POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie ntd %
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia £9 cvemyea 2006 1.

w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow wspélfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 8 i 13 Statutu PW zarzadza si¢, co nastgpuje:

Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1.

fundusz - $rodki finansowe pochodzace z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(EFRR), Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS), Norweskiego Mechanizmu
Finansowego i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) i
Inicjatyw Wspolnotowych (Equal, Interreg) lub innych wskazanych przez Rektora,

projekt — przedsigwzigcie Uczelni wspétfinansowane lub finansowane z funduszy,
realizowane w oparciu o niniejsze zarzadzenie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w rozporzadzeniach, dokumentach programowych oraz instrukcjach wlasciwych organéw
Unii Europejskiej i instytucji krajowych odpowiedzialnych za wdrazanie funduszy,
jednostka wnioskujaca — jednostk¢ organizacyjng Politechniki Warszawskiej
przygotowujaca i skladajaca wniosek o dofinansowanie projektu,

kierownik projektu — osob¢ powolang przez kierownika jednostki wnioskujacej do
przygotowania wniosku i kierowania realizacja projektu,

jednostka realizujaca projekt — jednostke¢ organizacyjna Politechniki Warszawskiej lub
jednostke organizacyjna wydzialu wskazang przez dziekana, realizujgca projekt za
zgoda Rektora.

wnioskodawca — Politechnike Warszawska, reprezentowang przez Rektora,

instytucja wdrazajaca — jednostke wskazang przez rzad, przyznajaca pomoc z funduszy i
odpowiedzialna za zlecanie wnioskodawcy realizacj¢ projektu.

§2

Rektor oraz Kanclerz sprawuja nadzér nad wnioskowaniem o $rodki z funduszy
oraz nad realizacja wszystkich projektow w Uczelni za pomoca Biura Funduszy
Strukturalnych.

Rektor powierza bezposredni nadzér nad aplikowaniem o S$rodki z funduszy
oraz nad realizacja projektéw kierownikowi jednostki wnioskujace;.

§3

W przypadku projektu realizowanego wspdlnie przez kilka jednostek organizacyjnych
Uczelni, ilekroé mowa w zarzadzeniu o jednostce wnioskujacej lub realizujacej projekt,



nalezy przez to rozumie¢ jednostke wiodaca, reprezentujaca jednostki wspoluczestniczace
w projekcie.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych, realizujacych wspélnie projekt, przed zlozeniem
wniosku do instytucji wdrazajacej, zawieraja porozumienie okreslajace:
1) jednostke wiodaca,
2) kierownika projektu — pracownika jednej z jednostek wspotuczestniczacych
w projekcie,
3) zasady realizacji i rozliczenia projektu, w tym:
a) zakres zadan i odpowiedzialnosci za ich realizacje,
b) zakres dzialan kierownika jednostki wiodacej wymagajacych kontrasygnaty
kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych uczestniczacych w projekcie,
c) wysokos¢ wkladu kazdej z jednostek,
d) zasady prefinansowania.
3. Porozumienie, o ktéorym mowa w ust. 2, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem,
kierownik jednostki wiodacej przekazuje do Biura Funduszy Strukturalnych w terminie 5
dni roboczych od jego zawarcia.

§4

Jednostki organizacyjne realizujace projekt ponosza pelna odpowiedzialno$¢ finansowa
z tytuhu realizacji projektu.

Kierownik projektu

§5

[am—y

. Kierownika projektu powoluje kierownik jednostki wnioskujacej sposréd podleglych
pracownikow, z zastrzezeniem § 3 ust. 2.

2. Kierownik projektu jest wyznaczany na okres przygotowania i zlozenia wniosku oraz

realizacji i rozliczenia projektu.

Kierownik projektu odpowiada za realizacj¢ i rozliczenie projektu.

Rektor udziela kierownikowi projektu lub kierownikowi jednostki wnioskujacej

pelnomocnictwa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zwiazanych

z wnioskowaniem o $rodki z funduszy, a takze realizacja i rozliczeniem projektu.

