Zarzadzenie Nt 220/2019
Rektora Uniwersytetu Rolniczego im. Hugona Kotfataja w Krakowie
z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie zasad realizacji oraz obstugi administracyjnej projektow i badan zamawianych
w Uniwetsytecie Rolniczym im. Hugona KoHataja w Krakowie

Na podstawie § 14 ust. 1 i ust. 3 pkt 117 Statutu Uczelni z dnia 14 czerwca 2019 roku

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Pod pojeciem:

1) projekt — rozumieé nalezy projekty finansowane lub wspétfinansowane z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci takie jak:

a) projekty dofinansowywane w tamach programéw Unii Europejskiej;

b) projekty badawcze finansowane przez instytucje rzadowe, w szczegblnosci
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Badad
i Rozwoju, Narodowe Centrum Nauki, Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju
Wsi i inne;

c) projekty badawczo-rozwojowe;

d) projekty dofinansowywane przez fundusze polskie i zagraniczne inne niz
wymienione powyze;.

2) badad zamawianych — rozumieé nalezy prace badawcze, takie jak: badania naukowe,
ushugi badawcze, ekspertyzy, analizy oraz opinie zamawiane przez podmioty
zewnetrzne w stosunku do Uczelni 1 wykonywane przez Uczelni¢ na podstawie
umowy.

2. Ewidencje, otaz obstuge administracyjna 1 organizacyjna ptojektéw, tj. obstuge i
sptawozdawczo$é finansowa 1 obstuge dokumentacji projektowej projektéw 1 badan
zamawianych prowadzonych w Uczelni realizuja w Uczelnt:

1) Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektéw (dalej CAWP) — w zakresie
projektéw  badawczych, w tym miedzynarodowych finansowanych ze zrodet
zewnetrznych (NCBR, programéw Unii Europejskiej i innych) oraz projektow
dydaktycznych i wspietajacych rozwdj potencjatu Uczelns;

2) Biuro Projektéw Inwestycyjnych i Analiz (dalej BPIiA) — w zakresie projektow
inwestycyjnych;

3) Centrum Transferu Technologii (dalej CTT) — w zakresie badad zamawianych;

4) katedry — w zakresie projektéw i badafi zamawianych w ktérych catkowita kwota
budzetu nie przekracza 50.000,00 zt netto albo projektéw, ktérych obstuga
administracyjna zostala na pisemny wniosek Kierownika projektu przekazana do
realizacji w katedrze. Wniosek powinien uzyskaé akceptacje Kierownika Katedry
oraz Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica;



5) kierownik (kootdynator projektu) w zakresie projektéw finansowanych przez
NAWA, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 3, z wylaczeniem ewidencji.

3. Ewidencje oraz obstuge administracyjna i organizacyjna (z wytaczeniem obstugi finansowej
prowadzonej przez kierownika projektu) projektéw finansowanych przez NCN prowadzi
Biuro Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica (dalej BNiWZ).

4. Biuro Wymiany Miedzynarodowej (dalej BWM) prowadzi:

1) ewidencje, oraz obsluge administracyjna i otganizacyjna projektéw, tj. obstuge i
sprawozdawczo$¢ finansowa i obstuge dokumentacji projektowej projektow
Erasmus+;

2) ewidencje oraz obsluge administracyjna i organizacyjna projektéw (z wylaczeniem
obslugi finansowej prowadzonej przez koordynatora projektu) projektow
instytucjonalnych finansowanych przez NAWA;

3) ewidencje i doradztwo w zakresie pozostalych projektow finansowanych przez
NAWA.

§2
1. Whnioski o dofinansowanie oraz umowy na realizacje projektu zawieraja w imieniu Uczelni:

1) Prorektor ds. Nauki i Wspblpracy z Zagtanicg w zaktesie projektéw, ktérych
obstuge prowadzi CAWP, BNiWZ otaz badad zamawianych administrowanych
przez CTT;

2) Prorektor ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica w zakresie projektéw i badan
zamawianych, ktérych kwota przekracza 10 000, 00 zi netto;

3) Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich w zakresie projektéw, ktérych obstuge
prowadzi BWM;

4) Rektor lub Kanclerz — w zakresie projektéw, ktérych obstuge prowadzi BPTiA.

