POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 19/2026
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

w sprawie zasad przygotowania, sktadania oraz podpisywania wnioskow, umow oraz innych
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze srodkow krajowych

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

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Zarzadzenie okresla zasady przygotowania, sktadania oraz podpisywania w Politechnice
Warszawskiej, zwanej dalej rowniez ,,PW™:

1)

2)

3)

wnioskow o dofinansowanie, zwanych dalej ,,wnioskami” i umow o finansowanie
projektow finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Narodowe Centrum Badan 1 Rozwoju (z wytaczeniem programéw miedzynarodowych),
Narodowe Centrum Nauki i inne podmioty finansujace ze srodkow krajowych;

umow konsorcjum, w ktorych Politechnika Warszawska wystepuje jako lider lub jako
partner/konsorcjant, zawieranych w zwigzku z wnioskiem lub realizacja umow
o finansowanie projektéw okreslonych w pkt 1;

innych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow.

§2

Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

COPDPK - Centrum Obstugi Projektow — Dzialu Projektow Krajowych;

EZD - system FElektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego, wprowadzony w PW zarzadzeniem nr 50/2024 Rektora PW z dnia
19 lipca 2024 r.;

inne dokumenty zwigzane z realizacjq projektu — dokumenty powstate w wyniku
realizacji projektu, ktore wymagaja podpisu wlasciwego prorektora, takie jak: raporty
z realizacji projektu, wnioski o platnos¢, wnioski o zmiang realizacji projektu, pisma
dotyczace realizacji projektu i inne;

jednostka realizujaca projekt — jednostka organizacyjna PW realizujaca projekt
za zgoda wlasciwego prorektora;

jednostka wiodgca — jednostka organizacyjna PW, ktora wykonuje zadania zwigzane
z koordynacja projektu po stronie PW w przypadku, gdy w PW projekt realizowany
jest przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne, wskazana w porozumieniu
zawartym pomig¢dzy tymi jednostkami;

jednostka wnioskujaca — jednostka organizacyjna PW przygotowujaca i sktadajaca
whniosek, w ktorym PW wystepuje w roli lidera lub partnera/cztonka konsorcjum;
kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za przygotowanie wniosku 1 zarzadzanie
realizacjg projektu, ktorej umocowanie wynika z wniosku. Jesli we wniosku brak jest
tego umocowania, kierownika projektu powotuje kierownik jednostki wiodacej
/realizujacej projekt, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia;

osoba odpowiedzialna za realizacje projektu w PW — osoba powotana przez
kierownika jednostki wiodacej/realizujacej projekt zgodnie z zalacznikiem nr 2
do zarzadzenia, odpowiedzialna za realizacj¢ projektu w zakresie zadan przewidzianych
dla PW we wniosku oraz w umowie konsorcjum, w sytuacji gdy PW wystepuje
jako partner w konsorcjum lub upowazniona do realizacji zadan na podstawie



9)

10)

wewnetrznych dokumentoéw, okreslanych przez COPDPK wedlug formularzy
dostepnych na stronie COP;

projekt — przedsigwziecie realizowane przez Politechnike Warszawska obejmujace
badania naukowe, prace rozwojowe, wdrozeniowe lub upowszechnianie nauki,
dziatania naukowe, realizowane w oparciu o niniejsze zarzadzenie, z wylaczeniem
prac badawczych realizowanych na podstawie odrebnych uméw zawieranych
z podmiotami zewngtrznymi. Projekty realizowane sg w ramach konkursow
ogloszonych przez krajowe instytucje finansujace, o ktorych mowa w § 1 pkt 1;
redaktor EZD LOP — (redaktor systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg
Lokalnego Osrodka Projektowego) — osoba odpowiedzialna za obieg dokumentacji
w systemie EZD w jednostce wnioskujacej lub realizujacej projekt, wyznaczona przez
kierownika danej jednostki.

