POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr Ad /2019
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 20 maja 2019 .

w sprawie ogllnych zasad realizacji w Politechnice ~Warszawskiej projektow
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Na podstawie § 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Postanowienia ogdlne

Uzyte w zarzgdzeniu okres$lenia oznaczaja:

)

2)

fundusz — $rodki finansowe pochodzace z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego (EFRR), Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS), Norweskiego
Mechanizmu Finansowego (NMF) i Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego (EOG);

projekt — przedsigwzigcie Uczelni/jednostki organizacyjnej uczelni wspotfinansowane
lub finansowane z funduszy, realizowane w oparciu o niniejsze zarzgdzenie, zgodnie z
zasadami okreslonymi w rozporzadzeniach, dokumentach programowych oraz
instrukcjach wlasciwych organéw Unii Europejskiej i instytucji krajowych
odpowiedzialnych za wdrazanie funduszy;

3) jednostka wnioskujgca — jednostk¢ organizacyjng Politechniki Warszawskiej

4)

przygotowujgca i skladajaca wniosek o dofinansowanie projektu, wystepujaca
zarowno w roli lidera’koordynatora, jak i partnera/cztonka konsorcjum;

kierownik projektu — osob¢ powolang przez kierownika jednostki wnioskujgcej,
Rektora lub kanclerza, do przygotowania wniosku i kierowania realizacjg projektu;

5) jednostka realizujgca projekt — jednostkg¢ organizacyjng Politechniki Warszawskiej

6)

7)

8)

9

realizujgcg projekt za zgodg Rektora;

wnioskodawca — Politechnik¢ Warszawska, reprezentowang przez Rektora lub osobe
przez niego upowazniong;

Instytucja finansujgca — jednostk¢ wskazang przez rzad, przyznajgcg pomoc
z funduszy i odpowiedzialng za zlecenie wnioskodawcy realizacji projektu, Instytucje
Posredniczgcg, Operatora Funduszu lub inng jednostke, z ktérg zawierana jest umowa;
system informatyczny IP — system informatyczny udostgpniony przez instytucje na
potrzeby zlozenia projektu;

wizyta monitorujgca — weryfikacj¢ dokumentacji przeprowadzang w miejscu realizacji
projektu i/lub w siedzibie jednostki realizujacej projekt, majgca na celu ustalenie czy
projekt jest realizowany zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu;

10) Wytyczne — aktualne wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.
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§2

Rektor sprawuje nadzoér nad wnioskowaniem o $rodki z funduszy oraz nad realizacjg
wszystkich projektow w Uczelni, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, za posrednictwem
Centrum Obstugi Projektow, zwanego dalej rowniez ,,COP>.

Bezposredni nadzor nad aplikowaniem o $rodki z funduszy oraz nad realizacja danego
projektu sprawuje kierownik jednostki wnioskujacej, z uwzglednieniem szczegbtowych
zasad realizacji, ewidencji ksiggowej 1 rozliczen finansowych projektow
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Rektora PW.

§3

W przypadku projektu realizowanego wspdlnie przez kilka jednostek organizacyjnych
Uczelni, ilekro¢ jest mowa w zarzadzeniu o jednostce wnioskujacej, nalezy przez to
rozumiec¢ jednostk¢ wiodgca, reprezentujacg jednostki wspétuczestniczace w projekcie.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, realizujgcych wspolnie projekt, przed zlozeniem
wniosku do Instytucji finansujgcej, zawierajg porozumienie okreslajace:
1) jednostke wiodaca;
2) kierownika projektu — pracownika jednostki wiodgcej;
3) zasady realizacji i rozliczenia projektu, w tym:

a) zakres zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje,

b) wysokos$¢ wkiadu kazdej z jednostek.
Kopig¢ porozumienia, o ktérym mowa w ust. 2, w wersji papierowej lub elektronicznej
(w formie PDF), kierownik projektu przekazuje do Dzialu Funduszy Strukturalnych
Centrum Obstugi Projektow, zwanego dalej rowniez ,,DFS COP”, w terminie 5 dni
roboczych od jego zawarcia.

§ 4

Jednostki organizacyjne realizujace projekt ponoszg pelng odpowiedzialno$é finansowa
z tytuhu realizacji projektu.

1.

§5

Kierownik projektu

Kierownika projektu, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, powoluja:

1) Rektor — w przypadku, gdy jednostka wnioskujacg jest pozawydzialowa jednostka
organizacyjna lub kierownikiem projektu ma by¢ kierownik podstawowej jednostki
organizacyjnej;

2) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej — w przypadku, jesli jednostka
wnioskujgcg jest podlegta mu podstawowa jednostka organizacyjna lub jednostka
organizacyjna wchodzaca w jej skiad;

3) kanclerz — jezeli jednostkg wnioskujacg jest jednostka organizacyjna administracji
centralne;j.

Kierownika projektu powoluje si¢ przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie,

a w przypadku projektow realizowanych w partnerstwie/konsorcjum wraz ze ztozeniem

propozycji projektu, sposréd pracownikéw jednostki wnioskujgcej, z zastrzezeniem ust.

3,

W wyjatkowych przypadkach Rektor moze odpowiednio: powolaé lub na pisemna,

uzasadniong prosbe osob okreslonych w ust.l pkt 2 i 3, wyrazi¢ zgode na powolanie

na kierownika projektu, osobe¢ niebedgca pracownikiem PW.



Jednostka wnioskujgca sktada po jednym egzemplarzu powotania do Rektora, Biura
Spraw Osobowych/Dziat Spraw Osobowych, DFS COP i jeden egzemplarz zachowuje
dla wiasnej jednostki.

Kierownik projektu jest powolywany na czas przygotowania i zlozenia wniosku,
realizacji, rozliczenia oraz trwatosci projektu.

Na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie kierownik jednostki wnioskujacej
podpisuje zakres zadan kierownika projektu, okreslony w zalgczniku nr 7 do zarzadzenia.
Postanowienia ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika projektu w jednostce,
zgodnie z definicjg zawartg w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie szczegélowych zasad
realizacji, ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych projektéw wspotfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, w zakresie wykonania zadan jednostki
realizujgcej projekt.

§6

Uzyskiwanie zgody na przygotowanie wniosku

Przygotowanie i zozenie do Instytucji finansujacej wniosku o przyznanie $rodkéw z funduszu
na dofinansowanie projektu wymaga pisemnej akceptacji Rektora lub osoby przez niego
upowaznionej za posrednictwem DFS COP.