§6

Do podstawowych zadan kierownika projektu nalezy:

1) Opracowanie analizy korzysci i oszacowanie ryzyka realizacji projektu.

2) Terminowe i zgodne z wymaganiami funduszy przygotowanie propozycji projektu
oraz cze$ci merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu.

3) Zrealizowanie projektu na warunkach okre§lonych w umowie o dofinansowanie
projektu oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Prawidlowe realizowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu.

5) Zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie budzetu projektu.

6) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu.

7) Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
zawiadamianie Biura Funduszy Strukturalnych o nieprawidtowosciach zwigzanych
z realizacja projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wplyw
na dalszy jego przebieg.
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8) Przygotowywanie ,,wnioskow o platnosé”.

9) Terminowe skladanie sprawozdan okresowych i koncowych z realizacji projektu
do instytucji wdrazajacej i Biura Funduszy Strukturalnych.

10) Rozliczenie koncowe projektu.

11) Promocja projektu zgodnie z wymaganiami funduszy.

Uzyskiwanie zgody na przygotowanie wniosku

§7

Przygotowanie i ztozenie do instytucji wdrazajacej wniosku o przyznanie srodkéw z funduszu
na dofinansowanie projektu wymaga pisemnej akceptacji Rektora.

had

§8

. Kierownik jednostki wnioskujacej przedstawia Rektorowi, za posrednictwem Biura

Funduszy Strukturalnych, propozycj¢ projektu nie pézniej niz 6 tygodni przed uptywem
terminu aplikowania, na formularzu okre§lonym w zalaczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Propozycja projektu, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera podpisane przez kierownika
jednostki wnioskujacej oraz pelnomocnika kwestora:

1) o$wiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystarczajacych $rodkow
finansowych w celu pokrycia wkladu wlasnego, w przypadku projektu, w ktérym
zgodnie z wymogami funduszy konieczne jest zagwarantowanie pokrycia czgsci
kosztéw kwalifikowanych,

2) wniosek do Rektora o zgod¢ na prefinansowanie projektu.

Propozycja projektu zawiera informacj¢ o kierowniku projektu.
Kierownik projektu opracowuje propozycj¢ projektu. Ostateczng wersj¢ propozycji
projektu zatwierdza kierownik jednostki wnioskujace;j.

§9

. Kierownik Biura Funduszy Strukturalnych opiniuje propozycj¢ projektu pod wzgledem

zgodno$ci z wymaganiami funduszy. W razie potrzeby, kierownik Biura Funduszy
Strukturalnych udziela porad kierownikowi projektu w celu usunigcia niezgodnosci.
Kwestor i kierownik Dzialu Ekonomicznego opiniuja propozycje projektu w zakresie
dostgpnosci  $rodkéw finansowych na pokrycie wkladu wlasnego i prefinansowania
na okres realizacji projektu.

. Kanclerz opiniuje propozycj¢ projektu dotyczaca remontéw i inwestycji budowlanych.

§ 10

Rektor, po uzyskaniu opinii wlasciwych prorektoréw, a w przypadku projektow
dotyczacych inwestycji i remontéw réwniez Kanclerza, podejmuje decyzj¢
o uruchomieniu dzialan zwigzanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie
projektu z okreslonych funduszy.

Rektor wraz z decyzja, o ktérej mowa w ust. 1, okreSla zakres pelnomocnictwa
kierownika projektu lub kierownika jednostki wnioskujace;.



Przygotowanie i skladanie wnioskéw

§11

. Przygotowanie wniosku wspomagaja na wniosek Kierownika Biura Funduszy
Strukturalnych jednostki organizacyjne administracji centralnej, a w szczegdlnosci:

1) Kwestor i Dzial Ekonomiczny — przy opracowaniu czgéci dokumentacji finansowej

wniosku,

2) Dzial Zamoéwien Publicznych - przy opracowaniu czesci wniosku zwigzanej
z udzielaniem zamoéwien publicznych,

3) Biuro Organizacyjno-Prawne — przy opracowaniu cze$ci wniosku zwigzanej

z dysponowaniem przez Uczelni¢ nieruchomosciami,

4) inne jednostki organizacyjne administracji centralnej — w zalezno$ci od wymaganych
zalacznikow.

