POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 2912008
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia fAczerwca 2008 r.

w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw Programéw Ramowych
Unii Europejskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Rektor wspiera i nadzoruje postepowanie zwiazane ze skladaniem wnioskéw o Srodki
finansowe i realizacja wszystkich projektéow w Uczelni, prowadzonych w ramach
Programéw Ramowych Unii FEuropejskiej, za pomoca Centrum Wspélpracy
Miedzynarodowe;.

2. Jednostka koordynujaca uczestnictwo Politechniki Warszawskiej w Programach
Ramowych Unii Europejskiej jest Uczelniany Punkt Kontaktowy Europejskich
Programéw Badawczych (UPK) bedacy komoérka organizacyjng Centrum Wspélpracy
Migdzynarodowe;.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, w ktorych prowadzone sa projekty,
zapewniaja wsparcie kierownikom projektéw w zakresie prac administracyjno-
organizacyjnych. Szczegolowy zakres dzialan kierownikéw jednostek organizacyjnych
okresla § 8.

§2

1. Dokumenty zwigzane z przygotowaniem i realizacja projektéw Programéw Ramowych,
zawierajace zobowigzania Uczelni, w szczegdélnoci umowa o grant i formularze
przystapienia do umowy o grant, umowa konsorcjum, aneksy do uméw, podpisuje
Prorektor ds. Nauki.

W przypadku nieobecno$ci Prorektora ds. Nauki, dokumenty te podpisuje Prorektor ds.
Ogolnych.

2. Osobami upowaznionymi do podpisywania raportéw finansowych oraz innych
dokumentéw, ktorych sporzadzanie jest wymagane dla obshugi finansowej projektow
Programoéow Ramowych UE, sa:

1) Kwestor Politechniki Warszawskiej;
2) Zastepca Kwestora Politechniki Warszawskiej.

3. Wszystkie dokumenty, na ktérych skiada podpis osoba upowazniona, okrelona w ust. 1 i
2, musza by¢ parafowane pelnym imieniem i nazwiskiem przez kierownika jednostki
organizacyjnej i opatrzone pieczgcig oraz parafowane pelnym imieniem i nazwiskiem
przez kierownika projektu.

4. Kierownicy projektéw, z zastrzezeniem ust. 1 i 2, sa upowaznieni do prowadzenia i
podpisywania biezacej korespondencji i innych dokumentéw, w szczegdlnosci protokolow
ze spotkan z partnerami oraz raportow z prac zwiazanych z przygotowywaniem wnioskow
projektowych i prowadzeniem projektow.



§3

1. Centrum Wspolpracy Migdzynarodowej wspiera przygotowanie wnioskow projektowych i
realizacje projektow poprzez:

1) gromadzenie, udostgpnianie, wskazywanie Zrédel i rozpowszechnianie informacji
dotyczacych Programow Ramowych UE;

2) udostepnianie interpretacji dokumentéw UE okre§lajacych formalno-prawne i
finansowe reguly prowadzenia projektow;

3) opiniowanie uméw konsorcjum;

4) pomoc przy opracowywaniu budzetéw projektéw i opiniowanie tych projektow;

5) rejestracje wnioskéw skladanych na konkursy Programéw Ramowych;

6) wypelnianie czgsci administracyjnej wnioskéw projektowych w systemie EPSS
(Electronic Proposal Submission Service) lub innym podobnym systemie Komisji
Europejskiej;

7) wypelnianie czgsci administracyjnej formularza przygotowawczego do umowy o grant
(Grant Agrement Preparation Forms — GPF) lub innego podobnego dokumentu
Komisji Europejskie;j;

8) gromadzenie kopii podstawowej dokumentacji projektéw, w tym: formularzy GPF,
umow o grant, uméw konsorcjum, budzetéw i udostepnianie zawartych w nich
danych, w miarg potrzeby, organom i jednostkom Uczelni oraz instytucjom
zewngtrznym upowaznionym do ich otrzymania;

9) udzielanie porad prawnych w razie wystgpienia sporu wewnatrz konsorcjum
projektowego lub sporu z Komisjg Europejska;

10) analizg trudno$ci, na jakie napotykaja kierownicy projektéw, i wystepowanie do
Rektora z wnioskami dotyczacymi mozliwosci fagodzenia lub usuwania tych trudnosci
przez odpowiednie dziatania organéw i jednostek Uczelni.

2. W swych dziataniach Centrum Wspdlpracy Miedzynarodowej wspolpracuje z

reprezentacja kierownikow projektéw wyloniona przez nich spoéréd grona kierownikéw o

najwigkszym do$wiadczeniu (Radg Kierownikéw Projektow Europejskich).

§4

Jednostki organizacyjne, w ktorych realizowane sa projekty ponosza pelna odpowiedzialnosé
finansowg z tytutu realizacji projektu.

§5

1. Kierownika projektu powoluje na pismie kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej ma
by¢ realizowany projekt. Wzor powotania kierownika projektu stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia

2. Kierownik projektu jest powolywany najpdzniej na etapie negocjacji wniosku projektu i
jest odpowiedzialny za realizacjg i rozliczenie projektu.