B

§7

Kierownik jednostki wnioskujgcej przedstawia Rektorowi, za posrednictwem DFS COP,

propozycj¢ projektu, na formularzu okreslonym w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia (wraz

zatgcznikiem nr 1, 3 i 4), nie po6zniej niz:

1) 2 tygodnie przed uptywem terminu skladania wnioskéw — w przypadku projektow
badawczych i edukacyjnych;

2) 4 tygodnie przed uplywem terminu skladania wnioskéw — w przypadku projektow
inwestycyjnych.

Propozycja projektu (zatgcznik nr 2 do zarzadzenia), o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) powolanie kierownika projektu — zaltgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) o$wiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystarczajacych $rodkéw finansowych
w celu pokrycia wkladu wilasnego, w przypadku projektu, w ktérym zgodnie
z wymogami funduszy konieczne jest zagwarantowanie pokrycia czesci kosztéw
kwalifikowanych, podatku VAT (czgsciowo lub w calosci), wydatkow zwigzanych
z trwatoscig projektu i/lub w sytuacji gdy warto$¢ projektu przewyzsza limit okreslony
w dokumentacji konkursowej — zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

3) oswiadczenie VAT — zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.

Propozycja projektu, o ktoérej mowa w ust. 2 powinna zostaé zlozona do DFS COP

w jednym egzemplarzu.

Propozycje projektu opracowuje kierownik projektu.

Propozycja projektu, o ktérej mowa w ust. 1, ztozona po terminach okreslonych w ust. 1

moze nie podlegaé¢ dalszemu rozpatrywaniu.

Propozycja projektu powinna by¢ przygotowana zgodnie z instrukcja stanowigca

zalgcznik nr 5 do zarzadzenia i podpisana przez kierownika projektu, pelnomocnika

ds. funduszy strukturalnych, kierownika jednostki wnioskujacej oraz pelnomocnika

kwestora.

Os$wiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystarczajacych $rodkéw finansowych

w celu pokrycia wkiadu wilasnego powinno by¢ przygotowane zgodnie z instrukcia

stanowigcg zalacznik nr 6 do zarzadzenia i podpisane przez kierownika projektu,

kierownika jednostki wnioskujgcej oraz pelnomocnika kwestora.
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§8
Kierownik DFS i dyrektor COP opiniujg propozycje projektu pod wzgledem zgodnosci z
wymaganiami funduszy.
Kwestor opiniuje propozycj¢ projektu w zakresie dostepnosci srodkdéw finansowych
na pokrycie wkiadu wlasnego i refinansowania na okres realizacji projektu.
Kanclerz opiniuje propozycje projektow dotyczgce remontow i inwestycji budowlanych.

§9

Przygotowanie i skladanie wnioskéw

Po otrzymaniu pozytywnej decyzji Rektora/wlasciwego prorektora o uruchomieniu
dzialan zwigzanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy,
kierownik projektu otrzymuje z DFS COP szczegolowe zalecenia i wytyczne dotyczace
sposobu i zakresu przygotowania dokumentacji wniosku.
Za przygotowanie wniosku o dofinasowanie wraz z wymaganymi zalgcznikami zgodnie
z dokumentacjg konkursowg oraz zaleceniami DFS COP odpowiedzialny jest kierownik
projektu.
Przygotowanie czedci formalnej wniosku moga wspomagaé jednostki organizacyjne
administracji centralnej, a w szczegdlnosci:
1) Kwestor 1 Dzial Ekonomiczny — przy opracowaniu czesci dokumentacji finansowej
wniosku;
2) Dzial Zamoéwien Publicznych — przy opracowaniu cze$ci wniosku zwigzanej
z udzielaniem zamdwien publicznych;
3) Biuro Organizacyjno Prawne, zwane dalej ,,BOP” — przy opracowaniu cze$ci wniosku
zwigzanej z dysponowaniem przez Uczelnie nieruchomosciami;
4) Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontow — w zakresie przygotowania
dokumentacji technicznej;
5) Specjalista ds. pomocy publicznej w PW - przy opracowaniu cze$ci wniosku lub
zatacznikow dotyczacych pomocy publicznej, pomocy de minimis;
6) Biuro Spraw Osobowych, zwane dalej ,,BSO” — w zakresie spraw kadrowych;
7) inne jednostki organizacyjne administracji centralnej — w zaleznos$ci od wymaganych
zalgcznikow.
DFS COP weryfikuje czg$¢ formalng wniosku we wspolpracy z kierownikiem projektu
oraz jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej, o ktérych mowa w ust. 3.
Whioski sktadane do Instytucji wylacznie w wersji elektronicznej poprzez udostgpniony
do tego celu, system informatyczny, nalezy réwniez przediozy¢ do formalnej weryfikacji
DFS COP.
W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie/konsorcjum do weryfikacji nalezy
przedlozy¢ réwniez umoweg partnerstwa/konsorcjum wraz z propozycja projektu
(zalgczniki nr 1, 2, 3 i 4), zgodnie z §7, ktora zostanie zweryfikowana przez DFS COP
pod katem zgodnosci z regulaminem konkursu, a nastgpnie zostanie przekazana do opinii
BOP oraz Kwestury.
Kierownik projektu odpowiada za opracowanie lub zlecenie opracowania,
za posrednictwem 1 zgodg kierownika jednostki wnioskujacej, cze$ci merytorycznej
wniosku wraz z zalgcznikami (w tym studium wykonalnosci lub biznesplanem
oraz kompletng dokumentacjg techniczng — jesli dotyczy).
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Koszt ewentualnego zlecenia przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu ponosi
jednostka wnioskujgca.

W przypadku, gdy dokumentacja konkursowa okregla limit sktadanych wnioskéw, badz
gdy ogloszony konkurs ma istotny wplyw na rozwdj Uczelni, po uzyskaniu decyzji
Rektora, Centrum Obshugi Projektow poinformuje jednostki i pelnomocnikéw
ds. funduszy strukturalnych o szczegélowych warunkach aplikowania w danym
konkursie. Informacja o konkursie b¢dzie rowniez dostepna na stronie internetowej COP.

