ŚT i WNP w stosunku do pierwotnie zapisanego we Wniosku 
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o dofinansowanie, z zastrzeżeniem ust. 5 wymaga decyzji Komisji 
Projektowej/Przewodniczącego Komisji Projektowej. Decyzja podejmowana jest na podstawie 
zaktualizowanej Karty projektu.   

4. Ścieżka aktualizacji Karty projektu jest tożsama ze ścieżką zatwierdzania Karty projektu 
określoną w § 23-24.  

5. Na wniosek kierownika projektu dofinansowywanego przez NCN, decyzję w przypadkach, o 
których mowa w ust. 2 podejmuje Prorektor właściwy ds. nauki. 

6. W przypadku projektów, dla których powołano Komitet Sterujący, zakres modyfikacji projektu 
proponowanych przez kierownika/menedżera projektu powinien zostać ustalony z Komitetem 
Sterującym. W przypadku projektów dofinansowywanych wprowadzanie zmian do projektu 
następuje z uwzględnieniem trybu i zakresu wynikających z zapisów umowy oraz dokumentów 
programowych, za co odpowiada kierownik/menedżer projektu.  

7. Wprowadzanie zmian w projekcie winno być każdorazowo udokumentowane w sposób 
dostarczający następujące informacje: projekt przed zmianą, zmiana, projekt po zmianie, 
uzasadnienie wprowadzenia zmiany. Informacja ta jest przechowywana w dokumentacji 
projektowej  
 

Monitoring projektów 
§ 39 

1. Kierownik/menedżer projektu prowadzi bieżący monitoring wskaźników finansowych 
(budżetu) i merytorycznych projektów (produkty, rezultaty), warunków i terminów 
określonych we Wniosku o dofinansowanie lub/i Karcie projektu. Monitoring projektu jest 
prowadzony na podstawie dokumentów stanowiących podstawę wykazywania wskaźników 
produktu i rezultatu, informacji własnych i uzyskanych od wykonawców lub jednostek 
organizacyjnych UEW zaangażowanych w realizację i obsługę projektu, z wykorzystaniem 
uzgodnionych z ewidencją księgową danych finansowych. 

2. Monitoring wskaźników finansowych (budżetu), merytorycznych projektów (produkty, 
rezultaty) i harmonogramu realizacji wszystkich projektów zarejestrowanych w Centralnym 
Rejestrze Projektów, za wyjątkiem projektów NCN, jest prowadzony w okresach kwartalnych 
przez Centrum Zarządzania Projektami i Centrum Obsługi Badań Naukowych. Komisji 
Projektowej, na podstawie informacji otrzymanych od kierowników/menedżerów projektów 
zgodnie ze wzorem z załącznika nr 3, przekazywany jest Raport z monitoringu projektów. Na 
podstawie raportu Komisja Projektowa może wydać decyzję w zakresie dalszej realizacji 
projektu.  

3. Monitoring realizacji projektów NCN prowadzony jest przez COBN na podstawie rocznych 
sprawozdań kierowników projektów. 

4. Gdy osiągnięcie wskaźnika produktu lub rezultatu jest zagrożone lub przestaje być 
uzasadnione, kierownik/menedżer projektu zobowiązany jest do pisemnego poinformowania 
o tym fakcie bez zbędnej zwłoki Komisję Projektową, za pośrednictwem CZP, oraz 
zaproponowania działań naprawczych.  

5. Informacje o produktach i rezultatach osiągniętych w trakcie realizacji koordynowanych 
projektów są przekazywane na wniosek Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON, 
przez CZP i COBN na podstawie monitoringu, o którym mowa w ust. 2-3. 
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Raportowanie projektów 
§ 40 

1. Nadzór nad terminowym i prawidłowym sporządzeniem sprawozdania (wewnętrznego i 
zewnętrznego) pełni kierownik/menedżer projektu.  

2. Sprawozdanie jest przygotowywane przez kierownika/menedżera projektu na podstawie 
dokumentów i informacji przygotowywanych przez członków zespołu projektowego, jednostek 
organizacyjnych zaangażowanych w realizację i obsługę projektu oraz partnera projektu (jeśli 
dotyczy).  