. Koszt przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu ponosi jednostka wnioskujaca.

§ 12

. Kierownik projektu, po otrzymaniu pozytywnej decyzji Rektora o uruchomieniu dziatan
zwiazanych z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy, otrzymuje
z Biura Funduszy Strukturalnych szczegétowe zasady dotyczace sposobu i zakresu
przygotowania dokumentacji wniosku.

. Biuro Funduszy Strukturalnych przygotowuje cze¢$é formalna wniosku we wspoétpracy
z kierownikiem projektu oraz jednostkami organizacyjnymi administracji centralne;.

. Kierownik projektu opracowuje lub zleca, za posrednictwem kierownika jednostki
wnioskujacej 1 zgoda kierownika jednostki wnioskujacej, przygotowanie czg¢sci
merytorycznej wniosku wraz ze studium wykonalnosci lub biznesplanem oraz kompletna
dokumentacja techniczna.

§13

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 ztozenie wniosku.

W przypadku projektow, dla ktérych instytucja wdrazajaca wymaga zgody Senatu na
realizacj¢ ipotwierdzenie przeznaczenia S$rodkéw finansowych wystarczajacych do
zapewnienia pltynno$ci finansowej projektu, Senat na wniosek Rektora podejmuje uchwale
intencyjna, wyrazajaca zgod¢ na realizacj¢ projektu i okreslajaca wysokos¢ wkiadu
finansowego Uczelni lub wyrazajaca zgode na prefinansowanie lub zaciagni¢cie kredytu.
Uchwaly, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, musza by¢ podjete przed ztozeniem wniosku.

§ 14

. Kierownik projektu przekazuje do Biura Funduszy Strukturalnych kompletny wniosek
w wersji elektronicznej i papierowej nie pdzniej niz 2 tygodnie przed uplywem terminu
aplikowania.

. Kompletny wniosek powinien by¢ podpisany przez kierownika projektu, kierownika
jednostki wnioskujacej oraz parafowany przez pelnomocnika kwestora.

. Kierownik projektu parafuje kazda strong¢ jednego egzemplarza wniosku z zalacznikami.
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W przypadku projektow realizowanych wspolnie przez kilka jednostek, wniosek
podpisuja: kierownik projektu i kierownicy jednostek wnioskujacych oraz parafujg
pelnomocnicy kwestora jednostek wnioskujacych.

§15

. Biuro Funduszy Strukturalnych rejestruje wniosek otrzymany od kierownika projektu,

sprawdza jego kompletno$¢ oraz zgodno$¢ z wymaganiami funduszy i szczegétowymi
zasadami, o ktérych mowa w §24.
Kompletny wniosek podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

§ 16

. Biuro Funduszy Strukturalnych sporzadza dwie archiwalne kopie kompletnego wniosku

podpisanego przez Rektora lub osob¢ przez niego upowazniong.

Kierownik projektu poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem kazda stron¢ archiwalnych
kopii wniosku.

Egzemplarze archiwalne wniosku przechowuja:

1) kierownik jednostki wnioskujacej,

2) Biuro Funduszy Strukturalnych.

§17

Kierownik projektu osobiscie przekazuje zatwierdzony wniosek do instytucji wdrazajace;j.
Kierownik projektu przekazuje do Biura Funduszy Strukturalnych potwierdzenie zlozenia
wniosku, w ciagu 5 dni roboczych od daty ztozenia wniosku.

Podpisanie umowy
§18

Umowe =z instytucja wdrazajacq na realizacj¢ projektu ze strony Politechniki
Warszawskiej podpisuje Rektor po parafowaniu przez Kwestora.
Biuro Funduszy Strukturalnych zawiadamia niezwlocznie kierownika jednostki
wnioskujacej i kierownika projektu o podpisaniu umowy.
Oryginal umowy otrzymuje kierownik jednostki wnioskujacej.
Kopie umowy poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez radcg prawnego otrzymuja:
1) Kwestor,
2) Biuro Funduszy Strukturalnych,
3) Dzial Ekonomiczny.