§ 10
W przypadku projektu, ktérego catkowity koszt przekracza 10% przychodéw rocznego
budzetu z ubieglego roku podstawowej jednostki organizacyjnej, wymagana jest uchwata
rady tej jednostki wyrazajaca zgode na zlozenie wniosku.
W przypadku projektow, dla ktérych Instytucja finansujgca wymaga zgody Senatu
narealizacj¢ 1 potwierdzenie przeznaczenia $rodkéw finansowych wystarczajacych
do zapewnienia ptynnosci finansowej projektu, Senat na wniosek Rektora podejmuje
uchwalg intencyjng w sprawie wyrazenia zgody na realizacje projektu, okreslajac
wysoko$¢ wkladu finansowego Uczelni lub wyrazajac zgode na refinansowanie
lub zaciggnigcie kredytu.
Uchwaty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 musza by¢ podjete przed zlozeniem wniosku
i zlozone w DFS COP razem z propozycja projektu i zalgcznikami do propozycji
projektu, numer 1 oraz 2 w terminie okreslonym w § 7 ust. 1.

§11

. Kierownik projektu przekazuje do DFS COP kompletng dokumentacje wniosku w wersji

elektronicznej i papierowej nie pézniej niz na 10 dni przed uptywem terminu zakonczenia
konkursu. Jeden egzemplarz kompletnej dokumentacji powinien byé podpisany przez
kierownika projektu, pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych, kierownika jednostki
wnioskujgcej oraz pelnomocnika kwestora.

Jezeli projekt realizowany jest w partnerstwie/konsorcjum, do DFS COP nalezy
przediozy¢ umowe partnerstwa/konsorcjum wraz z propozycjg projektu (zataczniki nr 1,
2, 3, 4) zgodnie z § 7, w terminie o ktérym mowa w ust. 1 oraz odpowiednimi podpisami
pod umowa.

Whniosek oraz umowa niekompletna, zlozony/a po terminie okreslonym w ust. 1 lub
nieopatrzona podpisami, o ktorych mowa w ust. 2 moze nie podlega¢ dalszemu
rozpatrywaniu przez DFS COP, a decyzj¢ o podpisaniu i zlozeniu projektu podejmuje
Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku projektow realizowanych wspélnie przez kilka jednostek, dokumentacje
podpisujg: kierownik projektu i kierownicy jednostek uczestniczacych w projekcie
oraz pelnomocnicy kwestora jednostek wspotuczestniczacych w projekcie.

W przypadku projektow realizowanych w administracji centralnej Politechniki
Warszawskiej wniosek dodatkowo podpisany jest przez kierownika wlasciwej jednostki
organizacyjnej administracji centralnej.

§12
DFS COP rejestruje wniosek otrzymany od kierownika projektu, sprawdza pod katem
formalnym jego kompletno$¢ oraz zgodno$é z regulaminem konkursu.
Kompletny wniosek podpisuje Rektor lub osoba posiadajaca pelnomocnictwo Rektora.
Umowg partnerstwa/konsorcjum, po uprzedniej weryfikacji, o ktorej mowa w § 9 ust 6.
podpisuje Rektor lub osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora.



2.

Kopia umowy partnerstwa/konsorcjum przekazywana jest do Biura Rektora w celu
dokonania rejestru pelnomocnictwa (jesli dotyczy).

W przypadku uchybien w zakresie zgodnosci wniosku z wymaganiami okreslonymi
w ust. 1 DFS COP przekazuje informacje kierownikowi projektu ze wskazaniem terminu
usuniecia niezgodno$ci. Poprawiony wniosek ponownie skladany jest do DFS COP
zgodnie z zasadami okre$lonymi w § 11, z wylgczeniem ust. 2 i 4.

§ 13
Kompletny egzemplarz dokumentacji projektu, o ktorym mowa w § 11 ust. 1 zawierajacy
odpowiednie podpisy w tym podpis Rektora lub osoby przez niego upowaznionej stanowi
egzemplarz Politechniki Warszawskiej i przechowywany jest przez kierownika projektu
w jednostce realizujgcej projekt/jednostce uczestniczace;.
Kopia ww. egzemplarza wniosku przechowywana jest w DFS COP.

§ 14

Kierownik projektu przekazuje, w formie wskazanej w regulaminie konkursu,
zatwierdzony wniosek do odpowiedniej Instytucji finansujacej uzyskujac potwierdzenie
ztozenia wniosku na egzemplarzu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 lub innym wlasciwym
dokumencie np. potwierdzenie ztoZenia wniosku poprzez system informatyczny IP.
Kierownik projektu przekazuje do DFS COP potwierdzenie zlozenia wniosku, w ciagu 5
dni roboczych od daty zloZzenia wniosku.

Kierownik projektu niezwlocznie przekazuje do DFS COP informacje dotyczace
poszczegdlnych etapéw oceny projektu.

§15
Podpisanie umowy

Umowg o dofinansowanie projektu z Instytucja finansujgcg ze strony Politechniki
Warszawskiej podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona po podpisaniu przez:
kierownika projektu, kierownika jednostki wnioskujacej ipelnomocnika kwestora
w jednostce, dyrektora Centrum Obstugi Projektow po uprzednim parafowaniu
przez kierownika DFS COP, radcg¢ prawnego, kwestora i wiasciwego Prorektora
(w przypadku, gdy umowg podpisuje Rektor). W przypadku projektow inwestycyjnych
umowg z Instytucja finansujacg podpisuje réwniez kanclerz.

Umowa nie bedzie podpisana w przypadku, gdy dokumentacja projektowa nie uzyskata
akceptacji Rektora lub osoby przez niego upowaznionej zgodnie z § 8 oraz § 12.

DFS COP zawiadamia niezwlocznie kierownika projektu o podpisaniu umowy przez
Rektora lub osobg przez niego upowazniona.

Po podpisaniu umowy przez Instytucj¢ finansujaca kierownik projektu otrzymuje
1 egzemplarz podpisanej umowy.

DFS COP przechowuje kopie umowy.

Po wykonaniu kopii umowy, o ktérej mowa w ust. 5, DFS COP przekazuje oryginal
dokumentu kierownikowi projektu do realizacji i archiwizacji w jednostce realizujacej
projekt.

W przypadku anekséw do Umowy o dofinansowanie/umowy partnerstwa/konsorcjum
postanowienia ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio.



§16
Zasady realizacji i rozliczania projektow

Zamowienia dostaw i ustug na potrzeby projektow sg realizowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa powszechnego, aktualnymi wytycznymi oraz zarzadzeniem Rektora
w sprawie udzielania zamoéwien publicznych w Politechnice Warszawskiej.
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§17
Egzemplarz wniosku o platno$¢ zawierajagcy rozliczenie poniesionych wydatkéw
jednostki organizacyjnej PW podpisuje kierownik projektu w jednostce, petnomocnik
kwestora i1 kierownik jednostki realizujacej projekt.
Whiosek podpisany zgodnie z ust. 1 stanowi egzemplarz jednostki realizujacej projekt.
Kopia wniosku jest przekazywana do Kwestury zgodnie z aktualnym zarzadzeniem
Rektora PW w sprawie szczegdlowych zasad realizacji, ewidencji ksiggowej i rozliczen
finansowych projektéw  wspotfinansowanych z Funduszy = Strukturalnych Unii
Europejskie;j.

