UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU
ZARZADZENIE Nr 126

Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu

z dnia 20 wrzesnia 2013 r.

Instrukcja przygotowania i realizacji projektow naukowo-badawczych
wspolHinansowanych ze $srodkow zagranicznych w Uniwersytecie Mikolaja Kopernika
w Toruniu

Na podstawie § 45 ust 2 pkt 4 Statutu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu z dnia
30 maja 2006 r. (t.j. Biuletyn Prawny UMK z 2011 r. Nr 9, poz. 302)

zarzadza sie, conastepuje:

I. Postanowienia ogolne

§ 1

Niniejszy dokument reguluje postgpowanie dotyczace:
1) przygotowania wniosku aplikacyjnego,
2) realizacji projektow, ktore otrzymaty dofinansowanie ze srodkow zagranicznych,
3) rozliczania i sprawozdawczos$ci w projektach, ktore otrzymaty dofinansowanie ze
srodkow zagranicznych,
4) audytu projektow,
5) archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektowe;.

§2

Nadzéor nad procedura zwigzang z przygotowaniem 1 realizacjag projektow
wspotfinansowanych ze srodkow zagranicznych sprawuje Prorektor ds. Badan Naukowych i
Informatyzacji, zwany dalej prorektorem.

§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Dziale — oznacza to Dzial Migdzynarodowych Projektow Badawczych Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika w Toruniu,

2) instytucji finansujacej - oznacza to organ, ktory jest odpowiedzialny za przyjmowanie
wnioskoéw aplikacyjnych, dokonujacy oceny zltozonego wniosku oraz wydajacy decyzje
o otrzymaniu dofinansowania, np. Komisja Europejska, NATO, ministerstwa,

3) jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu - oznacza to
wydziaty oraz jednostki pozawydzialowe (ogodlnouczelniane i1 migdzywydziatowe)
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu



4) kierowniku projektu — oznacza to pracownika Uniwersytetu Mikofaja Kopernika
w Toruniu, ktéry jest odpowiedzialny za przygotowanie wniosku aplikacyjnego, a po
zaakceptowaniu projektu za jego prawidtowa realizacje, rozliczenie oraz archiwizacje,

5) Kwesturze — oznacza to pracownika obstugujacego projekt pod wzgledem ksiegowym,
zatrudnionego w Kwesturze Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu lub innego
pracownika Kwestury niezbednego do wykonania obstugi finansowo-ksiggowej,

6) kredytowaniu — oznacza to przejSciowe ponoszenie wydatkow w projekcie z konta
podstawowego Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, na wniosek kierownika
projektu.

7) programie - oznacza to dokument opublikowany przez instytucje finansujaca,
stanowigcy podstawe do ubiegania si¢ o dofinansowanie przedsiewziec,

8) projekcie - oznacza to zesp6t zamknigtych w czasie 1 powigzanych ze sobg dzialan,
majacych na celu realizacj¢ okreslonego przedsiewzigcia,

9) raporcie finansowym - oznacza to dokument okre$lajacy poniesione w danym okresie
wydatki w ramach projektu, bedacy podstawa do ubiegania si¢ o refundacj¢ tychze
wydatkéw lub o nastgpng zaliczke; raporty sporzadzane sg przez kierownika projektu na
podstawie obowigzujacych dokumentéw programowych,

10) raporcie merytorycznym (zwanym inaczej sprawozdaniem, okresowym lub rocznym) -
oznacza to dokument przedstawiajacy zakres wykonanych zadan merytorycznych w
projekcie we wskazanym okresie; raporty sa sporzadzane przez kierownika projektu na
podstawie wzoru obowigzujacego w programie.

