POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 1/4 12019
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 20 maja 2019 r.

w sprawie szczegélowych zasad realizacji, ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych
projektéw 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 p6zn. zm.) oraz w zwigzku z § 18 ust. 3 zarzadzenia
nr 23/2019 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 20 maja 2019 r. w sprawie ogdlnych
zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw wspotfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Politechnice Warszawskiej:
1) ,,Szczegblowe =zasady realizacji i rozliczania projektéw wspéHinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej” - stanowigce zalacznik nr 1 do
zarzadzenia;

2) ,Zasady ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych projektéw wspétfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej” - stanowigce zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie nr 4/2017 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 4 stycznia 2017 r.
w sprawie szczegOlowych zasad realizacji, ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych
projektow wspétfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




1.

zalacznik nr 1 do zarzadzenia an‘rfzow Rektora PW

SZCZEGOLOWE ZASADY REALIZACJI I ROZLICZANIA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
UNII EUROPEJSKIEJ

WSTEP

§ 1

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie okre$lenia oznaczaja:

1) partnerstwo/konsorcjum — grupe jednostek i jednostek organizacyjnych, podejmujacych
na podstawie umowy partnerstwa/konsorcjum wsp6lng realizacje projektu;

2) jednostka — osobe fizyczna, osobg prawng lub pozauczelniang jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej;

3) jednostka organizacyjna Politechniki Warszawskiej, zwana dalej .jednostka
organizacyjng” - wydzial, kolegium, jednostke pozawydzialowa, jednostke
ogolnouczelniang, instytut, jednostke organizacyjna utworzona w trybie § 38 Statutu
PW, jednostke organizacyjng w administracji centralnej;

4) jednostka wiodgca — jednostke organizacyjng realizujaca projekt, ktorej Rektor powierzyt
zadania zwigzane z koordynacja projektu ze strony Politechniki Warszawskiej;

5) beneficjent — jednostke, ktora realizuje projekt finansowany z budzetu panstwa oraz
$rodkéw funduszu jako strona umowy o dofinansowanie;

6) lider/koordynator - beneficjenta, ktory realizuje projekt we wspdlpracy
z partnerami/cztonkami konsorcjum;

7) partner/cztonek konsorcjum —inny niz beneficjent podmiot (jednostka) realizujacy
projekt;

8) umowa o dofinansowanie — umoweg zawarta przez beneficjenta z instytucja
finansujacg;

9) umowa partnerstwa/konsorcjum — umowg, okreSlajagcg zasady wspolpracy
partnerow/cztonkéw  konsorcjum, prawa i obowigzki lidera/koordynatora

1 partnerow/czionkéw konsorcjum, zasady obiegu dokumentéw oraz rozliczen
finansowych;

10) porozumienie — dokument okreslajacy zasady realizacji i rozliczania projektu
realizowanego wspdlnie przez kilka jednostek organizacyjnych, regulujagcy prawa
i obowiazki jednostki wiodgcej oraz jednostek realizujgcych projekt;

11) zesp6t projektowy — grupe o0séb zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji
projektu dysponujgca wiedza i zasobami niezbednymi do realizacji zadan
wynikajacych z postanowien umowy o dofinansowanie;

12) kierownik projektu w jednostce — osobg odpowiedzialng za wykonanie zadan jednostki
realizujgcej projekt, zgodnie z umowg partnerstwa/konsorcjum i/lub porozumieniem;

13) PW — Politechnike Warszawska.

Definicje okreslen: fundusz, instytucja finansujgca, wnioskodawca, jednostka

wnioskujgca, projekt, kierownik projektu, jednostka realizujgca projekt, podane sa w § 1

zarzadzenia Rektora PW w sprawie ogdlnych zasad realizacjii w Politechnice

Warszawskiej projektow wspoifinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii

Europejskie;j.



—

CZESC 1 ,
PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTOW

§2
Typy projektéw

Typy projektéw realizowanych lub wspétrealizowanych przez Politechnike Warszawska
przedstawiono w Tabeli: Podziat projektéw ze wzgledu na rodzaj beneficjenta i liczbe
Jednostek organizacyjnych PW zaangazowanych w jego realizacj¢ stanowigcej zatgcznik
nr 1 do niniejszych Szczegblowych zasad realizacji i rozliczania projektow
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych

Schematy struktury organizacyjnej projektow dla poszczegélnych typow projektow,
okreslonych w Tabeli, przedstawiaja odpowiednio zatgczniki nr 2 - 8 do niniejszych
Szczegotowych zasad realizacji i rozliczania projektéw wspotfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych.

§3

Podstawy realizacji projektu

Podstawowym dokumentem okreslajgcym zasady realizacji projektu oraz prawa i obowigzki
beneficjenta jest umowa o dofinansowanie.

W przypadku projektow typu P1, P2, P3 i P4 PW pelni role beneficjenta.

W przypadku projektéw typu P3, P4, P5, P6 i P7 jest wymagane zawarcie umowy
partnerstwa/konsorcjum — wg zalecanego wzoru dostepnego na stronie COP PW
(http://www.cop.pw.edu.pl).

Umowa partnerstwa/konsorcjum, o ktérej mowa w ust. 3, zawierana jest przed zlozeniem
wniosku o dofinansowanie do instytucji finansujace;j.

W przypadku, gdy PW jako beneficjent zawiera umowe partnerstwa z jednostka/ami
spoza scktora finansow publicznych, przed zawarciem umowy nalezy przeprowadzié
postgpowanie zgodnie art. 33 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej
2014-2020 (Dz. U. z 2018 r., poz. 1431) chyba, ze wytyczne konkursowe stanowia
inaczej.

W przypadku projektéw typu P2, P4 i P6 kierownicy jednostek organizacyjnych
wspotrealizujacych projekt w PW po wezesniejszej akceptacji pelnomocnikéw kwestora
w jednostkach zawierajg porozumienie — zgodnie z zalecanym wzorem dostepnym
na stronie COP PW (http://www.cop.pw.edu.pl)

Typ projektu P7 obowigzuje tylko dla projektéw bedacych w trakcie realizacji przed
wejéciem w zycie niniejszych zasad.

Integralng cz¢$¢ umowy partnerskiej/konsorcjum, o ktérej mowa w ust. 3 oraz porozumienia,
oktorym mowa w ust. 6, stanowig zalgczniki: harmonogram rzeczowo-finansowy
(wymagany na etapie podpisania odpowiednio umowy partnerskiej/konsorcjum
i/lub porozumienia) oraz podzial wskaznikéw produktu i rezultatu pomiedzy
partnerami/czlonkami  konsorcjum  (wymagany na etapie podpisania umowy
o dofinansowanie). Agregacja ww. zalgcznikéw jest zawarta w zalgcznikach do umowy
o dofinansowanie.