§18

. Centrum Obstugi Projektéw aktualizuje lub opracowuje nowy projekt szczegétowych zasad

realizacji i rozliczenia projektow z funduszy, w tym:

1) procedury obiegu dokumentow;

2) zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien poszczegdlnych uczestnikéw projektu.

Kwestor aktualizuje lub opracowuje nowe zasady ewidencji ksiegowej irozliczen
finansowych projektow wspétfinansowanych z funduszy.

. Szczegbtowe zasady, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, ustala Rektor odrebnym zarzadzeniem.

§ 19
Kontrola projektow

O planowanym terminie przeprowadzenia kontroli projektu kierownik projektu ma
obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ COP, kanclerza oraz kwestora PW.

Jednostka realizujgca projekt zapewnia przedstawicielom instytucji kontrolujgcej pelny
dostgp do dokumentéw zwigzanych z projektem, terendow i pomieszczen, w ktorych
realizowany jest projekt oraz dostgp do systemu komputerowego, a takze do wszystkich
plikébw komputerowych zwigzanych z finansowym i technicznym zarzadzaniem
projektem.

Podczas kontroli kierownik jednostki realizujacej projekt zapewnia obecno$é osob
kompetentnych do udzielania informacji i wyjasnien na temat poniesionych wydatkéw
i innych zagadnien zwigzanych z realizacjg projektu.

W przypadku przeprowadzenia kontroli zewnetrznej kierownik jednostki realizujacej
projekt zobowigzany jest do przekazania informacji pokontrolnej oraz zalecen
pokontrolnych w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania do Centrum Obstugi Projektow.
W przypadku zgloszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej kierownik jednostki
realizujgcej projekt zobowiagzany jest do przekazania informacji pokontrolnej wraz
z odwolaniem, a nastgpnie przekazywania dalszej korespondencji w sprawie w terminie
14 dni od dnia jej otrzymania lub wystania.

Informacj¢ pokontrolna, ktéra nie zawiera uwag ani uchybien zwigzanych z realizacja
projektu, ze strony PW podpisuje kierownik projektu.

Informacja pokontrolna zawierajgca uchybienia i nieprawidlowosci kontrolowanego
projektu, ze strony PW jest podpisywana przez Rektora. W przypadku gdy informacja



pokontrolna zawiera uwagi dotyczace ewidencji ksiggowej przed podpisaniem jest
parafowana przez kwestora.

W przypadku przygotowywanego przez kierownika projektu odwolania/protestu,
do informacji pokontrolnej, o ktérej mowa w ust. 6 nalezy niezwlocznie skontaktowag sie
z Centrum Obstugi Projektéw w celu skonsultowania projektu odwolania/protestu.
Odwotanie/protest podpisany przez kierownika projektu oraz kierownika jednostki
wnioskujgcej nalezy ztozy¢ do Centrum Obstugi Projektow nie pézniej niz na 3 dni przed
terminem okreslonym w pi$mie przewodnim do informacji pokontrolnej, dotyczacym
zlozenia w/w dokumentow.

§ 20
Wizyty monitorujgce

Wizyty monitorujace majg na celu wsparcie kierownikow projektéw w ich realizacji i sa

przeprowadzane przez COP w jednostkach realizujgcych projekty.

Do przeprowadzenia wizyt monitorujgcych uprawniony jest zespél wyznaczony przez

dyrektora Centrum Obstugi Projektow skladajacy sie z pracownikéw COP.

Kierownik jednostki realizujacej projekt oraz kierownik projektu zostana powiadomieni

o terminie wizyty monitorujacej, o ktorej mowa w ust. 2, co najmniej 7 dni przed

terminem jej rozpoczecia.

Weryfikacji w trakcie wizyt monitorujacych podlega¢ beda wszelkie dokumenty zwigzane

z realizacjg projektu.

Zespot przeprowadzajgcy wizyte monitorujacg jest upowazniony do kopiowania

dokumentéw przechowywanych w jednostce na potrzeby sporzadzenia sprawozdania

z wizyty monitorujgcej. Kopie dokumentacji jednostki bedg przechowywane w DFS COP.

Kierownik jednostki realizujacej projekt zobowigzany jest do udzielania wszelkich

informacji oraz wyjasnien dotyczacych realizowanego projektu.

Zakres przedmiotowy wizyty monitorujgcej obejmuje:

1) prawidtowos¢ rozliczen finansowych;

2) zgodnos¢ danych przekazywanych we wniosku o platno$é (w czesci dot. postepu
rzeczowego oraz finansowego) i sprawozdaniach ze stanem faktycznym oraz
dokumentacjg;

3) dokumentowanie wydatkéw zwigzanych z personelem projektu;

4) sposob realizacji dziatan promocyjnych;

5) sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu;

6) prawidtowos¢ realizacji i dokumentowania zadan merytorycznych.

Podczas wizyty monitorujacej kierownik jednostki realizujacej projekt zapewnia obecno$é

osob kompetentnych do udzielania informacji i wyjasnien na temat poniesionych

wydatkow i innych zagadnien zwigzanych z realizacja projektu.

Zespot przeprowadzajgcy wizyte monitorujgca zobowigzany jest sporzadzi¢ sprawozdanie

z przeprowadzonej wizyty monitorujacej, zawierajace ewentualne uwagi, zalecenia

i propozycje dzialan doskonalgcych, ktére przekazuje kierownikowi projektu w terminie

21 dni od daty jej zakonczenia.

10. Kierownik projektu jest zobowigzany zwréci¢ podpisane przez kierownika jednostki

11.

realizujgcej projekt sprawozdanie lub zglosi¢ zastrzezenia do COP w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Dyrektor Centrum Obstugi Projektow zobowigzany jest do rozpatrzenia zgloszonych
zastrzezen 1 przekazania jednostce realizujgcej projekt swojego stanowiska w terminie 7
dni od dnia ich otrzymania. Kierownik projektu jest zobowigzany do przekazania



podpisanego sprawozdania w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia mu stanowiska dyrektora
COP wraz ze sprawozdaniem.