11)srodkach zagranicznych - oznacza to $rodki finansowe pochodzace miedzy innymi
z Norweskiego Mechanizmu Finansowego 1 Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, Komisji Europejskiej, NATO, Unii Europejskiej (7. Program
Ramowy, HORIZON 2020), Programu Kultura, COST, EUREKA, eContent plus,
NATO Science Programme, European Science Foundation oraz innych zagranicznych
zrodet,

12)umowie o dofinansowanie - oznacza to dokument przygotowany przez instytucje
finansujaca, zgodnie z obowigzujagcymi wzorami umow do programu, potwierdzajacy
przyznanie okreslonej kwoty na dofinansowanie przedsiewziecia ujetego we wniosku
aplikacyjnym oraz informujacy o warunkach otrzymania dofinansowania,

13)umowie konsorcyjnej - oznacza to dokument podpisany przez strony, ktore
wspolpracuja w jednym, wspdlnym celu. Umowa konsorcyjna powotuje konsorcjum i
ustala zasady jego funkcjonowania, w tym przede wszystkim rodzaj zaleznoS$ci
pomiedzy konsorcjantami,

14) wniosku aplikacyjnym - oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowej,
shuzacy formalnemu zgloszeniu propozycji przedsigwzigcia do dofinansowania
w ramach programu. Wniosek zawiera przede wszystkim opis przedsiewzigcia oraz plan
wydatkow.

I1. Przygotowanie projektu
§ 4

1. Osoba chcaca wubiega¢ si¢ w imieniu Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
o dofinansowanie przedsigwzigcia w instytucji finansujacej, musi zlozy¢ w Dziale
zgloszenie planowanego udzialu w projekcie. Wzor zgloszenia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

2. Zgloszenie powinno by¢ podpisane przez:



10.

1) osobe ubiegajaca si¢ o kierowanie projektem, poswiadczajacg znajomos¢ zasad
programu, w ramach ktérego sktadany jest projekt oraz deklarujaca prowadzenie
prac projektowych,

2) kierownika jednostki, wyrazajacego zgode na realizacj¢ projektu w ramach
jednostki, ktérg kieruje oraz oswiadczajacego, ze posiada odpowiednie $rodki na
jego realizacje,

3) kwestora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu poswiadczajacego
mozliwos¢ ewentualnego kredytowania projektu.

Zgloszenie nalezy przekaza¢ do Dzialu co najmniej dwa tygodnie przed uplywem
terminu skfadania wnioskdw do instytucji finansujace;.

Po otrzymaniu kompletnego 1 poprawnie wypetionego zgloszenia przez osobeg
ubiegajacg si¢ o kierowanie projektem, Dziat sprawdza je i1 przekazuje do zatwierdzenia
prorektorowi.

Po wyrazeniu zgody przez rektora lub prorektora osoba ubiegajaca si¢ o kierowanie
projektem moze przystapi¢ do przygotowywania wniosku aplikacyjnego.

Podstawa do opracowania wniosku aplikacyjnego oraz jego realizacji sa wylacznie
aktualne dokumenty programowe oraz dokumenty konkursowe przygotowane przez
odpowiednig instytucj¢ finansujaca.

Dzial nadzoruje przygotowanie wniosku aplikacyjnego 1 pomaga w kompletowaniu
wszystkich wymaganych zatacznikow. Osoba ubiegajaca si¢ o kierowanie projektem
zobowigzana jest dostarczy¢ do Dziatu przygotowang dokumentacje, co najmniej 5 dni
przed uptywem terminu sktadania wnioskdéw do instytucji finansujace;.

Whiosek aplikacyjny sporzadzany w formie tradycyjnej - papierowej, po formalnym jego
sprawdzeniu, jest przedkltadany przez Dziat do podpisania przez rektora lub prorektora.
Po uzyskaniu informacji o zaakceptowaniu projektu do dofinansowania przez instytucje
finansujgcy, osoba ubiegajaca si¢ o kierowanie projektem ma obowigzek niezwlocznie
poinformowac o tym Dzial.

Postgpowanie, o ktorym mowa w ust. 1 - 9 odnosi si¢ rowniez do sytuacji, gdy
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu przystepuje do projektu jako partner.

I11. Realizacja projektu

§5

. Uprawniona do realizacji projektu jednostka ponosi petng odpowiedzialno$¢ finansowg z

tytutu realizacji projektu.

Po otrzymaniu informacji o zgodzie na dofinansowanie projektu, rektor powotuje
kierownika projektu 1 na wniosek Dzialu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji, upowaznia go do dysponowania srodkami finansowymi. Wzor
upowaznienia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji, a wzor potwierdzenia
przyjecia obowigzkoéw zalacznik nr 4.