Zmiany budzetu projektu dokonane w wyniku negocjacji z instytucjg finansujaca
wymagajg zawarcia aneksu do umowy partnerskiej/konsorcjum i/lub porozumienia.
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12,

Dopuszcza si¢ zawieranie dodatkowych uméw/porozumien, w tym uméw dwustronnych,
pomigdzy liderem/koordynatorem, a partnerami/cztonkami konsorcjum oraz pomiedzy
partnerami/cztonkami konsorcjum, gdy jest to uzasadnione zapewnieniem prawidtowosci
realizacji projektu.

Umowy/porozumienia, o ktérych mowa w ust. 10, musza by¢ zgodne z umowg
o dofinansowanie i umowa partnerstwa/konsorcjum.

O zawarciu umowy/porozumienia, o ktérej mowa w ust. 10, pomiedzy
partnerami/czionkami konsorcjum nalezy niezwlocznie powiadomié beneficjenta.

§4
Akceptacja dokumentow

Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, niezaleznie od czynnosci
wykonywanych w trybie nadzoru, podlegaja kontroli i akceptacji w jednostce realizujacej
projekt zgodnie z wydanymi przez Rektora uregulowaniami wewnetrznymi dotyczacymi
systemu kontroli zarzadczej i dyscypliny finansowej w PW.

Dokumenty sktadane do:

1) instytucji finansujgcej — dotyczy projektoéw typu P1, P2, P3, P4;

2) lidera/koordynatora — dotyczy projektéw typu P35, P6, P7;

w imieniu PW podpisuje osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora.

Umowg partnerstwa/konsorcjum podpisuje Rektor lub osoba posiadajgca pelnomocnictwo

Rektora, otrzymane w trybie okreslonym zarzagdzeniem Rektora.

A,
4.

Porozumienie podpisujg kierownicy jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem § 3.

Dokumenty zbiorcze (np. zbiorcze wnioski o platno$é, informacje, sprawozdania

z realizacji projektu itp.) dotyczgce:

1) jednostek realizujgcych projekt (dotyczy projektow typu P2, P6);

2) jednostki realizujgcej projekt i partnerow/czionkéw konsorcjum (dotyczy projektow
typu P3);

3) jednostek realizujgcych projekt i partneréw/czionkéw konsorcjum (dotyczy projektow
typu P4);

podpisuje kierownik projektu lub posiadajacy pelnomocnictwo Rektora przedstawiciel

jednostki wiodacej.

W przypadku projektow typu P2, P4, P6 oraz P7 pelnomocnictwo Rektora do

podpisywania dokumentéw sktadanych w imieniu Politechniki Warszawskiej do instytucji

finansujacej lub lidera/koordynatora, po$wiadczania kopii za zgodno$é z oryginalem,

reprezentowania jednostki realizujgcej projekt w kontaktach z:

1) jednostka wiodacg (dotyczy projektow typu P2, P4) lub

2) liderem/koordynatorem (dotyczy projektow typu P6, P7) oraz

3) innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg i kontrolg projektu

musi posiada¢ przedstawiciel kazdej z jednostek realizujgcych projekt.

W przypadku projektow typu P7 dokumenty w imieniu jednostki realizujgcej projekt

sktadane do lidera /koordynatora podpisujg odpowiednio posiadajacy pelnomocnictwo

Rektora przedstawiciele kazdej z jednostek realizujgcych projekt.

Pelnomocnictwa/inne upowaznienia udzielane sg zgodnie z aktualnym zarzadzeniem

Rektora w sprawie udzielania przez Rektora pelnomocnictw oraz prowadzenia ich

rejestru.
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§5
Dokumenty projektu

Jednostki realizujgce projekt sa zobowigzane do przygotowywania dokumentacji projektu

w formie i terminach wymaganych przez:

1) instytucj¢ finansujacg — dotyczy projektow typu P1 oraz P3;

2) jednostke¢ wiodacg — dotyczy projektow typu P2, P4, P6 — jednostke¢ wiodaca
obowigzujg terminy zlozenia dokumentacji zbiorczej wymagane odpowiednio przez
instytucj¢ finansujagca (w odniesieniu do projektéow typu P2, P4) lub
lidera/koordynatora (w odniesieniu do projektéw typu P6);

3) lidera/koordynatora — w przypadku projektéw typu P5 oraz P7.

Dokumentacja projektu obejmuje w szczeg6lnosci:

1) oryginalny formularz zgloszonego wniosku, zawierajacy akceptacje wymagane w PW,
zgodnie z § 11 ust. 3 i ust. 5 oraz § 12 ust. 2 zarzadzenia Rektora PW w sprawie
ogblnych  zasad  realizacji ~w  Politechnice = Warszawskiej  projektéw
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, wraz z
oryginalami badz kopiami po$wiadczonymi za zgodno$¢ kompletu wymaganych
zatgcznikow (w przypadku projektow typu P1, P2, P3, P4);

2) oryginat pisma informujgcego o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania, jesli
dotyczy (w przypadku projektéw typu P1, P2, P3, P4);

3) oryginal umowy o dofinansowanie projektu, zawierajagcy akceptacje wymagane
zgodnie z § 15 ust. 1 zarzadzenia Rektora PW w sprawie ogdlnych zasad realizacji w
Politechnice = Warszawskiej  projektéw  wspolfinansowanych z  Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej (w przypadku projektow typu P1, P2, P3, P4);

4) oryginaly umow i/lub porozumien zwigzanych z realizacjg projektu, jesli dotyczy;

5) kserokopie wyciggéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego projektu w PW;

6) wnioski o platno$¢ wraz z wymaganymi zalgcznikami oraz kopie dokumentow,
poswiadczonych za zgodno$¢ =z oryginalem przez osobe upowazniona,
potwierdzajacych poniesienie wszystkich wykazanych we wnioskach o platno$é
wydatkéw w ramach PW, z zastrzezeniem ust. 3;

7) informacje i/lub sprawozdania okresowe i koficowe z realizacji projektu w formie
wymaganej przez instytucj¢ finansujacg i/lub lidera/koordynatora;

8) umowy o pracg lub ich kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem, listy obecnosci
i ewidencja czasu pracy pracownikow jednostki realizujgcej projekt lub odpowiednio
jednostki wiodacej, zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji zadan
w projekcie oraz dokumenty zwigzane z dokumentowaniem ich czasu pracy;

9) listy obecnosci uczestnikow spotkan, konferencji, szkolen itp. organizowanych
w ramach zadan jednostki organizacyjnej realizujacej projekt lub odpowiednio
jednostki wiodacej;

10) materiaty zwigzane z promocjg projektu;

I1)umowy z wykonawcami oraz dokumentacj¢ dotyczacg sposobu wylonienia
wykonawcy;

12) protokoty odbioru prac oraz rezultaty zadan merytorycznych projektu (opracowania,
raporty, analizy itp.);

13)inne dokumenty wiasciwe ze wzgledu na specyfike projektu, niezbedne dla
dokumentowania realizacji projektu w jednostce oraz wymagane przez odpowiednio
instytucje finansujaca, jednostke wiodaca lub lidera/koordynatora.

Sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji potwierdzajacej poniesienie wydatkow

odbywa si¢ wedlug nastepujgcych zasad:



1) wydatek faktycznie poniesiony w trakcie realizacji projektu powinien byé
udokumentowany fakturg VAT lub dokumentem ksiegowym o réwnowaznej warto$ci
dowodowej (kopig potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem przez osobg upowazniong)
wraz z zalgczonymi do niego dowodami zaplaty, np.: kopia wyciggu z rachunku
bankowego;

2) w celu fatwiejszego wyszukania wlasciwego dokumentu, kazdy komplet dokumentow
dotyczacy konkretnej pozycji ztabeli bedgcej zestawieniem dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki (lub tabeli réwnowaznej) musi zaczynaé si¢ od
dowodu ksiggowego wraz ze wszelkimi wymaganymi zalgcznikami (np. wyciag
bankowy);

3) dokumenty powinny by¢ ponumerowane zgodnie z zestawieniem zawartym w w/w
tabeli i utozone jako zalgcznik.

Wszystkie dokumenty, z wylaczeniem pelnomocnictw, przekazywane poza PW powinny
by¢ przygotowane w co najmniej dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarz
z oryginalnymi podpisami powinien pozosta¢ w jednostce realizujacej projekt
lub odpowiednio w jednostce wiodgcej.

Ewentualne zmiany w opisie dokumentéw ksiggowych mogg by¢ dokonywane tylko na
oryginalach tych dokumentéw. Kopie dokumentéw przechowywane w jednostkach
realizujgcych projekt/y musza by¢ zgodne z oryginalami dokumentéw ksiggowych
przechowywanych w Kwesturze.

§ 6

Udzielanie zamowien

. Udzielanie zam6wien niezbednych dla realizacji projektu moze by¢ dokonywane zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskiej.

. Jednostka organizacyjna udzielajaca, w ramach projektu, zamowien dostaw, ustug i rob6t
budowlanych jest zobowigzana do zamieszczania w dokumentacji przetargowe;j
informacji o wspétinansowaniu projektu ze $rodkéw unijnych odpowiedniego funduszu
oraz zamieszczania stosownych informacji podczas publikacji w ,,Biuletynie Zaméwien
Publicznych” 1 w ,,Systemie informacyjnym europejskich zaméwien publicznych”.

§7

Wizualizacja projektu

. Projekt moze posiada¢ wspélng szat¢ graficzna, zawierajgca, co najmniej niezbedne
logotypy Programu Operacyjnego/Mechanizmu/Inicjatywy oraz logo funduszu (jako
podstawowe wymogi znakowania) oraz logo projektu i znak firmowy (logo) PW.
Opracowanie wspélnej szaty graficznej i loga projektu jest zlecane i finansowane przez:

1) jednostke realizujaca projekt (dotyczy projektow typu P1);

2) jednostke wiodgca (dotyczy projektow typu P2, P3, P4);

3) lidera/koordynatora projektu spoza PW (dotyczy projektéw typu PS5, P6, P7).

. Jezeli projekt posiada wspdlng szatg graficzna, kazda jednostka realizujgca projekt jest
zobowigzana do jej stosowania.

Wspo6lna szata graficzna projektu ma zastosowanie w szczegdlnosci do oznaczenia:

1) strony internetowej projektu;

2) umoéw zawieranych w ramach projektu;

3) powstatych opracowan;

4) materialéw promujgcych projekt i jego wyniki (ulotek, folderow itp.);

5) pomieszczen, w ktorych projekt jest realizowany;



6) aparatury i sprzgtu zakupionego ze $rodkéw projektu;

7) stanowisk i miejsc pracy finansowanych ze srodkéw projektu;

8) dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami przetargowymi oraz informacjami
zamieszczonymi podczas publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
w Systemie informacyjnym europejskich zamdéwien publicznych;

9) Ilist obecnosci uczestnikow spotkan, konferencji itp. realizowanych w ramach
projektu;

10) innych materialéw, opracowan itp.

. Gdy zastosowanie wspolnej szaty graficznej projektu jest niemozliwe lub nie zostala ona

opracowana, jednostki organizacyjne realizujace projekt sg zobowigzane do stosowania

w procesie wizualizacji projektu podstawowych wymogéw znakowania okreslonych dla

Programu Operacyjnego/Mechanizmu/Inicjatywy, w ramach odpowiednio ktérego projekt

jest realizowany.

Przestrzeganie zasad, o ktérych mowa w ust. 1 - 5 bedzie podlegaé kontroli instytucji

finansujgcej, instytucji dzialajagcych w jej imieniu oraz bedzie weryfikowane w czasie

wizyt monitorujgcych przeprowadzanych przez COP PW.

Wszelkie dzialania dotyczace informacji i promocji projektu winny by¢ prowadzone

zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji zatwierdzonymi

przez wlasciwego ministra ds. rozwoju, przepisami umowy o dofinansowanie

oraz szczegélowymi zasadami informacji i promocji odpowiednimi dla danego Programu

Operacyjnego/Mechanizmw/Inicjatywy oraz przepisami wewnetrznymi w tym zakresie.