§6

Do podstawowych zadan kierownika projektu nalezy:
1) przygotowanie zgodnie z wymaganiami Komisji Europejskiej wniosku, w tym
przygotowanie kalkulacji budzetu zgodnej z zasadami okre$lonymi przez Komisje
Europejska;



2)

3)

4)

6)

7)

8)

realizacja projektu na warunkach okreslonych w umowie z Komisja Europejska oraz
zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi oraz wewnetrznymi Uczelni:
prawidlowa realizacja harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu;

zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie $rodkéw projektu;

prowadzenie dokumentacji, zwiazanej z realizacja projektu, przy wspolpracy
odpowiednich stuzb finansowych jednostki organizacyjnej;

systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
zawiadamianie 0sob, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 i 2 o nieprawidlowogciach,
zwigzanych z realizacja projektu a takze o wszelkich sytuacjach, mogacych mieé
istotny wplyw na dalszy jego przebieg;

sporzadzanie i terminowe skiadanie sprawozdann okresowych i koncowych
(finansowych i merytorycznych) z realizacji projektu;

dbanie o wiasciwy wizerunek oraz promocj¢ Uczelni w konsorcjum projektowym oraz
wobec Komisji Europejskie;.

§7

Do podstawowych zadan kierownika projektu, bedacego jednoczesnie koordynatorem
konsorcjum, nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

terminowe wystanie do Komisji Europejskiej wniosku projektowego;

rozporzadzanie wkladem Komisji Europejskiej, je$li chodzi o rozdzielenie go
pomigdzy poszezeg6lnych wykonawcow i poszczegdlne dziatania, zgodnie z umowg o
grant (Grant Agreement) oraz decyzjami podjetymi przez konsorcjum. Koordynator
dba o to, by wykonawcy otrzymywali wszelkie stosowne naleznoéci bez
nieuzasadnione]j zwloki;

uzgodnienie z pelnomocnikiem kwestora w jednostce organizacyjnej sposobu
prowadzenia ewidencji tak, aby w kazdym momencie mozna bylo ustali¢ jaka czesé
srodkow wspolnotowych zostata wyplacona poszczegélnym wykonawcom na cele
projektu;

informowanie Komisji Europejskiej o podziale funduszy i dacie przekazania ich
wykonawcom, w sytuacji, kiedy jest to wymagane przez umowe o grant (Grant
Agreement) lub przez Komisje;

weryfikacja raportow pod katem ich zgodnosci z zadaniami projektu przed
przekazaniem ich Komisji Europejskiej;

monitorowanie przestrzegania zobowigzai umownych przez wykonawcéow.

§8

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt, ma obowiazek
zapewni¢ $rodki na pokrycie kosztow, niezbednych do prawidtowe;j realizacji projektu, w
tym:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

obstugi administracyjnej projektu, w tym pomoc w przygotowaniu raportéw,
prowadzenie korespondencji, rezerwacji hoteli;

naprawy aparatury i urzadzen;

przygotowania pomieszczen;

udostepnienia sal na potrzeby zebran konsorcjum;

zakupu materialdw biurowych;

korespondencji krajowej i zagranicznej;

kosztow tlumaczen dokumentéw kontraktowych.

2. Koszty wymienione w ust. 1 bgda ponoszone w ramach kosztéw wydziatlowych projektu.



§9

Uczestnictwo Politechniki Warszawskiej w konkursach i realizacji projektéw w 7 Programie
Ramowym obejmuje w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i podpisanie listu intencyjnego (opcja);

2) przygotowanie wniosku projektowego;

3) przygotowanie formularza przygotowawczego do umowy o grant (Grant Agrement

Preparation Form - GPF);
4) podpisanie umowy o grant (Grant Agreement);
5) przygotowanie i podpisanie umowy konsorcjum (Consortium Agreement).

§ 10

List intencyjny podpisuje w imieniu Politechniki Warszawskiej jedna z 0séb okreslonych w §
2 ust. 1, na wniosek kierownika jednostki organizacyjne;.

§11

1. Kazdy wniosek sktadany na konkurs 7 Programu Ramowego musi zostaé zarejestrowany
w UPK.

2. Rejestracja polega na wypeieniu formularza rejestracyjnego, dostepnego w UPK i
odestaniu go poczta elektroniczng. Formularz rejestracyjny stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Aby pracownik UPK moégt udzieli¢ konsultacji zwigzanych z przygotowywanym
wnioskiem, konieczne jest uprzednie zarejestrowanie projektu zgodnie z ust. 2.

§12

1. Kierownik projektu szacuje swéj budzet stosownie do zakresu prac, realnych kosztow
(wynagrodzenia) oraz ich kwalifikowalnosci, w porozumieniu z pelomocnikiem
kwestora w jednostce organizacyjnej oraz UPK.