. Kierownik projektu odpowiada za merytoryczne, finansowe i1 terminowe prowadzenie

projektu, jego rozliczenie oraz archiwizowanie dokumentacji projektowej, zgodne z
przepisami instytucji finansujace;.

Kierownik jednostki, w ktorej bedzie realizowany projekt — na wniosek kierownika
projektu — powotuje zespot projektowy na czas realizacji projektu.

Kierownik jednostki, w ktorej jest realizowany projekt, ma obowigzek zapewni¢ warunki
lokalowe dla zespotu projektowego.
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11.

12.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dzial wraz z kierownikiem projektu bierze udzial w negocjacjach umowy
o dofinansowanie 1 umowy konsorcyjnej. W sytuacjach nadzwyczajnych
w negocjacjach bierze udziat réwniez rektor lub prorektor.

Kierownik projektu akceptuje wynik negocjacji 1 sklada do Dziatu uaktualniong
kalkulacje kosztow.

Po otrzymaniu umowy o dofinansowanie 1 umowy konsorcyjnej (w przypadku
realizowania projektu w ramach konsorcjum) Dzial przekazuje je do Biura
Organizacyjno-Prawnego UMK w celu kontroli formalno-prawne;.
Po przeprowadzeniu kontroli umowy o dofinansowanie 1 umowy konsorcyjnej, Dziat
przedkiada ja do podpisania rektorowi lub prorektorowi.

Osobg uprawniong do podpisywania umowy konsorcyjnej oraz umowy o dofinansowanie
projektow zagranicznych jest rektor lub prorektor.

Dzial przekazuje podpisang umowe o dofinansowanie oraz umowe konsorcyjng do
instytucji finansujacej 1 po otrzymaniu podpisanego przez dwie strony egzemplarza,
przekazuje go kierownikowi projektu, ktéory archiwizuje go w swojej siedzibie.
Kierownik projektu sporzadza dwie kopie umowy wraz z zatacznikami 1 przekazuje po
jednym egzemplarzu do Dziatu Migdzynarodowych Projektéw Badawczych i Kwestury,
ktora umowe rejestruje.

Jesli w umowie lub innym dokumencie nalezy poda¢ numer wyodrgbnionego konta
bankowego projektu, kierownik projektu powinien ztozy¢ w Dziale wniosek
o otwarcie rachunku bankowego na cele realizacji projektu. Wzo6r wniosku stanowi
zalagcznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Na podstawie otrzymanego wniosku, podpisanego
przez kierownika projektu 1 kierownika Dzialu, Kwestura otwiera rachunek bankowy
oraz niezwlocznie przekazuje numer konta do Dziatu.

Wydatkowanie s$rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ projektu musi by¢ zgodne
z zapisami dokumentéw programowych oraz szczegdlowymi podrecznikami (specific
guides) dla beneficjentow programu, zawarta umowa, wnioskiem aplikacyjnym (jesli
dotyczy) oraz obowigzujacymi przepisami prawa polskiego.

Zaplanowane w budzecie projektu koszty niekwalifikowane ponosi jednostka
organizacyjna, w ktorej projekt bedzie realizowany poprzez potwierdzenie finansowania
na odwrocie faktury.

Po wplynieciu $rodkéw na konto projektu, Kwestura automatycznie zrefunduje
z konta projektu wydatki kredytowane.

Kwestura realizuje dyspozycje finansowe na podstawie otrzymanych oryginalnych,
prawidlowo sporzadzonych dokumentéw podpisanych przez kierownika projektu —
dysponenta srodkow.

Dokumentacja finansowa oraz inne dowody ksiggowe, stanowigce podstawe rozliczenia
poniesionych ~ kosztow w  projekcie, powinny  by¢  opisane  zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w Uniwersytecie Mikolaja Kopernika w Toruniu oraz
zasadami ujetymi w dokumentach programowych. Wzory opisu dokumentow
ksiggowych stanowig zataczniki nr 6 1 7 do niniejszej instrukcji.

