UNIWERSYTET ROLNICZY

im. Hugona Kollataja w Krakowie

Zalacznik
do Zarzadzenia Rektora Nr 21/2017
z dnia 6 kwietnia 2017 .

ZASADY REALIZACJI GRANTOW I BADAN ZAMAWIANYCH
NA UNIWERSYTECIE ROLNICZYM IM. HUGONA KOLLATAJA W KRAKOWIE

I Zasady ogélne

1. Pod pojeciem:

1) grantu — rozumie¢ nalezy projekty finansowane lub wspoétfinansowane z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci takie jak:

a) projekty dofinansowywane w ramach programéw Unii Europejskiej;

b) projekty badawcze finansowane przez instytucje rzadowe, w szczegolnosci
Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Badan
1 Rozwoju;

c) projekty badawczo-rozwojowe, z wylaczeniem projektéw dofinansowanych ze
srodkéw Narodowego Centrum Nauki;

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

2) badan zamawianych — rozumie¢ nalezy prace badawcze, takie jak: badania naukowe,
ustugi badawcze, ckspertyzy, analizy oraz opinie zamawiane przez podmioty
zewnetrzne w stosunku do Uczelni i wykonywane przez Uczelnie na podstawie
umowy;

dalej facznie zwane projektami.

2. Obsluge administracyjna  projektow prowadza odpowiednie jednostki, zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora nr 68/2016 z dnia 7 grudnia 2016 .

3. Umowy na realizacj¢ projektu podpisuje w imieniu Uczelni Prorektor ds. Nauki
1 Wspolpracy z Zagranica, w trybie okreslonym Zalacznikiem do Zarzadzenia Rektora
nr 58/2016 z dnia 30 wrzesnia 2016 r. z zastrzezeniem punktu 4.

4. Umowy na realizacj¢ projektéw typu ekspertyzy, opinie, analizy i lekcje muzealne o wartosci
nieprzekraczajacej 10.000,00 zl, zgodnie z wystawionym pelnomocnictwem, podpisuja
dziekani wydzialow, w trybie okreslonym Zalacznikiem do Zarzadzenia Rektora nr 58/2016
z dnia 30 wrzesnia 2016 r. Wysokos§¢ wynagrodzenia za takie uslugi zalezy od wartosci
badania zamawianego 1 winna uwzglednia¢ narzut w wysokosci okredlanej corocznie przez
Senat. Po realizacji umowy wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych
wystawia fakture, a §rodki za wykonane czynnosci bedace przychodem dydaktycznym
Wydzialu winny by¢ wykorzystane w tym samym roku kalendarzowym.

5. Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica lub dziekan w przypadkach okreslonych w pkt
4, powierza kierownictwo projektu danemu pracownikowi Uczelni oraz upowaznia go do
dysponowania $rodkami finansowymi projektu i zawierania w imieniu Uczelni uméw
wykonawczych (uméw cywilno-prawnych tj. umowy zlecenia lub umowy o dzielo) na
realizacje tematow badawczych w projekcie.
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6. Kierownik projektu jest zobowigzany do wspéldziatania z Centrum Transferu Technologii
(dalej: CTT) lub wlasciwym pelnomocnikiem dziekana ds. finansowo-administracyjnych na
wszystkich etapach procedury realizacji projektu oraz do:

1) rejestracji projektu zgodnie z Zatzadzeniem Rektora nr 17/2015 z dnia 9 kwietnia
2015 r.,

2) przestrzegania limitéw budzetowych zawartych w kosztorysie wykonania projektu oraz
ustalonych w umowie na realizacj¢ projektu terminéw realizacji zadan,

3) realizacji projektu zgodnie z harmonogramem wynikajacym z umowy na realizacje
projektu,

4)  zapewnienia zgodnosci sposobu realizacji wydatkéw przewidzianych w projekcie
z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami
prawnymi Uczelni, w tym z zasadami udzielania zaméwient publicznych,

5) zapewnienia zgodno$ci realizacji badania zleconego z zasadami dotyczacymi
wykorzystania infrastruktury zakupionej w ramach projektéw (w szczegdlnosci
finansowanych z funduszy strukturalnych UE),

6) przestrzegania postanowien umowy na realizacje projektu, w szczegélnosci w zakresie
praw wlasnosci intelektualnej.