§3

Do podstawowych zadan kierownika projektu lub osoby odpowiedzialnej za realizacje
projektu w PW, w zakresie wynikajagcym z udziatu Politechniki Warszawskiej w projekcie
nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowanie wniosku wraz z zalgcznikami zgodnie z wymaganiami instytucji
finansujacej, w tym przygotowanie kalkulacji budzetu, zgodnej z zasadami okreslonymi
przez instytucj¢ finansujaca oraz z obowigzujacymi przepisami krajowymi
1 wewnetrznymi aktami prawnymi PW;

realizacja projektu na warunkach okreslonych w umowie o finansowanie projektu
lub umowie konsorcjum oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
prawidlowe 1 terminowe realizowanie zadan zgodnie z wymogami podmiotu
finansujacego oraz z harmonogramem projektu;

przygotowanie porozumienia mi¢dzy jednostkami organizacyjnymi PW w przypadku
projektéw realizowanych wspoélnie przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne
PW zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zataczniku nr 1 do zarzadzenia;

realizacja projektu zgodnie z zobowigzujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony
danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizacja projektu, przy wspodlpracy
pracownikoOw administracyjnych danej jednostki organizacyjnej PW;

systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
zawiadamianie COPDPK o uchybieniach 1 nieprawidtowosciach mogacych zaklédci¢
realizacj¢ projektu;

terminowe sktadanie sprawozdan, informacji i innych wymaganych dokumentow
dotyczacych realizacji 1 rozliczenia projektu, zgodnie z postanowieniami umowy
o finansowanie 1 umowy konsorcjum,;

udzial w kontrolach przeprowadzanych w zwigzku z realizacjg projektu przez podmiot
finansujacy oraz inne uprawnione instytucje w okresie realizacji projektu, w tym
wyjasnianie watpliwosci 1 przygotowywanie stosownych dokumentow;

10) sktadnie w COPDPK informacji dotyczacych projektu niezbednych do rejestracji

1 uzupetniania w bazach danych, na formularzach wskazanych przez COPDPK;

11) dbanie o prawidtowy obieg dokumentacji w PW na etapie wnioskowania, podpisania

umowy i realizacji projektu badawczego lub badawczo-rozwojowego.

§ 4

Jednostkg wtasciwg do koordynowania spraw objetych realizacjg projektow, o ktérych mowa
w § 1 jest COPDPK.
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10.

§5

Obieg wersji ostatecznej dokumentacji projektowej odbywa si¢ za posrednictwem
systemu EZD.

W przypadku gdy wersja ostateczna dokumentoéw projektowych bedzie podpisywana
przez Rektora lub wiasciwego prorektora w wersji papierowej, wszystkie akceptacje
wewnetrzne w obiegu dokumentéw musza by¢ procedowane w systemie EZD.

Za obieg dokumentacji w jednostkach odpowiedzialni sg redaktorzy EZD LOP.

Aktualna lista osob, o ktorych mowa w ust. 3 oraz aktualna szczegotowa instrukcja
czynnosci w systemie EZD dla pracownikéw jednostek organizacyjnych PW aplikujacych
1 realizujacych projekty w ramach konkurséw obstugiwanych przez COP dostepne
sg na stronie internetowej COP.

§6

Whniosek o finansowanie projektu nalezy zlozy¢ w terminie i na formularzach
okreslonych w ogloszeniu o konkursie opublikowanym na stronie internetowej COP.
Whniosek zaakceptowany przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej
1 pelnomocnika kwestora w systemie EZD, redaktor EZD LOP przesyla do COPDPK,
na co najmniej 5 dni roboczych przed terminem okre§lonym przez podmiot finansujacy.
Whnioski zlozone po terminie wskazanym w ust. 1, z uwagi na brak mozliwosci
ich weryfikacji pod katem formalnym, beda procedowane w systemie EZD
z odpowiednig notatka.

Z uwagi na wazny interes Politechniki Warszawskiej zespoty zamierzajace skladaé
do Narodowego Centrum Badan i Rozwoju wnioski w konkursach w obszarze
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, w ktorych PW ma by¢ liderem lub konsorcjantem,
zobowigzane s3 kazdorazowo informowac prorektora ds. rozwoju za posrednictwem
dyrektora Uczelnianego Centrum Badawczego Obronnosci 1 Bezpieczenstwa o zamiarze
ztozenia wniosku, z zastrzezeniem ust. 5.

W uzasadnionych przypadkach prorektor ds. rozwoju moze nie wyrazi¢ zgody na zloZenie
wniosku w danym konkursie wraz z podaniem uzasadnienia swojej decyzji
zainteresowanemu zespotowi.