2. Whnioski o dofinansowanie oraz umowy na realizacje projektu zawieraja w imieniu Uczelni:

1) kierownik katedry — w zaktesie projektéw oraz badaf zamawianych typu
ekspertyzy, opinie, analizy i lekcje muzealne o wattosci nieprzekraczajacej 10.000,00
zt netto projektéw;

2) dziekani — w zakresie projektéw oraz badaf zamawianych typu ekspertyzy, opinie,
analizy i lekcje muzealne o wartoéci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt netto, gdy
realizacja projektu dotyczy potrzeb wydziatu.

3. Wysoko$é wynagrodzenia za ustugi, o ktérych mowa w ust. 2 zalezy od wartosci badania
zamawianego i winna uwzgledniaé narzut w wysokosci okreslanej corocznie przez Senat.

4. Osoba zawierajaca umowe w imieniu Uczelni, powierza kierownictwo projektu danemu
pracownikowi Uczelni oraz upowaznia go do dysponowania $rodkami finansowymi
projektu. Wzér powolania kierownika okresla zatacznik nt 1 do Zarzadzenia. Prorektor
ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica moze tez upowazni¢ kierownika projektu do
zawierania w imieniu Uczelni uméw wykonawczych na realizacje tematéw badawczych w
projekcie.

5. Kierownik projektu, badania zamawianego jest zobowiazany do wspoldzialania z CTT,
CAWP, BNiWZ, BWM na wszystkich etapach procedury realizacji projektu oraz do:

1) rejestracji projektu;

2) przestrzegania limitéw budzetowych zawartych w kosztorysie wykonania projektu
oraz ustalonych w umowie na realizacje projektu terminéw realizacji zadan;



3) realizacji projektu zgodnie z harmonogramem wynikajacym 2z umowy
na realizacje projektu;

4) zapewnienia zgodnoéci sposobu realizacji wydatkéw przewidzianych w projekcie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa otaz wewnetrznymi aktami
prawnymi Uczelni, w tym z zasadami udzielania zaméwien publicznych;

5) zapewnienia zgodnoéci trealizacji badafd zamawianych z zasadami dotyczacymi
wykorzystania infrastruktury zakupionej w ramach projektéw (w szczegdlnosci
finansowanych z funduszy strukturalnych UE);

6) ptzestrzegania postanowied umowy na tealizacje projektu, w szczegélnosci w
zakresie praw wlasnosci intelektualnej;

7) informowania o wszelkich zmianach w trakcie realizacji projektu.

6. Kierownik projektu niezwlocznie pisemnie informuje wtasciwa jednostke lub kierownika
katedry o problemach zwiazanych z realizacja projektu, badania zamawianego w
szczegblnodci, jesli istnieje zagrozenie nie wykonania zadania w wyznaczonym terminie. W
takim przypadku przygotowywane s przez kierownika projektu stosowne dokumenty, w
tym aneksy do uméw.

Rozdziat 11

Obstuga projektow oraz badan zamawianych realizowanych przez CAWP i CTT
§3

1. Kietownik projektu lub badania zamawianego w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
powlerzenia mu kierownictwa projektu:

1) w przypadku projektéw, ktérych obstuge administracyjna prowadzi CAWP -
przekazuje do CAWP informacje zawierajace podzial §rodkéw finansowych na
realizacje projektu, w tym wynagrodzen osobowych w projekcie;

2) w przypadku badafi zamawianych, ktérych obstuge administracyjna prowadzi CTT
— ptzekazuje do CTT wykaz wynagrodzenl zawierajacy dane osobowe wykonawcy,
zakres wykonywanych prac oraz wysoko$¢ wynagrodzenia, zgodnie z
przedstawionym podczas rejestracji BZ, kosztorysem;

3) w przypadku pozostalych projektéw — ustala podziat §rodkéw finansowych na
realizacje projektu, w tym wynagrodzefi osobowych w projekcie i przygotowuje
stosowna dokumentacje (wniosek o aneks do umowy o prace lub dodatek specjalny
oraz projekty umoéw cywilnoprawnych).

2. Podzial wynagrodzen osobowych nalezy sporzadzi¢ w formie elektronicznej i powinien on
zawierac:

1) w przypadku oséb niebedacych pracownikami Uczelni — dane osobowe
wykonawcy, forme zatrudnienia (umowa zlecenie/umowa o dzieto), przedmiot
umowy, wysokos$¢ wynagrodzenia;

2) w przypadku pracownikéw Uczelni — imie, nazwisko, kwote wynagrodzenia oraz
informacje dotyczace zakresu prac wykonywanego w ramach projektu.