3. Za przygotowanie części finansowej sprawozdania odpowiedzialny jest: 
1) w przypadku projektów, dla których jednostką projektową jest CZP - kierownik 

projektu lub specjalista ds. finansowych projektu, o ile występuje w projekcie,  w 
pozostałych przypadkach pracownik CZP, 

2) w przypadku projektów, dla których jednostką projektową nie jest CZP - pracownik 
właściwej jednostki projektowej. 

4. Dane zawarte w części finansowej muszą być zgodne z ewidencją księgową.Forma i zakres 
przekazywanych informacji i dokumentów źródłowych do sprawozdań, o których mowa w ust. 
2, oraz termin przekazania są określane przez kierownika/menedżera projektu.  

5. Sprawozdania wraz z załącznikami są przechowywane w dokumentacji projektowej.  
6. Sprawozdania dla instytucji finansującej podpisuje Rektor lub osoba przez niego upoważniona.  
7. W przypadku, gdy konieczne jest uzupełnienie lub skorygowanie sprawozdania, za koordynację 

tych czynności odpowiada kierownik/menedżer projektu, a prace są wykonywane zgodnie z 
trybem określonym dla pierwszej wersji sprawozdania.    

8. W przypadku raportów sporządzanych przez Uczelnię dla całego partnerstwa 
kierownik/menedżer projektu postępuje w odniesieniu do części sprawozdawczych partnera 
zgodnie z zapisami zawartej umowy partnerskiej/konsorcjum. Kierownik/menedżer projektu 
nie weryfikuje prawidłowości działań gospodarczych partnera i poprawności dokumentów 
finansowych, natomiast wypełniając sprawozdanie weryfikuje czy dostarczone przez partnera 
informacje wyczerpywały formalne wymagania pozwalające na prawidłowe i terminowe 
przedstawienie sprawozdania w instytucji finansującej.  
 

Kontrola i audyty projektów dofinansowywanych 
§ 41 

1. Kierownik/menedżer projektu, kierownik merytoryczny oraz specjalista ds. administracyjnych 
projektu i specjalista ds. finansowych projektu (o ile wchodzą w skład zespołu projektowego) 
bezpośrednio uczestniczą w kontrolach i audytach w okresie realizacji i trwałości projektu.  

2. Kierownik/menedżer projektu powiadamia niezwłocznie o terminie i zakresie kontroli lub 
audytu projektu właściwą jednostkę projektową, jednostki organizacyjne zaangażowane w 
realizację i obsługę projektu, których udział w kontroli jest niezbędny.  

3. Kierownik/menedżer projektu koordynuje działania związane z dostarczaniem instytucji 
uprawnionej do kontroli wymaganych dokumentów, informacji i wyjaśnień.  

4. W zakresie przygotowania niezbędnych dokumentów do kontroli lub audytu 
kierownik/menedżer projektu wspierany jest przez zespół projektowy oraz pracowników 
innych jednostek zaangażowanych w realizację, w szczególności przez kierownika 
merytorycznego projektu lub zadania, wykonawców i pracowników jednostek organizacyjnych 
zaangażowanych w realizację i obsługę projektu oraz partnerów projektu.   
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5. Forma i zakres przekazywanych informacji i dokumentów źródłowych, o których mowa w ust. 
3, oraz termin przekazania są określane przez instytucję kontrolującą lub audytującą, jak 
również mogą być wskazywane przez kierownika/menedżera projektu.  

6. Za terminowe opracowanie i przekazanie kierownikowi/menedżerowi projektu informacji, 
wyjaśnień i dokumentów źródłowych oraz ich zgodność ze stanem faktycznym odpowiada 
wytwórca dokumentu i informacji.  

7. Kierownik/menedżer projektu najpóźniej w ciągu 5 dni roboczych od daty otrzymania, 
przekazuje do właściwej jednostki projektowej kopie protokołów z audytu lub kontroli.  

8. Kierownik/menedżer projektu koordynuje prace prowadzące do wprowadzenia uzupełnień i 
modyfikacji wskazanych podczas kontroli lub audytu i wdrożenie rekomendowanych działań 
naprawczych w porozumieniu z zespołem projektowym jednostkami organizacyjnymi 
zaangażowanymi w realizację i obsługę projektu oraz partnerem projektu.  
 