§8

Przechowywanie dokumentacji

. Dokumenty w formie papierowej i elektronicznej zwigzane z realizowanym projektem
nalezy przechowywa¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie
oraz zasadami okreslonymi w § 21 zarzadzenia Rektora PW w sprawie ogdlnych zasad
realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow wspotfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej.
Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu muszg by¢ sktadane w segregatorach
lub innych pojemnikach zapewniajacych ich wlasciwe przechowywanie, opisane
i oznaczone zgodnie z zasadami wizualizacji odpowiednio dla Programu Operacyjnego/
Mechanizmu/Inicjatywy, w sposob zapewniajacy latwe wyszukanie wlasciwego
dokumentu.
Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu powinny by¢ przechowywane w podziale na
rodzaje dokumentow, tzn. osobno dokumenty zwigzane z zatrudnieniem (dotyczace
zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji zadan w projekcie pracownikow),
wnioski o platno§¢ wraz zwymaganymi zalgcznikami, informacje/sprawozdania
z realizacji projektu, itp.
Dokumenty winny by¢ przechowywane w ukiadzie chronologicznym.
. Kazdy dokument, w tym kolejne wersje danego dokumentu, (np. powstale w wyniku
korekty zwigzanej z uwagami instytucji finansujacej), powinien by¢ opatrzony datg.
Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu (oryginaty lub kopie poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem) nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy poufnosé,
bezpieczenstwo oraz dostgpnos¢ osobom i instytucjom upowaznionym.
. Calo$¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, w tym:
1) dokumentacj¢ dzialan merytorycznych, np. opracowania dotyczace zrealizowanych
zadan badawczych, edukacyjnych itd.;
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2) recenzje oraz redakcje opracowanych materialtow (w formie papierowej
i elektronicznej);

3) redakcje wstepnych opracowan, w przypadku dokonania za nie wyplaty
wynagrodzenia;

4) notatki ze spotkan oraz raporty z przebiegu, m.in. konferencji, seminariéw itp.;

5) listy obecnosci z przeprowadzanych konferencji, seminariéw oraz wraz z nimi
egzemplarze materialéw rozdawanych uczestnikom;

6) aktualizacja stron internetowych, finansowanych ze $rodkéw projektu,
nalezy przechowywaé¢ w formie pozwalajacej na przesledzenie zakresu zmian
informacji tam zamieszczanych.

Materiaty, o ktérych mowa w ust. 7, s przechowywane w jednostkach realizujgcych

projekt, odpowiedzialnych za ich opracowanie i/lub przeprowadzenie oraz finansujacych

ich zakup.

W jednostce realizujgcej projekt (dotyczy projektow typu P1) lub w jednostce wiodacej

(dotyczy projektow typu P2, P3, P4), przechowuje si¢ dokumenty wymienione w § 5:

1) ust. 2 pkt 1-5, 8 - 10, 13;

2) ust. 2 pkt 6-7, skladane do jednostki wiodacej przez jednostki realizujgce projekt
(w przypadku projektow typu P2), jednostki realizujgce projekt oraz
partneréw/cztonkow konsorcjum (w przypadku projektow typu P4);

3) ust. 2 pkt 6-7, skladane przez jednostke realizujaca projekt (w przypadku projektow
typu P1) lub koordynatora/lidera w imieniu odpowiednio partnerstwa/konsorcjum
(w przypadku projektow typu P3, P4) lub jednostek realizujacych projekt
( w przypadku projektéw typu P2) do instytucji finansujgcej.

W jednostce organizacyjnej realizujacej projekt przechowywane sg dokumenty

wymienione w § 5:

1) ust. 2 pkt. 6-7, sktadane do jednostki wiodacej (w przypadku projektow typu P2, P4),
lidera/koordynatora spoza PW (w przypadku projektéw typu P5, P6, P7);

2) ust. 2 pkt 9-10, 11-13;

3) ust. 2 pkt 10, jesli sa finansowane ze $rodkéw jednostki.

Odpowiedzialnos¢ za wilasciwg archiwizacj¢ dokumentacji projektu ponosi kierownik

projektu lub odpowiednio kierownik projektu w jednostce.

Archiwizacja dokumentacji projektu przeprowadzona powinna byé¢ zgodnie z aktualnym

zarzgdzeniem Rektora w sprawie szczegélowego sposobu i struktury archiwizowania

dokumentéow w projektach wspoétfinansowanych i realizowanych na Politechnice

Warszawskie;j.



CZESC 11

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN UCZESTNIKOW PROJEKTU

10.

11.

STRUKTURA PROJEKTU I ODPOWIEDZIALNOSC

§9

. Za realizacj¢ i rozliczenie projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie oraz innymi

umowami i/lub porozumieniami, zarzadzeniem, w tym zadan okre$lonych w ust. 11

1 w ust. 21, odpowiada kierownik projektu.

Kierownik projektu jest powolywany w trybie okreslonym w § 5 zarzadzenia Rektora PW

w sprawie ogllnych zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow

wspotfinansowanych

z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, z zastrzezeniem ust 3.

W przypadku projektow realizowanych w jednostce organizacyjnej administracji

centralnej kierownika projektu powotuje Kanclerz lub Rektor na wniosek Kanclerza.

Kierownik projektu w jednostce jest powotywany przez kierownika jednostki realizujgcej

projekt w uzgodnieniu z kierownikiem projektu.

Kierownik projektu w jednostce odpowiada za realizacj¢ zadan jednostki organizacyjnej

w projekcie wynikajgcych z zawartych umoéw i/lub porozumien, w tym zadan okre$lonych

w ust. 15.

Nadz6r nad praca kierownika projektu sprawuje kierownik jednostki realizujacej projekt

(dotyczy projektéw typu P1 oraz P5) lub kierownik jednostki wiodgcej (dotyczy

projektow typu P2, P3, P4 oraz P6).

Nadzér nad pracg kierownika projektu w jednostce sprawuje kierownik jednostki

realizujgcej projekt.

Nadz6r nad pracg kierownika projektwkierownika projektu w jednostce w przypadku

projektéw realizowanych w jednostce organizacyjnej administracji centralnej sprawuje

Kanclerz.

Proces nadzoru, o ktérym mowa w ust. 6, 7, 8, jest realizowany zgodnie z wydanymi

przez Rektora uregulowaniami wewngtrznymi dotyczacymi systemu kontroli zarzadczej

1 dyscypliny finansowej w PW.

Jednostka realizujaca projekt w PW ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za prawidtowe

i terminowe wykonanie prac wynikajacych z podjetych zobowigzan oraz podziatu zadan

w zakresie okreslonym w umowie partnerstwa/konsorcjum i/lub porozumieniu.