3. CAWP, CTT lub dedykowany pracownik kwestury konsultuje z Biurem Spraw Osobowych

otaz z Dzialem Wynagrodzed i Rozliczed z Budzetem forme zatrudnienia oséb w
projekcie.



CAWP, CTT przygotowuje stosowng dokumentacj¢ (wniosek o aneks do umowy o prace
lub powierzenie dodatkowych zadasi i przyznanie dodatku specjalnego oraz projekty umow
cywilnoprawnych).

W przypadku badafi zamawianych, pracownik CTT lub inna osoba administrujaca,
konsultuje z Dzialem Wynagrodzesi i Rozliczed z Budzetem forme zatrudnienia oraz
przygotowuje projekty uméw cywilnoprawnych, ktére po zarejestrowaniu w Centralnym
Rejestrze Uméw przesyla do Kierownika Projektu.

CAWP i CTT wpisuja i aktualizuja projekty i badania zamawiane w systemie POL-on.

§4

Informacje dotyczace zakupu materialéw i odczynnikéw w odniesieniu do zaplanowanych
kosztéw w kalkulacji podziatu $rodkéw finansowych na realizacje projektu/badania
zamawianego nalezy przekazaé¢ do wlasciwych jednostek administracji w terminach
wymaganych procedura udzielania zaméwienn publicznych obowiazujaca w Uczelni, w
formie elektroniczne;.

Informacja  przekazana w  wersji elektronicznej powinna zawierad: nazwe
produktu/matetialu/odczynnika, warto$é netto/brutto, uzasadnienie potrzeby zakupu,
numet pozycji w planie zaméwien publicznych, jesli zakup byl planowany oraz co najmnie]
trzy oferty cenowe.

. Pracownik CAWP, CTT spotzadza wnioski do Dziatu Zaméwien Publicznych (dalej:
DZP), takze w razie koniecznoéci przygotowania pisma dotyczacego korekty w planie
zaméwien publicznych. Po akeeptacji Kierownika DZP skan wniosku zostaje przekazany
kierownikowi projektu poczta elektroniczng przekazuje si¢ kierownikowi projektu skan
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Po ottzymaniu skanu wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, w zaleznosci od decyzji wyboru
trybu procedury zaméwiert publicznych, zakupu dokonuje badz kierownik projektu, badz
tez zakup realizowany jest w odpowiednim trybie ustawowym w oparciu o procedure
udzielania zamoéwien publicznych.

§5
Kierownik projektu przesyla do CTT, CAWP wniosek o udzielenie zaméwienia
publicznego na dostawe/ustuge dot. aparatuty, z co najmniej trzema ofertami cenowymi
otaz, jesli jest taka konieczno$é, z pismem dotyczacym wprowadzenia korekty do planu
zamdwiedi publicznych, niezwlocznie po zaktualizowaniu si¢ potrzeby zakupu aparatury.
Dokumenty muszg by¢ podpisane takze przez Kierownika jednostki organizacyjnej, na
ktérej stanie bedzie aparatura.
CTT, CAWP przekazuje kompletny wniosek do Dziatu Aparatury lub Dzialu Informatyki
w celu sprawdzenia poprawnosci, zaopiniowania lub przygotowania materialow do
przeprowadzenia postgpowania przetargowego.
Po ottzymaniu informacji z Dziatu Aparatury lub Dziatu Informatyki o nadaniu numetu
referencyjnego wniosku oraz wyborze trybu udzielania zamoéwienia publicznego do
zakupow stosowane s3 odpowiednio zapisy § 4 ust. 4.



§é6

1. Kierownik projektu ma obowiazek niezwlocznie po ottzymaniu faktury za zakupione
matetialy, odczynniki i za zakup lub wykonanie ustugi dot. aparatury przekaza¢ dokument
do CTT, CAWP wraz z opisem na odwrocie zawierajacym — numer ksiegowy projektu,
uzasadnienie potrzeby zakupu, rodzaj dziatalnosci, numer wniosku lub umowy DZP oraz
date odbioru towaru.

2. W przypadku zakupu odczynnikéw, kierownik projektu lub inna osoba upowazniona w
jednostce wprowadza odczynnik do Centralnej Ewidencji Stodkéw Chemicznych zgodnie
z procedurs obowiazujaca w Uczelni.

3. CTT, CAWP weryfikuje opis faktury oraz przekazuje dokument do realizacji do Dziatu
Limitéw i Dekretacji lub w przypadku dostawy/ustugi dotyczacej aparatury do Dzialu
Aparatury.