Zakończenie i zamknięcie projektu 
§ 42 

1. Zakończenie projektu następuje z ostatnim dniem okresu realizacji zadań rzeczowych projektu. 
2. Zamknięcie działań projektowych następuje pod warunkiem prawidłowego wykonania 

wszystkich zadań wymienionych w ust. 4 i zatwierdzenia przez Komisję Projektową Karty 
zamknięcia projektu. Wzór Karty zamknięcia projektu określa i udostępnia w Intranecie UEW 
CZP. W przypadku projektów NCN Karta zamknięcia projektu nie występuje. 

3. Decyzję o przedterminowym zakończeniu projektu podejmuje Komisja Projektowa. Dla tej 
sytuacji również sporządzana jest Karta zamknięcia projektu.  

4. Karta zamknięcia projektu jest opracowywana przez kierownika/menedżera projektu 
niezwłocznie po tym, gdy możliwe jest skompletowanie wszystkich wymaganych i wskazanych 
poniżej załączników:  
1) w przypadku projektów dofinansowywanych - decyzja instytucji finansującej o 

zakończeniu projektu lub dokument potwierdzający rozwiązanie umowy, kopia 
sprawozdania końcowego przedłożonego w instytucji finansującej, 

2) aktualna na moment zamknięcia projektu Karta projektu, 
3) całkowite rozliczenie projektu z Działem Finansowo-Księgowym – potwierdzenie kwot 

zaksięgowanych z zaraportowanymi, informacja o przychodach projektu, a w przypadku 
projektów dofinansowywanych - potwierdzenie zwrotu środków do instytucji 
finansującej, o ile było ono wymagane,  

4) potwierdzenie zamknięcia rachunku bankowego projektu dofinansowywanego 
wystawione przez Dział Finansowo-Księgowy, po rozliczeniu salda rachunku przez 
kierownika/ menedżera projektu,  

5) formalne przekazanie produktów użytkownikom, a w przypadku ŚT I WNP z ich przyjęciem 
na pola spisowe, 

6) potwierdzenie kierownika projektu lub kierownika merytorycznego poprawności 
informacji zamieszczonych w WIR, POL-on oraz CRP,  

7) kopia sprawozdania końcowego przedłożonego w instytucji finansującej, 
8) lista doświadczeń zdobytych podczas realizacji projektu (opis praktyk i doświadczeń z 

realizacji projektu, które mogą zostać wykorzystane przy realizacji przyszłych projektów 
Uczelni, rekomendacje z kontroli projektu, które mogą stanowić wartość w kontekście 
zdobywania doświadczenia).  
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5. W przypadku, gdy w zakończonym projekcie zostało ustanowione zabezpieczenie realizacji 
projektu, za odbiór z instytucji finansującej dokumentacji potwierdzającego zwolnienie tego 
zabezpieczenia (w tym odbioru weksla wystawionego przez UEW) odpowiada jednostka 
projektowa.  

6. Na podstawie otrzymanej z jednostki projektowej dokumentacji potwierdzającej zwolnienie 
zabezpieczenia: 
1) Dział Finansowo-Księgowy występuje do banku o rozwiązanie gwarancji bankowej lub 

zwolnienie blokady środków na rachunku bankowym, 
2) Pełnomocnik Rektora ds. Ubezpieczeń -występuje do towarzystwa ubezpieczeniowego o 

rozwiązanie gwarancji ubezpieczeniowej, 
3) Biuro Prawne - unieważnia weksel wystawiony przez UEW, a w przypadku poręczenia 

występuje do poręczającego o rozwiązanie umowy poręczenia. 
7. Po zakończeniu projektu kompletna dokumentacja dotycząca jego realizacji jest przekazywana 

do Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu zgodnie z przyjętymi w Uczelni 
procedurami, a w przypadku projektów dofinansowywanych - również z uwzględnieniem 
zapisów umowy i wytycznych programu.  

8. W przypadku projektów dofinansowywanych kierownik/menedżer projektu przekazuje do 
Archiwum zapisy umowy i wytyczne programu finansującego odnoszące się do archiwizacji 
dokumentów projektowych.  
 

Trwałość rezultatów projektów dofinansowywanych 
§ 43 

1. Użytkownik lub wyznaczony reprezentant zespołu użytkowników (w przypadku, gdy z 
produktów/rezultatów projektu korzystać będzie więcej jednostek organizacyjnych) 
odpowiada w okresie trwałości projektu oraz okresie korekty kwoty podatku odliczonego VAT 
za korzystanie z produktu projektu zgodne z celem określonym we Wniosku o dofinansowanie 
oraz z uwzględnieniem § 33.   