W przypadku, gdy wniosek skladany jest przez konsorcjum, w ktérym PW ma by¢
partnerem, osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu w PW sktada w COPDPK
informacje¢ o projekcie, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
COPDPK weryfikuje wniosek pod katem prawidlowosci danych i1 kompletnosci
dokumentow.

Whniosek o finansowanie, po uzyskaniu niezbednych akceptacji w systemie EZD,
podpisuje elektronicznie wlasciwy prorektor.

W przypadku, gdy podmiot finansujacy okresla limit liczbowy wnioskow, w ktorych PW
moze wystapi¢ jako wnioskodawca, decyzje¢ o tym, ktore wnioski zostang zgltoszone
podejmuje wilasciwy prorektor na podstawie deklaracji uczestnictwa w konkursie
sktadanych do COPDPK lub prezentacji wniosku.

Wzor deklaracji, o ktorej mowa w ust. 9 oraz tryb i terminy jej skiadania okresla
COPDPK w ogtoszeniu o konkursie na swojej stronie internetowe;.

§7

Umowe o finansowanie projektu zaakceptowang w systemie EZD przez kierownika
podstawowej jednostki organizacyjnej i pelnomocnika kwestora, redaktor EZD LOP
przesyta do COPDPK, na co najmniej 5 dni roboczych przed terminem podpisania
umowy.

W przypadku, gdy kierownik projektu jest strong umowy, dostarcza on podpisang
elektronicznie umowg¢ do redaktora EZD LOP w danej jednostce.



3. Kierownik projektu przesyta do COPDPK informacje niezb¢dne do rejestracji projektu
w bazach danych, na formularzach wskazanych przez COPDPK.

4. COPDPK weryfikuje umowe pod katem formalnym, a nastepnie przekazuje do akceptacji
przez kwestora PW.

5. Umowe¢ o finansowanie projektu podpisuje wiasciwy prorektor kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

§8

1. Inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu, zaakceptowane w systemie EZD
przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej 1 pelnomocnika kwestora, redaktor
EZD LOP przesyta do COPDPK, na co najmniej 5 dni roboczych przed terminem
wyznaczonym przez podmiot finansujacy.

2. W przypadku, gdy dokument wymaga podpisu kierownika projektu dostarcza on dokument
podpisany elektronicznie do redaktora EZD LOP w danej jednostce.

3. Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu po uzyskaniu wszystkich niezbednych
akceptacji w systemie EZD podpisuje wihasciwy prorektor kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

§9

1. W przypadku, gdy w zwiagzku z wystgpieniem z wnioskiem o finansowanie projektu
lub w trakcie jego realizacji wystapi konieczno$¢ zawarcia uméw okreslonych w § 1
pkt 2 stosuje si¢ procedurg okreslong w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. W przypadku, gdy Politechnika Warszawska jest liderem, umowe konsorcjum zawiera
si¢ zgodnie ze wzorem, o ktorym mowa w ust. 4.

3. Wzor umowy, o ktérej mowa w ust. 2 moze mie¢ zastosowanie rowniez w przypadku,
gdy PW jest partnerem konsorcjum.

4. Wzory umow, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, w zaleznosci od biezacych potrzeb
przygotowuje COPDPK w uzgodnieniu z Biurem Obstugi Prawnej 1 zamieszcza
na stronie internetowej COP w ogtoszeniu o konkursie.

5. Umowg konsorcjum, o ktérej mowa w ust. 1 podpisuje wlasciwy prorektor.

§ 10

COPDPK prowadzi obsluge korespondencji elektronicznej w zakresie realizowanych zadan,
w szczegbdlnosci z podmiotami finansujgcymi projekty badawcze lub badawczo-rozwojowe,
z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP (do czasu jego wygaszenia)
oraz systemu e-Doreczen.