12. Kierownik projektu zobowigzany jest do wykonania zalecen w terminie wskazanym

13.

w sprawozdaniu. Zgloszenie zastrzezen nie zwalnia kierownika projektu z obowigzku
wykonania zalecen.

COP przygotowuje i przekazuje Rektorowi za posrednictwem Biura Rektora informacje
o wynikach przeprowadzonych wizyt monitorujgcych.

§ 21
Archiwizowanie dokumentacji projektu

. Oryginaly dokumentow zwigzanych z projektem, w szczeg6lnodci: wniosek

o dofinansowanie wraz z zalagcznikami, umowe¢ wraz z aneksami, umowy/aneksy
do umowy partnerstwa/konsorcjum, dokumentacj¢ przetargowa, umowy z podmiotami
zewngtrznymi, zamowienia, arkusze rozliczenia czasu pracy osob realizujacych projekt,
wnioski o ptatnos¢, sprawozdania i korespondencj¢ dotyczacg projektu, itp. przechowuje
jednostka realizujaca projekt.

Oryginaty dowodow ksiggowych przechowuje Kwestura.

Okres przechowywania dokumentacji projektu musi by¢ zgodny z wytycznymi zawartymi
w dokumentach programowych, przepisach prawa powszechnego i w umowie
o dofinansowanie projektu, jednak nie moze by¢ krotszy niz 5 lat od momentu
zakonczenia i rozliczenia projektu.

§ 22
Pelnomocnicy ds. funduszy strukturalnych

W celu zapewnienia wlasciwej koordynacji i monitoringu procesu wnioskowania
i realizacji projektéw dofinansowywanych z funduszy strukturalnych oraz usprawnienia
wspolpracy w tym zakresie:
1) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
powotujg 1 odwolujg pelnomocnikéw ds. funduszy strukturalnych w podlegtych

sobie jednostkach;
2) kierownicy pozawydzialowych jednostek  organizacyjnych  Politechniki
Warszawskie] mogg, w zaleznosci od potrzeb, powolywa¢ i odwolywaé

petnomocnikéw ds. funduszy strukturalnych w podleglych sobie jednostkach,
z zastrzezeniem ust. 2.
W Filii PW w Plocku pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych powoluje Prorektor ds.
Filii PW w Plocku.
Szczegbtowe zadania 1 obowigzki pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych okreslajg
osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i ust.2, stosownie do zaistniatych potrzeb, uwzgledniajac
ramowe zadania 1 obowigzki wyszczegdlnione w zalgczniku nr 8 do niniejszego
zarzgdzenia.
Pelnomocnicy podlegajg kompetencyjnie osobom, o ktérych mowa w ust. 11 2.
Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, informuja Centrum Obstugi Projektéw o powolaniu
pelnomocnika ds.  funduszy  strukturalnych w ciggu 3 dni  roboczych
od powotlania, przekazujac dane kontaktowe pelnomocnika: imie, nazwisko, numer
telefonu oraz adres e-mail.
W przypadku odwotania petnomocnika ds. funduszy strukturalnych, osoby, o ktérych
mowa w ust. 1 i 2, majg obowigzek powola¢ nowego pelnomocnika w ciagu czterech
tygodni od dnia zakonczenia pracy przez poprzedniego pelnomocnika.



§ 23
Postanowienia koncowe

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych w chwili wejscia w zycie zarzadzenia
realizowane s3 projekty wspétfinansowane z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej,
w czasie nie dluzszym niz 4 tygodnie od dnia jego wejscia w zycie, zobowigzani s3 do
uzupetnienia powotania kierownika projektu lub/i odpowiednio kierownika projektu
w jednostce, zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 24
Traci moc zarzagdzenie nr 8/2014 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 25 lutego 2014 r.
w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw wspotfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;.

§ 25
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia m"!'a’2019 Rektora PW

Warszawa/Plock,.....................

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe
kierownika projektwkierownika projektu
w jednostce*)

L. Zdmemy oo R — powotluje Pania/Pana .................... R
(imig i nazwisko)

na kierownika projektwkierownika projektu w jednostce*...................... R
(tytul projektu
Wensansnaninasiass e
(nazwa jednostki organizacyjnej)

2. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika projektuwkierownika projektu
w jednostce’ okreslajg przepisy wewnetrzne, w szczegélnosci wymienione w zataczniku
nr..... zarzadzenianr ......... /2019 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia .............. 2019
r. Na etapie umowy o dofinansowanie projektu zakres zadan kierownika zostanie podpisany
w jednostce wnioskujgce;j.

R I A T sessaans

podpis kierownika jednostki wnioskujacej

srsanen srssasmssassas srssaaran

podpis kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej/kanclerza/Rektora

3. Potwierdzam przyjecie funkcji, zakresu zadan i odpowiedzialnos$ci kierownika projektu/
kierownika projektu w jednostce’ na czas przygotowania i zlozenia wniosku oraz realizacji,
rozliczenia oraz trwalosci projektu.

podpis kierownika projektuw/kierownika projektu w jednostce

4, L Are M asnss odwotuje si¢ dotychczasowego kierownika projektu. *x*

data i podpis kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej /kanclerza/Rektora

Do wiadomosci (4 kopie):

1. Rektor

2. Biuro Spraw Osobowych/Dzial Spraw Osobowych*
3. Centrum Obshugi Projektow

4. ala

3

‘niepotrzebne skreslic
““jesli dotyczy



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nrdd /2019 Rektora PW

(pieczatka jednostki wnioskujacej) data

Data ztozenia formularza do COP

Numer ewidencyjny COP

Propozycja projektu

Czegsc |: DANE DOTYCZACE PROJEKTU (wypeinia jednostka Poiitechniki Warszawskiej skiadajaca projek)

Tytut Projektu:

Program Operacyjny/Inicjatywa/Mechanizm

Dziatanie/Poddziatanie

Termin uruchomienia konkursu

Termin zamknigcia naboru

Okres realizacji projektu

Jednostka wnioskujgca do instytucji finansujacej (Lider Projektu)

Jednostka/Jednostki realizujgcale projekt w PW

Whioskodawca propozycji projektu w PW/w przypadku kilku jednostek — jednostka wiodgca




Partnerzy/Konsorcjanci

Kierownik Projektu (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe na Politechnice Warszawskiej, telefon, adres e-mail)

Osoba do kontaktu (Imie, nazwisko, telefon, adres e-mail)

Opis Projektu — (okoto 1200 znakdw):

Wskazniki produktu i rezultatu Projektu

Analiza ryzyka realizacji projektu

Rodzaj ryzyka Skutki

Sposdéb zapobiegania/przezwyciezania
(dziatania profilaktyczno-likwidacyjne)