Przed przekazaniem dokumentacji finansowej do Kwestury, Dzial sprawdza zgodnos¢
wydatku z wnioskiem aplikacyjnym 1 harmonogramem rzeczowo-finansowym,
kalkulacjg 1 ewentualnie umows3.

Wszystkie wydatki ponoszone w projekcie winny mie¢ odzwierciedlenie w zapisach
ksiegowych 1 by¢ uzgadniane przez kierownika projektu z Kwestura.

Jesli wymagaja tego dokumenty/wymogi programowe, wszystkie dokumenty zwigzane z
realizacjg projektu powinny zawiera¢é emblematy i1 logo programu Ilub instytucji
finansujace;.



20. Wszelkie zmiany w sferze merytorycznej, jak 1 finansowej, muszg by¢ zatwierdzane na

21.

piSmie przez instytucj¢ finansujacg lub uzgodnione z koordynatorem projektu (gdy UMK
jest partnerem w projekcie).

Zatrudnianie pracownikéw do projektu oraz ich wynagradzanie uregulowane jest w
Regulaminie wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
za prace Swiadczong w ramach realizacji projektow finansowanych ze zrddet
zewngetrznych.

IV. Rozliczanie projektu i sprawozdawczos¢
§ 6

Kierownik projektu odpowiada za terminowe oraz zgodne z umowg sporzadzanie
1 przekazywanie instytucji finansujacej raportow finansowych 1 merytorycznych
z realizacji projektu.

Kierownik projektu przygotowuje projekt raportu finansowego na podstawie danych
przekazanych przez Kwesture, w ktorym poszczegdlne pozycje kosztowe sg wykazywane
w kwotach figurujacych w ksiggach Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu oraz po
przeliczeniu wedlug kursu walutowego obowigzujagcego w danym projekcie. Projekt
raportu jest sprawdzany przez Kwesture, a nastepnie przez Dzial, ktéry weryfikuje go
pod wzgledem zgodnos$ci z zasadami programowymi, w szczeg6lnosci z przyjeta zasada
kursowa oraz z budzetem projektu. Po pomys$lnej weryfikacji kierownik projektu
przygotowuje ostateczng wersje raportu, ktory sktada w Dziale wraz z raportem
merytorycznym. Dzial przekazuje raporty do podpisu przez kwestora i1 rektora lub
prorektora.

W sytuacji, gdy instytucja finansujaca zglasza uwagi do raportu merytorycznego lub
finansowego, kierownik projektu ma obowigzek udzieli¢ stosownych wyjasnien lub
poprawi¢ zakwestionowane biedy.

V. Audyt

§7

. W projektach, w ktoérych wymagane jest przeprowadzenie audytu: zgodnos$ci

z zapisami umowy, dokumentami programowymi oraz przepisami prawa polskiego przez
uprawnionego audytora zewngtrznego, koszty audytu nalezy uja¢ w budzecie wniosku
aplikacyjnego.

Wyboru audytora dokonuje si¢ zgodnie z Regulaminem Zamoéwien Publicznych, na
wniosek kierownika projektu przy uwzglednieniu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 907). Rektor lub
Kanclerz podpisuje umowe z audytorem po jej uprzedniej akceptacji pod wzgledem
formalno — prawnym przez Dzial oraz Biuro Organizacyjno-Prawne.

O terminie audytu nalezy powiadomi¢ Kwestur¢ na miesigc przed jego zaplanowanym
terminem.



VI. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji projektu

§8

1. Pelna dokumentacja projektowa przechowywana jest w Uniwersytecie Mikotaja
Kopernika w Toruniu przez okres przewidziany w Programie oraz zgodnie z Instrukcja
kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w
Toruniu.

2. Dokumenty zwigzane z prowadzeniem badan naukowych wspoHinansowanych ze

srodkoOw zagranicznych przechowywane sg3 w jednostce, w ktorej realizowany jest

projekt.

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w archiwum Kwestury.

4. Oryginaly dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem os6b w projekcie przechowywane
sa w Dziale Spraw Pracowniczych.

5. Dziat informuje kwesture o uptywie terminu przechowywania dokumentacji projektowe;,
przewidzianego w programie, wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu
przekazywane sg do ekspertyzy, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu.

(98]

VII. Przepis koncowy

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2013 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