2. Kierownik projektu jest zobowiazany dostarczy¢ do UPK wstepne kalkulacje budzetowe
przed wystaniem ich do koordynatora konsorcjum projektowego. Kalkulacje budzetowe
obejmuja budzet przewidziany dla PW w projekcie rozpisany w podziale na dzialania
zalezne od rodzaju projektu i na rodzaje kosztow (koszty bezposrednie - w podziale na
koszty personelu oraz pozostate koszty bezposrednie oraz koszty poérednie - narzuty).
Tak przygotowana kalkulacja musi by¢ podpisana przez pelomocnika kwestora oraz
kierownika jednostki organizacyjne;j.

3. Czes¢ administracyjna wniosku projektowego w systemie EPSS (Electronic Proposal
Submission Service) moze by¢ wypelniona przez pracownika UPK po uprzednim
dostarczeniu do UPK loginu i hasta do systemu. W przypadku dostarczenia loginu i hasta
do UPK, kierownik projektu nie musi przesyla¢ do UPK wersji elektronicznej wniosku
projektowego.

§13

1. Pracownik UPK wypelnia cze$¢ administracyjng formularza przygotowawczego do
umowy o grant (Grant Agrement Preparation Form — GPF) po uprzednim przestaniu do
UPK pliku w formacie gpf.



2.

3.

Formularz GPF podpisuje w imieniu PW jedna z oséb okre§lonych w § 2 ust. 1, na
wniosek kierownika jednostki organizacyjne;.

§ 14

Kierownik projektu jest zobowiazany dostarczy¢ do UPK, podpisane przez kierownika

Jednostki organizacyjnej oraz pelnomocnika kwestora o§wiadczenie, zawierajace:

1) zobowigzanie do wystapienia do ministra wlasciwego ds. nauki, zwanego dalej
ministrem, z wnioskiem o dofinansowanie projektu w celu pokrycia wkladu wlasnego
w projekcie;

2) deklaracjg, iz w przypadku niewystapienia do ministra jednostka posiada i zarezerwuje
wystarczajace $rodki finansowe w celu pokrycia wkiadu wtasnego;

3) stwierdzenie, Ze bedzie posiadal przez caly okres realizacji projektu wystarczajace
srodki finansowe w celu pokrycia kosztow niekwalifikowalnych (m.in. VAT i réznice
lkursowe).

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest dostarczane do UPK jednoczeénie z

formularzem GPF przeznaczonym do podpisu przez jedna z oséb okre$lonych w § 2 ust.

1.

W przypadku, gdy Komisja Europejska pokrywa 100% kosztéw kwalifikowalnych

projektu, tres¢ oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 ogranicza si¢ do punktu 3.

4. Wzor oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego

o

zarzadzenia.

§15

. Umowa o grant skiada sig¢ ze standardowych postanowieri uwzgledniajacych specyfike

projektu (tytut projektu, liczba uczestnikow, oficjalny termin rozpoczecia prac, ilosc¢

okresow sprawozdawczych).

Integralng czg$cia umowy mogg by¢ wymienione nizej zalaczniki;

1) opis projektu (Annex I) — wraz z podzialem $rodkéw finansowych,

2) postanowienia ogdlne (Annex II),

3) postanowienia szczegolne (Annex III),

4) Form A —przystapienie do umowy o grant (Annex IV),

5) Form B —wniosek o przystapienie nowego uczestnika do umowy o grant (Annex V),

6) Form C — sprawozdanie finansowe (Annex VI),

7) Form D — warunki przeprowadzania audytu sprawozdania finansowego oraz Form E —
warunki przeprowadzania audytu metodologii (Annex VII).

§16

. Decyzje o zaliczkowaniu projektu podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej

realizowany jest dany projekt na wniosek kierownika projektu. Wniosek ten musi by¢
parafowany przez pelnomocnika kwestora.

Decyzja kierownika jednostki o uruchomieniu kredytowania jest dostarczana do
Kwestora.

Wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ kwot zapisanych w umowie o grant.

Ryzyko finansowe zwiazane z ewentualnym brakiem wplywu srodkéw z Komisji
Europejskiej ponosi jednostka, w ktérej realizowany jest projekt.



§ 17
1. Jesli projekt realizowany jest wspdlnie w wigcej niz jednej jednostce organizacyjnej
Uczelni, kierownicy tych jednostek zawieraja pisemna umowe, w ktorej okreslaja w
szczegolnoscei:
1) jednostke wiodaca w projekcie;
2) osobg odpowiedzialna za realizacje projektu w pozostatych jednostkach
realizujacych projekt;
3) sposob podzialu miedzy jednostkami obowiazkéw i kosztéw wynikajacych z
realizacji projektu.
2. Postanowienia § 5 ust. 1 niniejszego zarzadzenia stosuje sie odpowiednio.

§ 18

Szczegolowe zasady przygotowania wnioskow oraz realizacji i rozliczania projektéw w 7
Programie Ramowym zostang okre$lone w odrebnym zarzadzeniu Rektora.

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

KTOR

Prof. dr hab. jnz. Wiodzimierz Kurnik

PWR-7§708