Budzet catego Projektu (uwzgledniajgcy wszystkich Partneréw)

Wkiad wiasny [zi)/wydatki .
niekwalifikowane [zI]* Dofinansowanie[zi] Razem [zi]
Budzet Projektu po stronie PW*
Podziat na wiasciwe Wkiad wiasny [zi]
kategorie kosztow. fwydatki
niekwalifikowane [zi] w Dofinansowanie[zi] Razem [zi]

tym niekwalifikowalny
VA L

RAZEM

*w przypadku gdy w projekcie wystepuje wklad wlasny/wydatki niekwalifikowane nalezy wykazaé planowane

wartosci w podziale na lata.
**niepotrzebne skresli¢

Kierownik projektu

(Data, pieczec i podpis)

Petnomocnik kwestora
jednostki wnioskujacej

(Data, pieczec i podpis)

Petnomocnik ds. funduszy
strukturalnych

(Data, pieczec i podpis)

Kierownik Dziekan
jednostki wnioskujacej

(Data, pieczec i podpis)

(Data, pieczec i podpis)




Czesc Il: OPINIA DOTYCZACA PROPOZYCJI PROJEKTU

Opinia Centrum Obstugi Projektow
dotyczgca zgodnosci Projektu z wymaganiami funduszy

(Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis)

Opinia Dzialu Ekonomicznego i Kwestora
o dostepnosci $rodkéw na pokrycie wkiadu wiasnego i refinansowania

(Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis)

Opinia Kanclerza*

(Data, pieczec i podpis)
“opinia wymagana wymagane wylgcznie w przypadku projekiow o charakterze inwestycyjnym

“Podpis wymagany w przypadku, gdy w projekcie wystepuje wkiad wiasny/wydatki niekwalifikowane.




Opinia Rektora lub osoby upowaznionej dotyczgca zgody na udziat w konkursie | pézniejszg realizacje

(Data, pieczec i podpis)




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 2.5 /2019 Rektora
PW

OSWIADCZENIE

Niniejszym oSwiadczam, Ze..........................ccc...............pOSiada | zarezerwowat/a
(prosze wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej PW)

$rodki finansowe na pokrycie wktadu wtasnego/wydatkéw niekwalifikowanych* w tym

niekwalifikowalnego podatku VAT lub/i $rodkéw na utrzymanie trwatosci projektu

(jesli  dotyczy) W ProjekCie...........cooovniiie i, w

WYSOKOSCI.........cceeeennnn.
(prosze wpisac tytut projektu)

Srodki pochodzié bedg z .............

(prosze wpisac zrédio finansowania)

Petnomocnik kwestora Kierownik Dziekan
jednostki wnioskujgcej jednostki wnioskujacej
(Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis)

" niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr :’63 /2019 Rektora PW

INFORMACJA KIEROWNIKA PROJEKTU
o sposobie wykorzystania nakiadéw inwestycyjnych, srodkéw trwatych
lub wynikow projektu

Czy w studium wykonalno$ci/wniosku o dofinansowanie przewiduje sie przychody dla
Politechniki Warszawskiej z tytutu realizacji projektu (jesli dotyczy):*
0 TAK

o
NIE

Sposob udostepniania rezultatow projektu:

OSWIADCZENIE

W zwigzku z planowanym zlozeniem wniosku o0 dofinansowanie  projektu  pt.

iz k=o)L= o o iU | 1< o] £ RO
(nalezy wpisa¢ odpowiedni Program/Mechanizm/Inicjatywe Wspéinotowa)
informuje, ze naktady inwestycyjne, zakupione w ramach projektu Srodki trwate lub wyniki projektu*:
* wykorzystywane bedg wylacznie na wilasne potrzeby jednostki do dziatalnosci nie
podlegajgcej opodatkowaniu podatkiem VAT (NP)
* wykorzystywane bedg do $wiadczenia ustug zwolnionych z VAT
= wykorzystywane bedg do $wiadczenia ustug opodatkowanych VAT
* wykorzystywane bedg do $wiadczenia ustug opodatkowanych i zwolnionych z VAT
* wykorzystywane bedg do $wiadczenia ustug opodatkowanych VAT i dziatalno$ci NP
* wykorzystywane bedg do $wiadczenia ustug opodatkowanych VAT, zwolnionych
i dziatalnosci NP.

* zaznaczy¢ wilasciwe pole
**niepotrzebne skresli¢



Pelnomocn |k k.\'ﬂ.é‘stora kierown |k1ednostk| organizacyjnej

(pieczatka jednostki wnioskujacej) data



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia mz‘bﬁ{]w Rektora PW

Instrukcja wypetniania propozycji projektu

Data ztozenia formularza do COP

Numer ewidencyjny COP

Propozycja projektu
Czesc |: DANE DOTYCZACE PROJEKTU (wypetnia jednostka Politechniki Warszawskiej skiadajaca projekt)

Tytut Projektu:

Powinien by¢ do$¢ krétki, zrozumialy dla oséb, ktore nie sq ekspertami w danej dziedzinie. Powinien wskazywacé
na gléwny cel projektu, np. ,, Nowoczesne laboratoria Wydziatu XY". Nalezy podaé akronim, jesli wystepuje.

Program Operacyjny/Inicjatywa/Mechanizm

Nalezy poda¢ nazwg Programu Operacyjnego czy Mechanizmu Finansowego, w ramach kiérego przygotowywany
Jest wniosek o dofinansowanie projektu, np. Program Operacyjny Inteligentny Rozwdj, Norweski Mechanizm
Finansowy.

Dziatanie/Poddziatanie

Nalezy podaé numer i nazwe dzialania/poddzialania (jesli wystepuje), w ramach ktérego przygotowywany jest
wniosek o dofinansowanie, np. Dzialanie 1.1 Dziatalnos¢ badawczo — rozwojowa jednostek naukowych czy
Dziatanie 4.1 Badania naukowe i prace rozwojowe, Poddzialanie 4.1.4 Projekty aplikacyjne.

Termin uruchomienia konkursu

Nalezy podaé datg rozpoczecia konkursu zgodnie z dokumentacjq konkursowq. Jesli konkurs nie zostal jeszcze
ogloszony nalezy podac termin rozpoczecia naboru zgodnie z harmonogramem uruchamiania konkurséw.