§11

Traci moc zarzadzenie nr 37/2019 Rektora PW z dnia 12 lipca 2019 r. w sprawie zasad
skladania 1 podpisywania wnioskOw oraz przygotowywania i podpisywania umow
oraz innych dokumentow zwigzanych z realizacja projektéw badawczych finansowanych
lub dofinansowanych ze §rodkow krajowych.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19/2026
Rektora PW

INSTRUKCJA ZAWIERANIA POROZUMIENIA DOTYCZACEGO
REALIZACJI PROJEKTU W PW LUB UMOWY KONSORCJUM

Zawieranie porozumienia dotyczacego realizacji projektu w Politechnice Warszawskiej
przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne

§1

1. W przypadku, gdy projekt realizowany jest przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne
PW, kierownicy jednostek organizacyjnych realizujagcych wspolnie projekt zawieraja
porozumienie mig¢dzy jednostkami najpdzniej do dnia podpisania umowy
o finansowanie projektu, ktore okresla:

1) jednostke wiodaca;

2) kierownika projektu — jesli PW jest liderem;

3) osobe odpowiedzialng za realizacj¢ projektu w PW, bedaca pracownikiem jednostki
wiodacej — jesli PW jest partnerem;

4) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ projektu w jednostkach PW wspoétrealizujacych
projekt;

5) zasady realizacji i rozliczenia projektu w PW, w tym:
a) zakres zadan i1 odpowiedzialno$ci za ich realizacje¢ w odniesieniu do kazdej

z jednostek, z uwzglednieniem przepisdéw wewnetrznych PW w tym zakresie,

b) wysokos¢ wkitadu wlasnego kazdej z jednostek PW (jesli dotyczy).

2. Zgodg na zawarcie porozumienia wyraza prorektor ds. nauki po akceptacji w systemie EZD:
1) radcy prawnego BOP;
2) kierownika projektu/osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ projektu w PW;
3) pelnomocnikéw kwestora w jednostkach organizacyjnych PW wspoétrealizujacych
projekt;
4) kierownikow jednostek organizacyjnych PW wspotrealizujacych projekt;
5) dyrektora COP;
6) kwestora.

3. Kopi¢ porozumienia, kierownik projektu lub osoba odpowiedzialna za realizacj¢ projektu
w PW w jednostce wiodacej przesyla do COPDPK w terminie 5 dni roboczych od jego
zawarcia.

Zawieranie umowy konsorcjum w przypadku, gdy Politechnika Warszawska
wystepuje jako lider

§2

1. Projekt umowy konsorcjum sporzadza kierownik projektu, na podstawie wzoru
udostepnionego przez COPDPK.

2. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za obieg umowy konsorcjum w PW 1 przekazanie jej
do pozostatych partnerow.

§3

1. Projekt umowy konsorcjum w PW opiniuja:
1) COPDPK - pod wzgledem formalnym, w szczeg6lnosci:
a) zgodnosci projektu umowy konsorcjum ze wzorem udostepnionym przez COPDPK
w zakresie wlasciwego zabezpieczenia interesOw PW,
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-

b) zgodnosci projektu umowy z trescig dokumentacji konkursowej, w tym uwzglednienia
elementow umowy wymaganych przez podmiot finansujacy;
2) radca prawny BOP;
3) inne jednostki w zakresie wskazanym przez radc¢ prawnego lub COPDPK.

. Po zaopiniowaniu w PW projekt umowy jest uzgadniany z partnerami konsorcjum.
. Uzgodniony przez partneréw projekt umowy podlega akceptacji w PW przez:

1) radce prawnego BOP;

2) kierownika projektu/osobg¢ odpowiedzialng za realizacj¢ projektu w PW;

3) pelnomocnika/6w kwestora w jednostce/kach realizujacej/wspotrealizujgcych projekt;
4) kierownika/ow jednostki/ek organizacyjnych PW realizujacej/wspotrealizujacych projekt;
5) dyrektora COP;

6) kwestora.

. Umowg konsorcjum podpisuje wlasciwy prorektor.

Umowa podpisana przez wlasciwego prorektora jest przesytana partnerom do podpisu.

PW dopuszcza mozliwo$¢ nieprzystgpienia do konsorcjum, w przypadku, gdy zaproponowane
przez partnerow zmiany do umowy s3 sprzeczne z oczekiwaniami lidera i nie dochodzi
do osiagniecia porozumienia miedzy stronami.