W przypadku projektu realizowanego przez kilka jednostek organizacyjnych i/lub

partnerow, gdy PW jest beneficjentem (dotyczy projektow typu P2, P3, P4) do

obowigzkéw jednostki wiodgcej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z koordynacjg projektu;

2) organizowanie posiedzen ispotkan niezbgdnych w celu prawidlowej realizacji
projektu;

3) kontaktowanie si¢ z instytucja finansujgcg oraz innymi instytucjami zewnetrznymi,
w zwigzku z realizacjg projektu;

4) przekazywanie dokumentéw i informacji niezbgdnych do realizacji projektu na kazde
wezwanie instytucji finansujacej i innych uprawnionych instytucji;

5) sporzadzanie i dostarczanie instytucji finansujacej dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu (w tym zbiorczych wnioskow o platnosé, sprawozdan, raportéw
i innych dokumentéw zgodnie z § 5) — na podstawie dokumentoéw przygotowywanych
przez parterow/cztonk6w konsorcjum i/lub jednostki realizujgce projekt;

6) pelnienie nadzoru nad realizacja obowiazkéw wynikajgcych ze wspéHinansowania
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projektu ze srodkéw UE, w tym nadzor nad promocja i wizualizacjg projektu;

7) zlecenie audytu zewngetrznego projektu, w przypadku istnienia takiej koniecznosci;

8) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych w zwigzku z realizacjg projektu przez
instytucj¢ finansujgcg oraz inne uprawnione instytucje — wyjasnianie watpliwosci,
przygotowanie pisemnych wyjasnien — w zakresie prowadzonych spraw;

9) gromadzenie od partneréw/czlonkéw konsorcjum i/lub jednostek realizujgcych projekt
wszelkich informacji o stanie realizacji projektu;

10) przygotowanie i przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji, po uzyskaniu
akceptacji wniosku o ptatno$é¢ koncowsg projektu;

11) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu i niezwloczne
zawiadamianie COP PW o uchybieniach i nieprawidlowos$ciach zwigzanych
z realizacjg projektu, a takze o wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ wpltyw na jego
dalszy przebieg;

12) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem procedur udzielania zaméwien publicznych
w projekcie, w tym okredlenie wartosci zamdwienia zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych w oparciu o budzet projektu (dot. projektow typu P2, P4, P6);

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg wszelkich obowigzkéw wynikajacych z umowy
o dofinansowanie i przestrzeganiem jej przepisow przez partneréw/czionkéw
konsorcjum i/lub jednostki realizujace projekt;

14) rozliczenie koncowe projektu.

W projektach typu P6 jednostka wiodgca realizuje obowigzki okreslone w ust. 11 oraz

odpowiada za kontaktowanie si¢ i przekazywanie dokumentéw do lidera/koordynatora

spoza PW.

W ramach jednostki wiodgcej kierownik projektu tworzy zespoét projektowy.

Zespol projektowy powinien posiada¢ wiedze i zasoby niezbedne do realizacji zadan

wynikajgcych z postanowien umowy o dofinansowanie, w tym sprawozdawczosci, promocji

projektu, zgodnie z wymaganiami funduszu, w szczegolnosci zadan okreslonych w ust. 11.

Czlonkami zespolu projektowego mogg by¢ zaréwno osoby zatrudnione do realizacji

projektu, jak ioddelegowane czgsciowo lub w calosci do realizacji zadan w projekcie,

zgodnie z zasadami wynagradzania oraz Regulaminem Pracy PW.

Do obowigzkow jednostki realizujgcej projekt nalezy:

1) przestrzeganie terminowej 1 prawidlowej realizacji harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu;

2) wykonanie zadan merytorycznych w ramach projektu przypisanych do jednostki;

3) terminowe przekazywanie jednostce wiodacej lub liderowi/koordynatorowi spoza PW
dokumentow zrealizowanych przez siebie zadan w projekcie, o ktérych mowa w § 5 ust. 2
pkt6-13, w tym dokumentacji bedacej podstawa rozliczen finansowych, zgodnie
z wymaganiami jednostki wiodacej lub lidera/koordynatora spoza PW;

4) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby realizowanego projektu
w ukiadzie rodzajowym z podzialem analitycznym, umozliwiajgcej identyfikacje
srodkow;

5) poddanie si¢ kontroli w zakresie realizacji projektu, przeprowadzanej przez instytucje
finansujgca, instytucje uprawnione do przeprowadzania kontroli na mocy
obowigzujgcych przepisow oraz wizytom monitorujgcym przeprowadzanym przez
COP PW, zgodnie z § 20 zarzadzenia Rektora PW w sprawie ogdlnych zasad
realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow wspoétfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych  Unii  Europejskiej, oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych
W wyznaczonym terminie;

6) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych w zwigzku z realizacjg projektu przez
instytucj¢ finansujgcg oraz inne uprawnione instytucje — wyjasnianie watpliwosci,
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przygotowanie pisemnych wyjasnien — w zakresie prowadzonych spraw;

7) wydatkowanie $rodkéw w ramach projektu zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986
zpb6zn. zm.) oraz przestrzeganie innych wymagan w tym zakresie wynikajacych
z umowy o dofinansowanie;

8) udzial w spotkaniach i uzgodnieniach zwigzanych z wykonywanymi zadaniami
w ramach projektu;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanego projektu zgodnie
z wymaganiami zawartych umoéw i/lub porozumien oraz zgodnie z § 7;

10) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z projektem w jednostce
zgodnie z wymaganiami zawartych umow i/lub porozumien oraz zgodnie z § 8;

11) przygotowanie i przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji po uzyskaniu
akceptacji wniosku o ptatno$¢ koncowa projektu;

12) realizacja wszelkich obowigzkéw wynikajacych z umowy o dofinansowanie (umowy
partnerstwa/konsorcjum i/lub porozumienia — jesli dotyczy) w czesci dotyczacej
jednostki realizujgcej projekt;

13) realizacja innych zadan wiasciwych ze wzgledu na specyfike projektu.

W przypadku projektéw typu P1 zadania jednostki wiodacej, w zakresie odpowiednim

dla tego typu projektéw, pelni jednostka realizujgca samodzielnie projekt w PW.

W przypadku projektéw typu P2, P3, P4 oraz P6 jednostka wiodaca realizuje zaréwno

zadania wynikajgce z petnienia funkcji jednostki wiodacej, jak rowniez realizuje zadania

Jednostki realizujgcej projekt w czgsci projektu, ktora jej dotyczy, zgodnie z wnioskiem

o dofinansowanie i harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.

W ramach jednostki realizujgcej projekt kierownik projektu w jednostce tworzy zespot

projektowy w jednostce.