Termin zamknigcia naboru

Nalezy podaé datg zakoriczenia procesu aplikacyjnego zgodnie z dokumentacjg konkursowq. Jesli konkurs nie
zostal jeszcze ogloszomy nalezy podaé date zakonczenia naboréw zgodnie z harmonogramem uruchamiania
konkurséw.

Okres realizacji projektu

Nalezy podac okres realizacji projektu w formacie dd.mm.rrrr-dd. mm.rrrr

Jednostka wnioskujgca do instytucji finansujacej (Lider Projektu)

Nalezy podac¢ nazwe Lidera projektu

Jednostka/Jednostki realizujgcal/e projekt w PW

Nalezy poda¢ nazwe jednostki realizujqcej projekt w PW, jesli jest to kilka jednostek nalezy podaé nazwy
wszystkich jednostek (w tym np. rozne instytuty jednego wydziatu).

Whioskodawca propozycji projektu w PW/Aw przypadku kilku jednostek — jednostka wiodgca

Nalezy podac¢ nazwe jednostki sktadajqcej propozycje projektu z ramienia PW. Jesli jest to kilka jednostek w PW,
nalezy wskazaé jednostke wiodacg.

Partnerzy/Konsorcjanci

Nalezy wskazac wszystkich czlonkéw partneréw/konsorcjum

Kierownik Projektu (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe na Politechnice Warszawskiej, telefon, adres e-mail)




Nalezy wskazac imig, nazwisko, tytul naukowy i stanowisko zajmowane w Politechnice Warszawskiej przez
kierownika projektu oraz jego dane kontaktowe. W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie/konsorcjum
nalezy wskazac kierownika projektu z ramienia PW. W przypadku wniosku skiadanego przez kilka jednostek PW
nalezy wskazac kierownika projektu — pracownika jednostki wiodgcej.

Osoba do kontaktu (Imie, nazwisko, telefon, adres e-mail)

Nalezy wskazaé imig, nazwisko, tytul naukowy, stanowisko zajmowane w PW oraz dane kontaktowe; osobg do
kontaktu nie musi by¢ kierownik projektu.

Opis Projektu — (okoto 1200 znakéw):

Nalezy uzasadnié¢ koniecznos¢ realizacji projektu, wskazaé problem, kiéry ma rozwigzaé realizacja projektu Nalezy
podac:
®*  dzialania podejmowane w projekcie, w kolejnosci ich realizowania, spéjne z budzetem projektu
z wyszczegdlnieniem  dziatan  realizowanych przez Politechnike Warszawskg (gdy partnerstwo/
konsorcjum).

Dodatkowo w przypadku projektéw inwestycyjnych i badawczych:

= glowny cel projektu — cel projektu musi zawieraé si¢ w celach danego prioryten/dziatania/poddziatania —
zgodnie z dokumentami odpowiedniego Programu Operacyjnego/Mechanizmu Finansowego;

*  cele szczegdlowe, czyli takie, kiore w bezposredni sposéb wplywajq na realizacje celu gléwnego;

Zalozenia Projektu (z podaniem wskaznik6éw - okoto 900 znakéw):

Nalezy wymienic¢ wskazniki produktu i rezultatu projektu dedykowane w danym konkursie
Zgodnie z instrukcjg wypelniania wniosku o dofinansowanie.

W przypadku wystgpowania w roli partnera/cztonka konsorcjum nalezy podaé produkty i rezultaty wylgcznie po
stronie Politechniki Warszawskiej.

Analiza ryzyka realizacji projektu

] Sposéb zapobiegania/przezwyciezania
Rodzaj fyzyka Skutkd (dziatania profilaktyczno-likwidacyjne)

Nalezy wymieni¢ rodzaje ryzyka,
ktére mogq mie¢ wplyw na
realizacje projektu (np. spadek

popytu na swiadczone ustugi, wzrost | Nalezy opisaé skutki wystgpienia iﬁgﬁ;ﬁ:?:/;f iif&i;cfez'anfa
kosztow eksploatacji po zakonczeniu | kaidego  ze  zidentyfikowanych wlasciwy dia kaidego ze

realizacji projektu, opéznienia rodzajow ryzyka.
realizacji projektu, trudnosci
w osiggnieciu zaktadanych
rezultatow).

zidentyfikowanych rodzajéw ryzyka.

Budzet catego Projektu (uwzgledniajacy wszystkich Partnerow)




Wkiad wiasny [z1] /wydatki

niekwalifikowane [z{]* Dofinansowanie[zt] Razem [z]

Nalezy podac kwote wnioskowanego dofinansowania oraz wiladu wlasnego/wydatkow niekwalifikowanych (jesli
wystepuje) dla catego projektu.

Budzet Projektu po stronie PW*

Podziat na wtasciwe Wkiad wiasny [zi]
kategorie kosztow. /wydatki
niekwalifikowane [zt] w Dofinansowanie|[zt] Razem [zi]
tym niekwalifikowalny
VAT*
» k. bezposrednie:
* (W)
wynagrodzenia
* (B)
podwykonawstwo
e (Op) pozostale
koszty

bezposrednie

> k. posrednie — max
% w  danym
projekcie

RAZEM

*w przypadku gdy w projekcie wystepuje wkiad wlasny/wydatki niekwalifikowane nalezy wykazaé planowane
wartosci w podziale na lata.

**niepotrzebne skresli¢

Nalezy wskazaé kwoty poszczegélnych zadan realizowanych na PW w podziale na wkiad wlasny
i dofinansowanie oraz razem.

Jako odrebne zadanie nalezy uwzglednié koszty bezposrednie w podziale na W, E (zgodnie z limitem dla
wartosci  projektu  okreslonym w  wytycznych dotyczqcych  kwalifikowalnosci wydatkéw/dokumentacji
konkursowej)., Op, koszty promocji (zgodnie z limitem dla wartosci projektu okreslonym w wytycznych
dotyczgeych kwalifikowalnosci wydatkéw/dokumentacji konkursowej)., a w przypadku, gdy jest to dopuszczalne -
koszty posrednie (zgodnie z limitem dla wartosci projektu  okreslonym w wytycznych dotyczgcych
kwalifikowalnosci wydatkéw/dokumentacji konkursowej). Jesli w zwiqzku z realizacjq projektu jest wymagane
przeprowadzenie audytu zewnetrznego zlecanego przez lidera/koordynatora nalezy uwzglednié Jego koszty jako
odrebne zadanie (dotyczy sytuacji gdy PW wystepuje w roli lidera/koordynatora).