Zawieranie umowy konsorcjum w przypadku, gdy Politechnika Warszawska
wystepuje jako partner

§ 4

. Projekt umowy konsorcjum sporzadzony przez lidera przekazany zostaje wskazanej

w projekcie osobie odpowiedzialnej za realizacje projektu w PW.
Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 jest odpowiedzialna za obieg umowy konsorcjum w PW,
zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

. Projekt umowy konsorcjum w PW opiniuja:

1) COPDPK — pod wzglgdem formalnym, w szczegdlnosci:
a) zgodno$ci projektu ze wzorem umowy konsorcjum PW w zakresie wilasciwego
zabezpieczenia interesOw PW,
b) zgodnosci projektu umowy z trescig dokumentacji konkursowej, w tym uwzglednienia
elementow umowy wymaganych przez podmiot finansujacy;
2) radca prawny BOP;
3) inne jednostki w zakresie wskazanym przez radcg prawnego lub COPDPK.

. W przypadku braku uwag osob i1 jednostek wskazanych w ust. 3, projekt umowy podlega

akceptacji przez:
1) radce prawnego BOP;
2) kierownika projektu/osobe odpowiedzialng za realizacje projektu w PW;
3) pelnomocnika/o6w kwestora w jednostce/kach realizujacej/wspotrealizujacych projekt;
4) kierownika/6w jednostki/ek organizacyjnych PW realizujacej/wspotrealizujacych
projekt;
5) dyrektora COP;
6) kwestora.

. W przypadku wniesienia uwag przez osoby i jednostki wymienione w ust. 3 lub 4 osoba

odpowiedzialna za realizacje projektu w PW odsyta liderowi dokument z uwagami celem
ustosunkowania si¢ do propozycji zmian, a w przypadku akceptacji propozycji zmian przez
lidera projekt umowy konsorcjum podlega ponownej akceptacjii w PW w trybie
przewidzianym w ust. 3 1 4.

. Umowge konsorcjum podpisuje wlasciwy prorektor.
. Umowa podpisana przez wlasciwego prorektora jest przesytana partnerom do podpisu.
. PW dopuszcza mozliwos$¢ nieprzystgpienia do konsorcjum w sytuacji, gdy zaproponowane

zmiany do umowy, o ktorych mowa w ust. 5 nie zostang uwzglednione w tresci umowy.



§5

Przepisy § 2-4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przygotowywania, sktadania i podpisywania
innych uméw zwigzanych z realizacja projektow badawczych, o ktérych mowa w § 1 pkt 2
zarzadzenia.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 19/2026
Rektora PW

Informacja o projekcie,
w ktorym Politechnika Warszawska wystepuje
jako partner konsorcjum/Powolanie na kierownika projektu w PW#*

1. Nazwa konkursu:

2. Instytucja finansujaca:

3. Tytul projektu:

4. Jednostka wiodaca w PW (wydzial, instytut):

4a. Jednostka wspotrealizujaca projekt w PW:

5. Planowany okres realizacji projektu (w miesigcach):

6. Budzet catego projektu:
Budzet PW:

7. Osoba do kontaktu:

8. Akronim projektu:

9. Panel NCN!:

10. Partnerzy/konsorcjanci (rOwniez partnerzy zagraniczni):

11. Powotanie kierownika projektu/osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ projektu:

1 jesli dotyczy



(imi¢ i nazwisko)

na stanowisko kierownika projektu w PW/osoby odpowiedzialnej za realizacje projektu

w PW* w ramach projektu ........................... W Jednostce .....ovviiiii i
(nazwa jednostki organizacyjnej)

Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownika projektu/osoby
odpowiedzialnej za realizacje projektu w PW* zawarty jest w § 3 zarzadzenia nr 19/2026
Rektora PW z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawie zasad przygotowania, sktadania
oraz podpisywania wnioskéw, umow oraz innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektéw finansowanych ze srodkéw krajowych

(podpis elektroniczny kierownika jednostki wiodacej
w systemie EZD)

Potwierdzam przyjecie obowigzkow zakresu zadan 1 odpowiedzialnosci kierownika projektu
w PW/osoby odpowiedzialnej za realizacje¢ projektu w PW?* na czas przygotowania
1 ztozenia wniosku oraz realizacji, rozliczenia oraz trwatos$ci projektu.

Data i podpis kierownika projektu

*niepotrzebne skresli¢