2. O zgodę Komisji Projektowej na sprzedaż środków trwałych oraz wartości niematerialnych i 
prawnych, będących produktami projektu dofinansowywanego występuje osoba, na której 
polu spisowym znajdują się te środki trwałe lub wartości niematerialne i prawne. 

3. W okresie trwałości projektu, Użytkownik współpracuje z Biurem Ewaluacji i Komunikacji 
Naukowej ImpaktON przy gromadzeniu dowodów wpływu projektu, w zakresie określonym 
przez to Biuro. 
 

Rozdział IV Dokumentacja projektu 
 

Dostęp do dokumentów projektu 
§ 44 

1. W przypadku projektów realizowanych zgodnie z zawartą umową, jeżeli zapisy umowy i 
dokumenty programowe przewidują dodatkowe warunki obiegu i przechowywania 
dokumentacji, kierownik projektu/menedżer odpowiada za poinformowanie innych 
jednostek organizacyjnych UEW o obowiązku ich stosowania. Kierownik/menedżer projektu 
przekazuje jednostkom organizacyjnym przechowującym dokumenty projektowe wytyczne 
programu finansującego odnoszące się do tego zagadnienia, a te są zobowiązane do ich 
zastosowania.  
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2. Kierownik/menedżer projektu przekazuje kopię lub skan do:  
1) Działu Finansowo-Księgowego oraz Centrum Zarządzania Projektami/Centrum Obsługi 

Badań Naukowych – umowy o dofinansowanie wraz z Wnioskiem o dofinansowanie i 
kopią oświadczenia o kwalifikowalności VAT,  

2) kierownika merytorycznego zadania – część opisową Wniosku o dofinansowanie dla 
zadania związanego z działaniami wykonawcy,   

3) przedstawiciela użytkowników i wykonawców – część opisową Wniosku o 
dofinansowanie zadania związanego z działaniami użytkownika i wykonawcy,  

4) członków Komitetu Sterującego będących przedstawicielami UEW – Wniosek o 
dofinansowanie. 

3. Prawo dostępu do pełnej treści Wniosku o dofinansowanie, poza projektami 
dofinansowywanymi z NCN, mają:  

1) Rektor, 
2) członkowie zespołu koncepcji projektu, 
3) członkowie Komisji Projektowej, 
4) członkowie Komitetu Sterującego będący przedstawicielami UEW (jeśli dotyczy),  
5) dyrektor CZP wraz z podległymi sekcjami, 
6) pracownicy jednostek projektowych w zakresie zadań określonych w § 5, 
7) pracownicy Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON, 
8) kierownik, partnerzy projektu, chyba że umowa partnerska/konsorcjum stanowi 

inaczej, jak również jednostka finansująca i podmioty kontrolujące projekty na mocy 
odrębnych przepisów lub zawartych umów.   

4. W uzasadnionych przypadkach i za zgodą Przewodniczącego Komisji Projektowej Wniosek o 
dofinansowanie, o którym mowa w ust. 3 może zostać przekazany w całości lub w części 
innym pracownikom Uczelni lub wykonawcom zewnętrznym.  

5. Prawo dostępu do pełnej treści Wniosku o dofinansowanie projektu dofinansowywanego z 
NCN mają: 

1) dyrektor COBN wraz z podległymi sekcjami, 
2) Prorektor właściwy ds. nauki, 
3) pracownicy Biura Ewaluacji i Komunikacji Naukowej ImpaktON, 
4) Kierownik projektu. 

6. Osoby, które uzyskały dostęp do pełnej treści lub fragmentów Wniosku o dofinansowanie, są 
zobowiązane do zachowania ich w poufności oraz do niewykorzystywania ich w sposób 
niezgodny z przeznaczeniem. Treści te mogą być udostępniane wyłącznie osobom 
zaangażowanym w przygotowanie lub realizację projektu, w niezbędnym zakresie, przy czym 
osoby te podlegają obowiązkowi zachowania poufności. Udostępnianie Wniosku o 
dofinansowanie osobom trzecim, w tym spoza UEW, dopuszczalne jest wyłącznie w 
przypadkach określonych na podstawie umów zawartych przez Uczelnię lub za zgodą 
Przewodniczącego Komisji Projektowej. 
 