§7

Kierownik projektu dostarcza do CTT, CAWP prawidlowe rozliczenie podrézy stuzbowej
pracownikéw Uczelni, zatrudnionych w projekcie, metytorycznie zatwierdzone przez kierownika
projektu, a w przypadku delegowania kierownika projektu — przez jego bezposredniego
ptzelozonego. CTT, CAWP zatwierdza dokument pod wzgledem finansowym oraz przekazuje
dokument do realizacji do Dziatu Limitéw 1 Dekretacji.

§8

W przypadku zawarcia w kalkulacji podziatu §rodkéw finansowych pozycji ,,ustugi obee” zlecenie

wykonania ustugi podmiotowi zewnetrznemu wskazanemu nastepuje zgodnie z procedura
obowigzujaca w Uczelni.

§9

1. Kierownik projektu, weryfikuje i odbiera poszczegdlne prace wykonane przez osoby
realizujace poszczegdlne tematy badawcze w projekcie, badaniu zamawianym w terminie
odpowiednio wczesniejszym niz termin zakoficzenia tealizacji projektu, badania
zamawianego.

2. CTT lub CAWP przygotowuje protokdt zdawczo — odbiotczy prac wykonanych w
projekcie w terminie co najmniej 5 dni przed zakoficzeniem realizacji projektu 1 przekazuje
za postednictwem poczty elektronicznej kierownikowi projektu.

3. Kierownik projektu przekazuje odbiotcy projektu w imieniu Uczelni prace wykonane w
projekcie i nadzoruje whasciwe podpisanie protokotu zdawczo — odbiorczego w dwoch
egzemplarzach.

4. Jeden egzemplarz podpisanego protokotu zdawczo — odbiorczego kierownik projektu
niezwlocznie przekazuje do CTT, CAWP lub wlasciwego pracownika kwestury wraz z
rachunkami wystawionymi przez osoby wykonujace prace w projekcie na podstawie umow
cywilnoprawnych. Do rachunkéw winny by¢ zataczone kopie wykonanych prac (umowa o
dzielo) lub podpisane przez kierownika projektu wykazy godzin pracy (umowa zlecenia).

5. CTT, CAWP przekazuje protokédt zdawczo-odbiorczy do Dziatu Ewidencji Ksiggowe;
celem rozliczenia wykonania projektu.



Rozdziat I11

Obstuga projektéw NCN realizowanych przez Biuro Nauki i Wspotpracy z Zagranica

§ 10

BNiWZ w zakresie ewidencji oraz obstugi administracyjnej i organizacyjnej projektéw
finansowanych przez NCN prowadzi:

1)

2)

3)
2

5)

6
7

8)

dziatania zwiazane z przygotowaniem wnioskéw projektowych (weryfikacja wniosku,
kompletowanie dokumentacji, uzyskanie akceptacji wniosku przez Prorektora ds.
Nauki 1 Wspélpracy z Zagranica);

procedowanie porozumienia o wspdlpracy w przypadku wnioskéw skiadanych
przez grupe podmiotow;

procedowanie umowy z NCN oraz rejestracja projektu;

nadzér metytoryczny oraz wspatcie kierownika projektu w trakcie realizacji
projektu (zmiany w projekcie, aneksy itp.);

koordynacje dziatad zwigzanych z terminowym spotzadzaniem raportéw rocznych
oraz koficowych;

wpisywanie 1 aktualizacja projektow w systemie POL-on;

sporzadzanie zestawied projektowych na potrzeby Protektora ds. Nauki 1
Wspélpracy z Zagranica;

gromadzenie dokumentacji projektowe;.

Rozdziat IV
Postanowienia konicowe

§ 11

Wykonanie zarzadzenia powietrzam Prorektorowi ds. Naukii Wspolpracy z Zagranica, Dyrektorom
CAWP oraz CTT, kierownikom katedt, BNiWZ, BWM, BPLiA.

§ 12

1. Traci moc Zarzadzenie nr 68/2016 z dnia 7 grudnia 2016 r. w sprawie obslugi
administracyjnej grantéw i badaf zamawianych realizowanych w Uczelni oraz zarzadzenie
nr 21/2017 z dnia 6 kwietnia 2017 r. w sprawie zasad realizacji grantéw i badan
zamawianych w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kolataja w Krakowie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 stycznia 2020 r.

Krakoéw, dnia 20 grudnia 2019 r.