Zasady realizacji i rozliczania projektow

§ 19

ZamoOwienia dostaw i ustug na potrzeby projektéw sa realizowane zgodnie z zarzadzeniem
Rektora nr 27 z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w Politechnice Warszawskiej, chyba ze wytyczne funduszy okre$laja inny tryb udzielania
zamoOwien.




§ 20

1. Kierownik projektu sporzadza okresowe, nie rzadziej niz raz na kwartal, i koncowe
sprawozdania z realizacji projektu i przekazuje je do instytucji wdrazajacej oraz Biura
Funduszy Strukturalnych.

2. Biuro Funduszy Strukturalnych przygotowuje i przekazuje Rektorowi kwartalny raport z
realizacji projektéw, odrgbnie uwzgledniajac projekty realizowane zgodnie
z harmonogramem i projekty, w ktorych nastapilo przekroczenie terminéw.

3. Rektor moze na kazdym etapie zazadaé od kierownika projektu sprawozdania z realizacji
projektu.

§ 21

Whniosek o platno§¢ parafuje Kwestor i podpisuje osoba upowazniona przez Rektora
do reprezentowania Politechniki Warszawskiej w projekcie.

§ 22

Kierownik jednostki wnioskujacej ma obowigzek niezwlocznie powiadomié¢ Rektora
o terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systeméw
zarzadzania i kontroli projektu.

§ 23

1. Biuro Funduszy Strukturalnych, przy wspélpracy z jednostkami, ktérych udzial
w projektach jest niezbedny, opracuje szczegélowe zasady przygotowania wnioskéw oraz
realizacji 1 rozliczenia projektdw z poszczegdlnych funduszy, w tym:
1) procedury obiegu dokumentéw, ,
2) zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien poszczegblnych uczestnikéw projektu,
3) sposdb i zakres opracowania analizy korzysci i oszacowania ryzyka.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja akceptacji Rektora.

§ 24

Kwestor opracuje zasady ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych projektow
wspdtfinansowanych z funduszy.

Archiwizowanie dokumentacji projektu
§25

1. Oryginaly dokumentéw zwiazanych z projektem (w przypadku konieczno$ci przekazania
oryginatlu poza Uczelni¢ - ich kopie), w szczegblnosci: wniosek o dofinansowanie wraz
z zalacznikami, umow¢ projektu, umowy konsorcjum, umowy partnerstwa, dokumentacj¢
przetargowa, umowy z podmiotami zewnetrznymi, zaméwienia, arkusze rozliczenia czasu
pracy osob realizujacych projekt, wnioski o platnosé poniesionych wydatkéw, sprawozdania
i korespondencje dotyczaca projektu, itp. przechowuje jednostka organizacyjna realizujaca
projekt.

2. Kierownik jednostki realizujacej projekt okresla w formie pisemnej sposéb
archiwizowania w jednostce dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.
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Oryginalty dowodéw ksiggowych przechowuje Kwestura jako dokumentacje wyodrgbniona.
Wyjatek stanowig listy ptac pracownikéw realizujacych projekt zatrudnionych na podstawie
umowy o prac¢, umowy cywilno-prawne, rachunki oraz listy wyptat z tych uméw. Jako
wyodrebniong dokumentacj¢ dla celéw archiwizowania przyjmuje si¢ kserokopie ww.
dowodéw ksiggowych poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez Kwestora.

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

Postanowienia koncowe
§ 26
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Kierownik Biura Funduszy Strukturalnych oraz Kwestor sa zobowiazani do realizacji

odpowiednio postanowien § 23 ust. 1 i § 24 w terminie 6 tygodni od wejscia w Zycie
zarzadzenia.

KITOR

prof. dr hab. inz. Wlodzimierz Kurnik

PWR -24%/2006