7. Kierownik projektu niezwlocznie pisemnie informuje CTT lub wlasciwego dziekana
o problemach zwigzanych z realizacja projektu, w szczegdlnosci, jesli istnieje zagrozenie nie
wykonania zadania w wyznaczonym terminie. CTT lub kierownik projektu przygotowuja
stosowne dokumenty, w tym aneksy do uméw. Informacja o ewentualnych problemach
zwigzanych z realizacja projektu musi wplynaé co najmniej na trzy tygodnie przed
zalozonym terminem zakonczenia realizacji projektu.

II Zatrudnienie personelu

1. Kierownik projektu w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty powierzenia mu
kierownictwa projektu:

1)  przekazuje do CTT informacje zawierajace podzial srodkow finansowych na realizacje
projektu, w tym wynagrodzen osobowych w projekcie — w przypadku projektow,
ktorych obstuge administracyjna prowadzi CTT;

2) ustala podzial §rodkéw finansowych na realizacj¢ projektu, w tym wynagrodzen
osobowych w projekcie i przygotowuje stosowng dokumentacje (wniosek o aneks do
umowy o pracg¢ lub dodatek specjalny oraz projekty uméw cywilnoprawnych) —
w przypadku pozostalych projektow.

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 dzielo), przedmiot umowy, wysokos¢
wynagrodzenia;

2) w przypadku pracownikéow Uczelni — imie, nazwisko, kwote wynagrodzenia oraz
informacje dotyczace zakresu prac wykonywanego w ramach projektu.
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CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych konsultuje
z Dzialem Spraw Pracowniczych i Socjalnych oraz z Dzialem Wynagrodzen i Rozliczen
z Budzetem forme zatrudnienia os6b w projekcie.

CTT w przypadku projektow, ktérych obsluge administracyjna prowadzi przygotowuje
stosowna dokumentacje (wniosek o aneks do umowy o prace lub powierzenie dodatkowych
zadan i przyznanie dodatku specjalnego oraz projekty umow cywilnoprawnych).

W przypadku koniecznosci dokonania zmian zatrudniania w projekcie, kierownik projektu
niezwlocznie powiadamia o tym CTT w terminie nie dtuzszym niz 20 dni przed planowanym
dniem podpisania nowych umoéw badz przygotowuje w tym terminie stosowna
dokumentacj¢ (aneksy do uméw, projekty nowych umoéow cywilnoprawnych).

Zakup materiatéw i odczynnikéw (dotyczy zakupu materiatéw i odczynnikéw

nieobjetych umowg z dostawca wytonionym w trybie przetargu)

Informacje dotyczace zakupu materialéw 1 odczynnikéw w odniesieniu do zaplanowanych
kosztéw w kalkulacji podziatu §rodkéw finansowych na realizacje projektu nalezy przekazac
w terminach wymaganych procedura udzielania zamoéwien publicznych obowiazujaca
w Uczelni, w formie elektronicznej.

Informacja  przekazana w  wersji  elektronicznej  powinna  zawierat: = nazwe
produktu/materiatu/odczynnika, warto$¢ netto/brutto, uzasadnienie potrzeby zakupu.

CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych lub inna osoba
upowazniona w jednostce realizujacej projekt sporzadza stosowne wnioski do Dziatu
Zamoéwien Publicznych (dalej: DZP), takze w razie koniecznosci przygotowania pisma
dotyczacego korekty w planie zamowien publicznych. Po akceptacji wniosku przez
Kierownika DZP, CTT Iub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-
administracyjnych przekazuje kierownikowi projektu poczta elektroniczna skan wniosku
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

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

Zakup aparatury (dotyczy zakupu aparatury nieobjetej umowa z dostawca

wylonionym w trybie przetargu)

Kierownik projektu przesyla do CTT lub do wlasciwego pelnomocnika dziekana ds.
finansowo-administracyjnych ~ wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego na
dostawe/ustuge dot. aparatury, z co najmniej trzema ofertami cenowymi oraz, jesli jest taka
konieczno$é, z pismem dotyczacym wprowadzenia korekty do planu zaméwien publicznych,
niezwlocznie po zaktualizowaniu si¢ potrzeby zakupu aparatury. Dokumenty musza by¢
podpisane takze przez Kierownika jednostki organizacyjnej, na ktérej stanie bedzie aparatura.
CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych przekazuje
kompletny wniosek do Dzialu Aparatury Naukowo Dydaktycznej lub Dziatu Informatyki
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w celu sprawdzenia poprawnosci, zaopiniowania lub przygotowania materialéw do
przeprowadzenia postepowania przetargowego. Dzial Aparatury Naukowo Dydaktycznej lub
Dzial Informatyki przedklada wniosek do akceptacji Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy
z Zagranica 1 przekazuje do DZP celem wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego
oraz nadania numeru referencyjnego sprawie.