Zesp6l projektowy w jednostce powinien posiada¢ wiedz¢ i zasoby niezbedne

do realizacji zadan wynikajacych z wymagan umowy o dofinansowanie i wynikajacych

z podjgtych zobowigzan, zgodnie z zawarty umowag partnerstwa/konsorcjum i/lub

porozumieniem, w tym sprawozdawczosci, promocji projektu zgodnie z wymaganiami

funduszu itp., wszczegdlnosci zadan okreSlonych w ust. 15. Czlonkami zespotu
projektowego w jednostce moga by¢ zaréwno osoby zatrudnione do realizacji projektu,
jak ioddelegowane czgsciowo lub w calosci do realizacji zadan w projekcie, zgodnie

z zasadami wynagradzania oraz Regulaminem Pracy w PW.

Dla zapewnienia prawidlowosci realizacji projektu kierownik projektu w jednostce lub osoba

przez niego upowazniona wspolpracuje z pelnomocnikiem kwestora (dzialem finansowym

jednostki), pelnomocnikiem ds. zamoéwien publicznych (dzialem zamoéwien publicznych
jednostki) oraz jednostkami administracji centralnej, odpowiednio do ich kompetencji.

Kierownik projektu odpowiada za opracowanie szczegélowych procedur realizacji

projektu regulujgcych:

1) wzory dokumentéw obowiazujacych w projekcie zgodnie z wymaganiami instytucji
finansujgcej oraz terminy ich dostarczania odpowiednio do instytucji finansujacej,
jednostki wiodacej lub lidera/koordynatora przez jednostki realizujgce projekt i/lub
partneréw/cztonkow konsorcjum;

2) zakres zadan poszczeg6lnych cztonkéw zespotu projektowego;

3) zasady obiegu dokumentow w ramach projektu oraz pomiedzy jednostkami
realizujagcymi projekt w zakresie nieuregulowanym w niniejszej procedurze oraz
w innych przepisach wewnetrznych PW;

4) szczeg6towy harmonogram realizacji prac;

5) inne obszary niezbgdne dla zapewnienia prawidiowej realizacji projektu,
z zastrzezeniem zgodnosci z przepisami wewnetrznymi obowigzujacymi w PW.



Zalgcznik nr 1 do Szczegélowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspolfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Tabela. Podzial projektéw ze wzgledu na rodzaj beneficjenta i liczbe jednostek organizacyjnych PW zaangazowanych w jego realizacje

Udzial jednostek Miejsce
z zewnatrz (tak/nie) prowadzenia
. Wykonawc i : ? j g T S E ;
Beneficjent J 4 Jesli tak to ich rola ewidencji p Podstawy realizacji projektu Uwagi
projektu w PW :ekei ; e projektu
W projekcie ksiggowej projektu
wPW
Jedna jednostka W jednostce Lo p“')jekh?wdm(]b:t{:uje sl
PW JeLme NIE JECMORRLE: | P-1 UMOWA O DOFINANSOWANIE | W Ktorych inne je opmEsye bW
organizacyjna organizacyjnej zaangazowane sg merytorycznie w realizacjg zadan
projektu
Wigcej niz jedna W kazdej UMOWA O DOFINANSOWANIE
PW jednostka NIE jednostce P-2 POROZUMIENIE MIEDZY W PW wyznaczona jest jednostka wiodaca
organizacyjna organizacyjnej JEDNOSTKAMI PW
. TAK ) o it et :
Jedna iednostka UMOWA O DOFINANSOWANIE Proje rcathwmyw partnerstwie/
PW Jedne partner/czionek w Je(i_nostc_e . P-3 UMOWA PARTNERSTWA/ konsorcjum (jedna lub kilka jednostek spoza PW);
Urganlzacy-l na konsﬂ rcj um Organlzacy-] ne-l KONSORCIUM PW - lldu'r’koordynaior
- . UMOWA O DOFINANSOWANIE . . , ,
Wigcej niz jedna | TAK W kazdej UMOWA PARTNERSTWA/ (I g pest ool
PW jednostka partner/cztonek jednostce P-4 KONSORCJUM (vlva :373: a“d'ajo c;'lg cdsfg;;:;\?(;dam
organizacyjna konsorcjum organizacyjnej POROZUMIENIE MIEDZY _li
g Yl ] g yjnej TEDNOSTRAMIBW. PW - lider/koordynator
Projekt realizowany w partnerstwie/ konsorcjum
(jedna lub kilka jednostek spoza PW);
Jednostka spoza | Jedna jednostka TAK W jednostce UMOWA FARTNERSTWA/ K b prockieer Obql, e thwmic grogckty, W
PW organizacyjna lider/koordynator organizacyjnej P-5 RONSORCIUM Kityeh ine e SIS
g Y] yn ganizacyjnej UMOWA O DOFINANSOWANIE | zaangazowane sg merytorycznie w realizacje zadan
projektu
PW — partner/czionek konsorcjum
UMOWA PARTNERSTWA/ ; : . ;
Jednostka spoza Wigcej niz jedna TAK W kazdej KONSORCJUM P:c}illfhl“t:lallclig?d}:’:mpmk tnerstwie fIfOIISOTCJW:
p jednostka : jednostce P-6 UMOWA O DOFINANSOWANE, | (edna b kika jednosick spaza PW), w rmmad
EW organizacyjna liderfkoordymator [ 4ershisacinies POROZUMIENIE MIEDZY i e
) JEDNOSTKAMI PW ~ U X U
Projekt realizowany w partnerstwie/ konsorcjum
T e - (jedna lub kilka jednostek spoza PW),
Wigcej niz jedna W kazdej UMOWA PARTNERSTWA/ w ramach PW nie jest wyznaczona jednostka
Jednostka spoza | . TAK : . i X
PW jednostka liderkoord jednostce P-7 KONSORCJUM wiodgca; schemat obowigzuje wylacznic dla
1der/koordynator UMOWA O DOFINANSOWANIE | projektow bedacych w trakeic realizacji przed

organizacyjna

organizacyjnej

wejsciem w Zycie procedury;
PW — partner/czlonek konsorcjum




Struktura projektu typu Pl

Zalgeznik nr 2 do Szezegolowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspdlfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Beneficjentem jest Politechnika Warszawska, projekt realizowany jest przez jedng jednostke¢ organizacyjng Politechniki Warszawskiej