Koszty podane w budzecie propozycji projektu mogq by¢ wartosciami przyblizonymi i mogq ulec zmianie po
przygolowaniu  szczegélowego kosztorysu projektu — nie powinny ulec zwigkszeniu we wniosku
o dofinansowanie. Nalezy pamietaé, aby wnioskowane koszty byly kwalifikowane zgodnie z aktualnymi
wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw/dokumentacjg konkursowg w ramach danego dzialania,
Programu Operacyjnego/Mechanizmu F inansowego

Kierownik projektu Peinomocnik ds. funduszy
strukturalnych
(Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis)
Petnomocnik kwestora Kierownik Dziekan
jednostki wnioskujgcej jednostki wnioskujgcej

(Data, pieczec¢ i podpis) (Data, piecze¢ i podpis) (Data, pieczec i podpis)




Zalgcznik nr 6 do zarzadzenia nr25 /2019 Rektora PW

Instrukcja wypetniania Oswiadczenia o posiadaniu i zarezerwowaniu srodkéw
na pokrycie wkiadu wiasnego/wydatkow niekwalifikowanych

Niniejszym oswiadczam, ze.........................c.c.oiii posiada i zarezerwowat/a

(prosze wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej PW)
srodki finansowe na pokrycie wkiadu wiasnego/wydatkoéw niekwalifikowanych® w tym
niekwalifikowalnego podatku VAT lub/i $rodkéw na utrzymanie trwatosci projektu (jesli
dotyczy)

L e
(prosze wpisac tytut projektu )
Srodki pochodzié bda Z ..........ccoeveee oo
(prosze wpisac zrédio finansowania)

Petnomocnik kwestora Kierownik Dziekan
jednostki wnioskujacej jednostki wnioskujgcej
(Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis) (Data, pieczec i podpis)

Oswiadczenie w___sprawie  srodkéw _na _ pokrycie  wiladu wiasnego/wydatkéw
niekwalifikowalnych: jesli wkitad wlasny Jest konieczny do realizacji projektu lub jesli
wystepujq wydatki niekwalifikowalne, w tym niekwalifikowalny podatek VAT nalezy podac
Zrédlo finansowania.

Jesli projekt jest w 100% finansowany ze srodkéw strukturalnych i wszystkie wydatki bedg
kwalifikowalne, nalezy wpisaé ,, nie dotyczy”.

“ niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr 4?;2) /2019 Rektora PW

Zakres zadan kierownika projektu

Do podstawowych zadan kierownika projektu nalezy w szczeg6lnoscei:
1) opracowanie analizy korzysci i oszacowanie ryzyka realizacji projektu;
2) terminowe 1 zgodne z wymaganiami programowymi przygotowanie propozycji
projektu  wraz z  zalacznikami  (w przypadku  projektéw  realizowanych
w partnerstwie/konsorcjum) oraz wniosku o dofinansowanie projektu;
3) realizacja projektu na warunkach okre§lonych w umowie o dofinansowanie projektu
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
4) prawidlowe i terminowe realizowanie harmonogramu rzeczowo — finansowego
projektu;
5) prowadzenie projektu zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa
w zakresie ochrony danych osobowych;
6) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,
w tym przygotowanie dokumentacji projektu i przekazanie do Archiwum Szkoty;
7) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
zawiadamianie DFS COP o uchybieniach i nieprawidiowosciach zwigzanych
z realizacjg projektu;
8) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o ptatno$¢ do Instytucji finansujacej zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie;
9) terminowe skladanie sprawozdan, informacji i innych wymaganych dokumentow
dotyczgcych  realizacji  projektu, zgodnie 2z  postanowieniami  umowy
o dofinansowanie do Instytucji finansujgcej;
10) promocja projektu zgodnie z wymaganiami funduszy;
11) wypelnianie obowigzkéw przetozonego w odniesieniu do pracownikéw projektu;
12) rozliczenie koncowe projektu;
13) odpowiedzialno$¢ za osiagnigcie rezultatéow projektu i ich utrzymanie w okresie
trwatosci;
14) udzial w kontrolach przeprowadzanych w zwiazku z realizacjg projektu przez
Instytucj¢ finansujacg oraz inne uprawnione instytucje w okresie realizacji
i trwatosci projektu, w tym wyjasnianie watpliwosci i przygotowywanie pisemnych
wyjasnien.
2. Po zakonczeniu realizacji projektu kierownik projektu przygotowuje i przekazuje
kierownikowi jednostki realizujgcej projekt raport zawierajacy zobowigzania jednostki
w okresie trwalo$ci projektu dotyczace m.in.:
1) sprawozdawczosci,
2) kontroli i ewaluacji projektu;
3) utrzymania rezultatbw (np. w odniesieniu do liczby bezpo$rednio utworzonych
miejsc pracy, utrzymania finansowanej z projektu infrastruktury, wdrozen, etc.).



Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr'tra /2019 Rektora PW

Ramowe zadania i obowigzki
petnomocnika ds. funduszy strukturalnych

Regularne i terminowe informowanie kierownika jednostki organizacyjnej
oraz wskazanych przez niego pracownikéw o planowanych konkursach i organizowanych
szkoleniach z zakresu wiedzy o funduszach strukturalnych, wtym przekazywanie
im informacji uzyskanych z Centrum Obstugi Projektow.
Pomoc, od strony formalnej oraz wymagan funduszy, w przygotowaniu propozycji
projektu oraz wniosku o dofinansowanie zespolowi odpowiedzialnemu za opracowanie
projektu w jednostce organizacyjne;.
Akceptacja propozycji projektu oraz wniosku o dofinansowanie przygotowywanego
w jednostce organizacyjne;.
Udzial w opracowaniu porozumienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 zarzadzenia w sprawie
zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw wspoifinansowanych z Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej — w przypadku projektu realizowanego wspélnie przez
kilka jednostek organizacyjnych Uczelni.
Informowanie kierownika jednostki organizacyjnej o wszelkich zgloszonych badz
zaobserwowanych uchybieniach i nieprawidtowosciach w procesie aplikowania oraz
realizowania projektow w jednostce.
Przygotowywanie raportéw i analiz na temat stanu aplikowania i realizacji projektow
w jednostce.
Wspotpraca z Centrum Obstugi Projektow, w szczegdlnosci:
1) przekazywanie informacji, o ktérych mowa w punktach 5 i 6, istotnych przy
realizacji zadan Centrum Obstugi Projektow;
2) informowanie kierownikéw projektow jednostki organizacyjnej o szkoleniach
i spotkaniach organizowanych przez Centrum Obstugi Projektow;
3) wudzial w spotkaniach i szkoleniach organizowanych przez Centrum Obshugi
Projektow.