Przechowywanie dokumentacji projektu 
§ 45 

1. Dokumenty dotyczące projektu przechowywane są w odrębnych, czytelnie oznaczonych 
segregatorach, a sposób ich rejestrowania i obieg powinien być zgodny z obowiązującą w 
Uczelni Instrukcją kancelaryjną.  
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2. Dokumentacja projektu przechowywana jest w następujących jednostkach:    
1) faktury, rachunki i załączniki do nich – Dział Finansowo - Księgowy,  
2) umowy cywilnoprawne, dokumentacja związana z zatrudnianiem i 

wynagradzaniem na podstawie umów o pracę, listy płac, karty czasu pracy (KCP) 
do dodatków uzupełniających, upoważnienia, pełnomocnictwa, zakresy 
obowiązków – Centrum Spraw Personalnych,  

3) dokumentacja związana z wyborem wykonawców i dostawców – w przypadku 
zakupów od 20 000 zł neto - Dział Zamówień Publicznych a w przypadku zakupów 
poniżej 20 000 zł neto - jednostka zatrudniająca kierownika/menedżera projektu, 
umowy o dofinansowanie i partnerskie/konsorcjum, umowy zawierane z 
dostawcami, wykonawcami oraz inne umowy związane z realizacją projektu: 
a. w przypadku umów zawieranych w innej formie niż elektroniczna - jednostka 

rejestrująca w Centralnym Rejestrze Umów (CRU) zgodnie z załącznikiem do 
Zarządzenia Rektora w sprawie wprowadzenia obowiązku prowadzenia 
Centralnego Rejestru Umów w UEW. Skan umowy wraz z innymi dokumentami 
podlega umieszczeniu w CRU przez jednostkę rejestrującą umowę,  

b. w przypadku umów zawieranych w formie elektronicznej - jednostka 
rejestrująca w Centralnym Rejestrze Umów (CRU) zgodnie z załącznikiem do 
Zarządzenia Rektora w sprawie wprowadzenia obowiązku prowadzenia 
Centralnego Rejestru Umów w UEW umieszcza w CRU umowę wraz z plikiem 
potwierdzającym weryfikację poprawności złożonych podpisów 
elektronicznych oraz innymi dokumentami, 

4) dokumentacja merytoryczna projektu, w tym dokumenty opisujące założenia, 
specyfikację i parametry ekonomiczne oraz techniczne produktu/rezultatu, pisma 
potwierdzające osiągnięcie (wytworzenie lub zakupienie) produktów/rezultatów, 
dokumentacja z postępowania rekrutacyjnego i obsługi uczestników projektu, 
dokumenty potwierdzające realizację zadań (np. plany zajęć, listy obecności, 
potwierdzenie odbioru wsparcia, notatki z zajęć, dzienniczki praktyk, materiały 
dydaktyczne, protokoły egzaminacyjne) – wykonawca lub kierownik projektu w 
przypadku projektów koordynowanych przez COBN, 

5) pozostałe dokumenty związane z realizacją projektu, w tym dokumentacja 
aplikacyjna projektu (np. Wniosek o dofinansowanie, Karta projektu, 
protest/odwołanie, ocena wniosku o dofinansowanie), sprawozdania, wnioski o 
płatność i plany dot. projektu, korespondencja z instytucją finansującą, protokoły 
i wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne – jednostka, w której zatrudniony jest 
kierownik/menedżer projektu lub COBN w przypadku projektów koordynowanych 
przez tę jednostkę,  

6) dokumentacja aplikacyjna projektów, które nie uzyskały dofinansowania, w tym 
oceny wniosków – właściwa jednostka projektowa,  

7) dokumentacja związana z zabezpieczeniem właściwej realizacji projektu z 
udziałem banku – Dział Finansowo - Księgowy,  

8) dokumentacja związana z zabezpieczeniem właściwej realizacji projektu bez 
udziału banku – jednostka projektowa, 

9) zaświadczenia dotyczące pomocy de minimis – Dział Organizacyjno-Prawny. 
 