Legenda:*)

podleglos¢ stuzbowa
<4> wspolpraca
i raportowanie w projekcie
|

Kierowni

k jednostki

organizacyinej

X

Kierownik projektu

")
-

4

A

Zespol realizujgey
proiekt

I Y

Pelnomocnik
kwestora;
pelnomocnik ds.
zamowien
publicznych

*Odnaczenia zawarte w Legendzie majq zastosowanie do zalgcznikow nr 1-7 do Szczegolowych zasad realizacji i rozliczania projektéw wspélfinansowanych z Funduszy

Strukturalnych Unii Europejskiej



Struktura projektu typu P2

Zalgcznik nr 3 do Szczegolowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspolfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Beneficjentem jest Politechnika Warszawska, projekt realizowany jest przez kilka jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej

\

Kierownik projektu — zwykle
Jednoczesnie kierownik
projektu w jednostce; podlega
kierownikowi jednostki
organizacyjnej.

zespol projektowy — zwykle
wykonuje réwniez zadania
zespolu projektowego

w jednostce

-
JEDNOSTKA WIODACA
Kierownik jednostki
organizacyjnej
Kierownik projektu
__________ —_: - Pelnomocnik
i - { kwestora;
| | pelnomocnik ds.
| . = I zamowien
I ~ Zespol projektowy : publicznych
I |
\ i !
L

4 JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT A

kierownik
jednostki
organizacyjnej

JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT

kierownik

jednostki
organizacyjnej

kierownik projektu |4

w jednostce

A

zespol projektowy
w jednostce

petnomocnik
kwestora; I
pelnomocnik ds. I
zaméwien }
publicznych |

kierownik projektu
w jednostce

Y

A

zespol projektowy
w jednostce

pelnomocnik
kwestora;
pelnomocnik ds.
zamowien
publicznych

/1 JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT )

kierownik
jednostki
organizacyjnej

kierownik projektu |q
w jednostce pelnomocnik
A kwestora;
pelnomocnik ds.
zamowien
) publicznych
——{ zespol projektowy
k w jednostce




Struktura projektu typu P3

Zalgeznik nr 4 do Szczegolowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspolfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Beneficjentem i koordynatorem jest Politechnika Warszawska, projekt realizowany w Partnerstwie (jedna lub kilka jednostek spoza PW), projekt
realizowany jest przez jedng jednostke organizacyjng Politechniki Warszawskiej

4 Lider/Koordynator (JEDNOSTKA WIODACA)\
Kierownik jednostki |
organizacyjnej B
I
|
|
|
s -+ Kierownik projektu :
I < > Pelnomocnik - i
; = kwestora; |
| pelomocnik ds. :
: zamowien |
blicznych
: Zespot projektowy BRI *
|
| . J
| 2
/ : ' ~ ¥ A
PARTNER spoza PW PARTNER spoza PW PARTNER spoza PW
Kierownik projektu Kierownik projektu Kierownik projektu
partnera partnera ) p_artnera
Zespol projektowy partnera Zespol projektowy partnera
Zespol projektowy partnera
(zgodnie z zasadami obowigzujacymi (zgodnie z zasadami obowiagzujacymi (zgodnie z zasa‘dami obowigzujgcymi
w jednostce) w jednostce) w jednostce)
A o M P




Zalgcznik nr 5 do Szczegolowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspolfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
Struktura projektu typu P4

Beneficjentem i koordynatorem jest PW, projekt realizowany przez kilka jednostek organizacyjnych PW, projekt realizowany
w Partnerstwie/Konsorcjum (jedna lub kilka jednostek spoza PW)
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Struktura projektu typu P5

Zatgceznik nr 6 do Szezegdlowych zasad realizacji
i rozliczania projektow wspolfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Beneficjentem jest jednostka spoza PW, projekt realizowany przez jedng jednostke organizacyjng PW jako partnera/czlonka konsorcjum w projekcie
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Zalgeznik nr 7 do Szczegolowych zasad realizacji i rozliczania projekiow wspolfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskief

Struktura projektu typu P6
Beneficjentem jest jednostka spoza PW, projekt realizowany przez kilka jednostek organizacyjnych PW, PW wystepuje w roli partnera /czlonka
konsorcjum w projekcie
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Zalgcznik nr 8 do Szczegdtowych zasad realizacji i rozliczania projektow wspolfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Struktura projektu typu P7
Beneficjentem jest jednostka spoza PW, projekt realizowany przez kilka jednostek organizacyjnych
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1.

zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr zll! /2019 Rektora PW

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ 1 ROZLICZEN FINANSOWYCH

PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY STRUKTURALNYCH

UNII EUROPEJSKIEJ

§1

Zasady ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych projektow wspotfinansowanych z

Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, zwane dalej ,,Zasadami”, nalezy stosowaé z

uwzglednieniem zasad rachunkowosci w Politechnice Warszawskiej ustalonych

zarzadzeniem Rektora PW w sprawie zasad rachunkowosci w Politechnice Warszawskiej

oraz wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach EFRR, EFS oraz FS

na lata 2014-2020 okreslonych przez wiasciwego ministra lub instytucj¢ odpowiedzialng

za organizacj¢ konkursu.

Uzyte w Zasadach okreélenia oznaczajg:

1) projekt — projekt wspétfinansowany ze $rodkéw Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej;

2) DKD - Dzial Kosztow i Dekretu;

3) DEM - Dziat Ewidencji Majatku;

4) DF - Dzial Finansowy.

Kwalifikowanie wydatkéw i zatwierdzanie dokumentacji ksiegowej projektu
§2

Wydatki uznaje si¢ za kwalifikowane, jezeli:
1) sg niezbedne do realizacji celu projektu i zostaty poniesione w zwigzku z realizacja
projektu;
2) zostaly uwzglednione w kosztorysie (budzecie) projektu;
3) sa zgodne z regulacjami prawa unijnego i prawa krajowego;
4) zostaty poniesione w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie;
5) sga odpowiednio udokumentowane;
6) potwierdzono ich zaptate.
Wydatki ponoszone sg zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Odpowiedzialno$¢ za zakwalifikowanie wydatku w koszty projektu oraz zgodnosé
z kosztorysem 1 harmonogramem projektu ponosi kierownik projektu.
Kazdy dokument stanowigcy dowéd ksiggowy powinien by¢ opisany w taki sposob, aby
mozna bylo ustali¢ bezposredni zwigzek wydatku z realizowanym projektem.
Opis dowodu ksiggowego powinien zawiera¢ elementy okreslone przez instytucje bedaca
strong umowy o dofinansowanie projektu.
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ ponadto:
1) wskazanie trybu zaméwien publicznych, w jakim zostal dokonany zakup;
2) dekret ksiegowy;
3) opis zgodnie z § 14 zarzadzenia nr 7/2016 Rektora PW z dnia 17 lutego 2016 r. w
sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku od towarow i ustug;
4) w odniesieniu do dokumentéw w walutach obcych:
a) sredni kurs NBP 1 warto§¢ w PLN na potrzeby ewidencji ksiegowej kosztow,
b) kurs z dnia dokonania ptatnosci zastosowany przez bank, na potrzeby rozliczen



wydatkéw we wnioskach o ptatnose,
c) kurs okreslony w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie zasad rachunkowosci w
Politechnice Warszawskiej;
5) podpisy: kierownika projektu, petnomocnika kwestora, kierownika jednostki
organizacyjnej (dysponenta srodkow);
6) nr rachunku bankowego, z ktérego ma by¢ dokonana platnos¢.