3. Duzialu Aparatury Naukowo Dydaktycznej lub Dzial Informatyki po nadaniu numeru
referencyjnego wniosku oraz wyborze trybu udzielania zamoéwienia publicznego informuje
o tym fakcie CTT lub wlasciwego pelnomocnika dziekana ds. finansowo-administracyjnych.
Ponadto do zakupow stosowane sa odpowiednio zapisy pkt. 106.

V Roazliczenie faktur

1. Kierownik projektu ma obowiazek niezwlocznie po otrzymaniu faktury za zakupione
materialy, odczynniki i za zakup lub wykonanie ustugi dot. aparatury przekaza¢ dokument do
CTT lub wlasciwego pelnomocnika dziekana ds. finansowo-administracyjnych wraz
z opisem na odwrocie zawierajacym — numer ksiegowy projektu, uzasadnienie potrzeby
zakupu, rodzaju dzialalno$ci, 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 procedura obowigzujaca w Uczelni.

3. CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych weryfikuje opis
faktury oraz przekazuje dokument do realizacji do Duzialu Limitéw i Dekretacji lub
w przypadku dostawy/ustugi dot. aparatury do Dziatu Aparatury Naukowo Dydaktyczne;.

VI Rozliczenie delegacii

Kierownik projektu dostarcza do CTT lub wlasciwego pelnomocnika dziekana ds. finansowo-
administracyjnych  prawidlowe rozliczenie podrézy stuzbowej pracownikéw  Uczelni,
zatrudnionych w projekcie, w trybie Zatrzadzenia Rektora nr 67/2016 z dnia 7 grudnia 2016 r.,
merytorycznie zatwierdzone przez kierownika projektu, a w przypadku delegowania kierownika
projektu — przez jego bezposredniego przelozonego. CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana
ds. finansowo-administracyjnych przekazuje dokument do realizacji do Dzialu Limitow
1 Dekretaciji.

VII Ustugi obce

W przypadku zawarcia w kalkulacji podziatu $rodkow finansowych pozycji ,,ustugi obee” zlecenie
wykonania ustugi podmiotowi zewnetrznemu wskazanemu nastepuje zgodnie z procedura
obowigzujaca w Uczelni.
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VIII Odbidr prac

1.

Kierownik projektu weryfikuje i odbiera poszczegélne prace wykonane przez osoby
realizujace poszczegdlne tematy badawcze w projekcie, w terminie odpowiednio
wczedniejszym niz termin realizacji projektu.

CTT przygotowuje protokédl zdawczo — odbiorczy prac wykonanych w projekcie w terminie
co najmniej 5 dni przed zakonczeniem realizacji projektu 1 przekazuje za posrednictwem
poczty elektronicznej kierownikowi projektu. W przypadku, gdy obstuga administracyjna
projektu nie jest prowadzona w CTT — protokdl przygotowuje w w/w terminie kierownik
projektu wedlug wzoru przekazanego z CTT.

Kierownik projektu przekazuje odbiorcy projektu w imieniu Uczelni prace wykonane
w projekcie i nadzoruje wlasciwe podpisanie protokotu zdawczo — odbiorczego w dwdch
egzemplarzach.

Jeden egzemplarz podpisanego protokotu zdawczo — odbiorczego kierownik projektu
niezwlocznie przekazuje do CTT lub wlasciwego pelnomocnika dziekana ds. finansowo-
administracyjnych wraz 2z rachunkami wystawionymi przez osoby wykonujace prace
w projekcie na podstawie uméw cywilnoprawnych. Do rachunkéw winny by¢ zalaczone
kopie wykonanych prac (umowa o dzielo) lub podpisane przez kierownika projektu wykazy
godzin pracy (umowa zlecenia).

CTT lub wlasciwy pelnomocnik dziekana ds. finansowo-administracyjnych przekazuje
protokél zdawczo-odbiorczy do Dzialu Ewidencji Ksiegowej celem rozliczenia wykonania
projektu.

W przypadku projektéw, dla ktérych prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa
przy przygotowywaniu sprawozdan okresowych lub rozliczenia konicowego oraz na
zakonczenie roku obrotowego CTT lub wlasciwego pelnomocnika dziekana ds. finansowo-
administracyjnych uzgadnia prawidlowosé¢ zaksiegowanych kosztow z Kwestura.
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