Prawa własności intelektualnej 
§ 46 
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1. Prawa własności intelektualnej do opracowanych przez pracowników Uczelni Kart projektu i 
wniosków o dofinansowanie, jak również załączników do tych dokumentów, stanowią własność 
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu, jeżeli powstały w ramach stosunku pracy 
łączącego pracownika z Uczelnią lub w ramach zadania zleconego przez pracodawcę. Regulacja 
wskazana w zdaniu poprzednim nie dotyczy wniosków składanych w konsorcjach.  

2. Prawa własności intelektualnej do wypracowanych w ramach projektu produktów stają się 
własnością Uczelni, chyba że inne przepisy powszechnie obowiązujące lub regulacje 
wewnętrzne, zawarte umowy lub reguły programu stanowią inaczej.   

3. Nadzór nad komercjalizacją wyników projektów badawczo-rozwojowych sprawuje Centrum 
Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji (CTWIK). 

4. Niezwłocznie po rozpoczęciu realizacji projektu, w którym przewidziano komercjalizację 
rezultatów, jednostka projektowa przekazuje do CTWIK umowę konsorcjum oraz wszelkie inne 
dokumenty niezbędne do prawidłowego nadzoru nad procesem komercjalizacji. 

5. Dokumenty związane z przekazaniem praw do wypracowanych w trakcie projektu efektów, po 
akceptacji dyrektora CTWIK, zatwierdza kierownik projektu lub kierownik merytoryczny 
projektu/zadania w zakresie udzielonego pełnomocnictwa, a w pozostałych przypadkach 
właściwy, ze względu na typ projektu, Prorektor lub Kanclerz. Dokumenty po zatwierdzeniu są 
przekazywane do Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji.  
 

 

Rozdział V Programy i projekty strategiczne 
 

Programy Strategiczne 
 

Uruchamianie i organizacja Programów strategicznych  
§ 47 

1. Program Strategiczny rozumiany jest jako zbiór powiązanych ze sobą projektów i inicjatyw, 
zmierzających do realizacji ustalonego celu programu oraz osiągnięcia ustalonych korzyści 
biznesowych lub społecznych.  

2. Cel programu powinien w sposób istotny przyczyniać się do realizacji Strategii UEW i osiągnięcia 
zakładanych KPI dla kierunków strategicznych.   

3. Koordynator kierunku strategicznego opracowuje koncepcję Programu strategicznego i 
przedstawia ją do akceptacji Komisji ds. Zarządzania Strategicznego.  

4. Program strategiczny, po akceptacji Komisji ds. Zarządzania Strategicznego, prezentowany jest 
na Radzie Strategii, która rozstrzyga o jego przyjęciu i przekazaniu go do realizacji lub do 
poprawy.  

5. Po zaakceptowaniu uruchomienia Programu strategicznego koordynator kierunku 
strategicznego przygotowuje Kartę programu strategicznego, którą akceptuje Komisja ds. 
Zarządzania Strategicznego. 

6. Zaakceptowana Karta programu strategicznego jest przekazywana do CZP. 
7. Program Strategiczny ma preferencje dostępu do zasobów kadrowych i finansowych Uczelni.   

 
§ 48 
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1. Komitet Sterujący Programu Strategicznego, w tym Przewodniczący tego Komitetu 
Sterującego jest powoływany przez Rektora.   

2. Skład Komitetu Sterującego jest proponowany przez Komisję Rektorską ds. Zarządzania 
Strategicznego i przedstawiany do akceptacji Radzie Strategii.  

3. W skład Komitetu Sterującego wchodzą osoby, które swoją wiedzą i doświadczeniem w 
sprawach merytorycznych i formalno-prawnych dotyczących obszaru Programu Strategicznego, 
mogą wspierać realizację Programu i pomagać menedżerom projektów i opiekunom inicjatyw 
wchodzących w skład Programu Strategicznego w przezwyciężaniu barier organizacyjnych. 
Obligatoryjnie Przewodniczącym Komitetu Sterującego jest Koordynator Kierunku 
Strategicznego, którego w głównej mierze dotyczy Program Strategiczny.   

4. Jeżeli Program Strategiczny dotyczy kilku kierunków strategicznych, wówczas w skład Komitetu 
Sterującego obligatoryjnie wchodzą Koordynatorzy każdego z Kierunków, w których obszarach 
realizowany jest Program Strategiczny.   

5. Spotkania Komitetu Sterującego zwołuje Przewodniczący Komitetu Sterującego.  
6. W spotkaniach Komitetu Sterującego, na zaproszenie Przewodniczącego Komitetu Sterującego, 

mogą brać także udział osoby niewchodzące w jego skład.   
7. Członkowie Komitetu Sterującego są powoływani na czas realizacji Programu Strategicznego.   
8. Członka Komitetu Sterującego może odwołać Rektor z własnej inicjatywy lub na wniosek Rady 

Strategii.  
9. Do zadań Komitetu Sterującego należy:   

1) nadzór nad prawidłową realizacją Programu Strategicznego oraz projektów i inicjatyw 
wchodzących w skład Programu Strategicznego, w tym nadzorowanie spełnienia wymagań 
jakościowych i osiągnięcia celów programu,   

2) stworzenie forum wymiany informacji i opinii między wszystkimi stronami 
zaangażowanymi w realizację Programu Strategicznego i odbiorcami ostatecznymi 
produktów,   

3) okresowa ocena i kontrola stopnia zaawansowania realizacji Programu Strategicznego oraz 
projektów i inicjatyw wchodzących w skład Programu Strategicznego i zgodności z 
założeniami,   

4) eliminacja barier dla realizacji Programu Strategicznego, akceptacja działań zaradczych 
związanych z ryzykiem programu,   

5) zatwierdzanie ostatecznego zakresu, harmonogramu i budżetu Programu Strategicznego 
oraz projektów i inicjatyw wchodzących w skład Programu Strategicznego oraz istotnych 
zmian, przy czym w efekcie działań Komitetu Sterującego nie może dojść do zmiany celu 
Programu, o realizacji którego podjęto decyzję zgodnie z § 47 ust. 4.   

10. Menedżer Programu Strategicznego wskazywany jest przez Rektora i ma obowiązek współpracy 
z Komitetem Sterującym w realizacji ustalonych celów i mierników Kierunku strategicznego oraz 
monitoringu realizacji Programu oraz projektów i inicjatyw wchodzących w jego skład.  
 

Projekty i inicjatywy strategiczne 
§ 49 

 
1. Projektem strategicznym jest taki projekt w rozumieniu niniejszego Regulaminu, który 

realizuje cele Programu strategicznego przyjętego przez Radę Strategii i ma bezpośredni wpływ 
na KPI ustalony dla kierunku strategicznego. 
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2. Za projekt strategiczny może być uznany projekt: 
1) opracowany przez lub pod nadzorem Koordynatora kierunku strategicznego, 

zaakceptowany przez Komisję ds. Zarządzania Strategicznego, 
2) każdy inny projekt zgłoszony zgodnie z niniejszym Regulaminem, pod warunkiem, że w 

sposób wiarygodny zostanie przedstawiony wpływ projektu na osiągnięcie KPI ustalonych 
w Strategii UEW.       

3. Projekt za strategiczny uznaje Rada Strategii. 
4. Za opracowanie Karty projektu w sytuacji określonej w ust. 2 pkt 1 odpowiada kierownik 

projektu wyznaczony przez Radę Strategii na wniosek Komisji ds. Zarządzania Strategicznego. 
5. Do projektu strategicznego mają zastosowanie postanowienia Rozdziałów I-IV niniejszego 

Regulaminu. 

§ 50 

1. Inicjatywa strategiczna to skoordynowany zestaw działań (mogących obejmować m.in. zmiany 
procesów lub inne przedsięwzięcia), realizowany w ramach strategii, programu lub projektu 
strategicznego, którego celem jest wdrożenie istotnych zmian wspierających realizację 
kierunków strategicznych i długoterminowy rozwój Uczelni. Inicjatywa ma jasno określony 
cel powiązany z kierunkami strategicznymi. Inicjatywy strategiczne mogą różnić się 
zakresem, czasem trwania i sposobem finansowania. 

2. Do inicjatywy strategicznej nie mają zastosowania postanowienia Rozdziałów I-IV niniejszego 
Regulaminu. 

3. Inicjatywę za strategiczną uznaje Rada Strategii. 
4. Za opracowanie Karty inicjatywy odpowiada Opiekun inicjatywy wyznaczony przez Radę 

Strategii na wniosek Komisji ds. Zarządzania Strategicznego. 
5. Kartę inicjatywy akceptuje Komisja ds. Zarządzania Strategicznego. 
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