Podpisy 0s6b okreslonych w ust. 6 pkt 5 na dowodzie ksiggowym oznaczaja, ze zostat on
sprawdzony 1 zaakceptowany do realizacji zgodnie z wydanymi przez Rektora
uregulowaniami wewngtrznymi dotyczacymi systemu kontroli finansowej w Politechnice
Warszawskiej

§3

Zakup materiatéw i ustug do realizacji projektu powinien by¢ udokumentowany odrebna
fakturg lub rachunkiem. W przypadku jesli zakup tylko w czedci dotyczy projektu, nalezy w
opisie faktury/rachunku jednoznacznie wskaza¢ jaka cze$¢ wydatku zwigzana jest z
wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie.

il

§ 4

W celu whasciwego rozliczenia podatku VAT w projektach, jednostki organizacyjne
prowadzg odrgbnie dla kazdego projektu rejestry zakupu VAT, zgodnie z wzorami
rejestrow okreslonymi w zalgcznikach do zarzadzenia Rektora PW w sprawie ewidencii
i zasad rozliczania podatku od towar6w i ustug.

W przypadku importu ustug lub wewngtrzwspélnotowego nabycia towaréw (WNT),
wystawione i zaksiggowane w Kwesturze dokumenty naliczenia podatku VAT sa
przekazywane do jednostki organizacyjnej w celu prawidlowego opisania i zatwierdzenia.
Zatwierdzone dokumenty naliczenia podatku VAT jednostka organizacyjna dotacza do
rejestru i przekazuje do Kwestury w terminie okreslonym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w
ust. 1.

§5

. Dowodami zrédlowymi, na podstawie ktérych ustalany jest koszt wynagrodzen

obcigzajacych projekt sa:

1) umowy cywilno-prawne i rachunki wystawione przez wykonawce/zleceniobiorce;
2) umowy o prace dla 0s6b zatrudnionych do realizacji projektu;

3) aneksy do uméw o pracg;

4) karty czasu pracy i raport potwierdzajacy ewidencje czasu pracy w projekcie.

Umowy cywilno-prawne, umowy o pracg i aneksy do umow o prace zawierane na okres
realizacji projektu powinny okresla¢ jakiego projektu umowa dotyczy, a w przypadku
prac chronionych prawem autorskim — takze wynagrodzenie za te prace.

Potwierdzeniem naliczenia wynagrodzen obcigzajacych koszty projektu jest imienny
raport ,,Zestawienie kosztow wynagrodzen w projekcie Nr... za miesiac ............ /rok™.
Potwierdzeniem dokonania wyplaty (poniesienia wydatku) wynagrodzen obcigzajacych
koszty projektu jest lista ptac i wyciag bankowy.

Potwierdzeniem poniesienia wydatku zwigzanego z zaplata podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne jest whasciwa deklaracja zbiorcza

i wycigg bankowy.



Skladniki listy plac nie stanowigce wynagrodzen wyplacane s3 w cigzar projektéw na
podstawie zawartych uméw z uczestnikami projektu i dyspozycji jednostki
organizacyjnej.

§ 6

W przypadku list wyplat z osobowego funduszu plac i uméw cywilno-prawnych
zatwierdzenie kosztow wynagrodzen w koszty projektu, odbywa sie¢ bezposrednio na
liscie ptac lub w postaci odrgbnego dokumentu, wg wzoru okre$lonego w zatgczniku do
niniejszych Zasad. Dokument zatwierdzajacy koszty wynagrodzen sporzadzany jest w
dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest dotgczany na stale do kopii listy znajdujacej
si¢ w jednostce, a drugi jest przekazywany do Kwestury i dolgczany na state do oryginalu
listy plac. Jednostki organizacyjne moga stosowaé inny sposéb zatwierdzania kosztow
wynagrodzen, jezeli jest zgodny z wymaganiami instytucji finansujace;.

W przypadku faktur zewngtrznych, jezeli opis bezposrednio na fakturze nie jest mozliwy

ze wzgledu na brak miejsca, opisu dokonuje si¢ na odrebnym dokumencie (odrebnej

kartce).

W przypadku opisu na odr¢bnym dokumencie dolaczanym do faktury lub listy, musi z

niego wynika¢, jakiego dowodu zrédtowego dotyczy, tzn. musi by¢ podany numer listy,

data sporzgdzenia, kwota brutto listy, a dla faktury numer faktury, data wystawienia,
kwota brutto faktury.

W przypadku, gdy instytucja finansujaca nie uznaje zatwierdzenia w postaci odrebnego

dokumentu, zatwierdzenia nalezy dokonaé na odwrocie oryginatu:

1) oryginaly list wyplat z osobowego funduszu plac, w celu zatwierdzenia w koszty
projektu na odwrocie listy, sa wypozyczane za pokwitowaniem w Dziale Plac. Okres
wypozyczenia nie moze by¢ dluzszy niz 5 dni roboczych. Kierownik jednostki
organizacyjnej powinien upowazni¢ jedna osob¢ w jednostce, ktéra bedzie miata
prawo wypozyczaé oryginatly list;

2) gdy na odwrocie oryginatu faktury nie miesci sie pelny opis, nalezy umiesci¢ zakres
informacji zawierajgcy co najmniej:

a) numer umowy o dofinansowanie,
b) kwote wydatkéw kwalifikowanych z wyszczegélnieniem podatku VAT.

. Dowody ksiggowe, z wylgczeniem list plac, sprawdzone, zatwierdzone a w przypadku

faktur takze wstgpnie wprowadzone, sa przekazywane do Sekcji Likwidacji

Dokumentéw Dziatu Finansowego w celu zaplaty z rachunku bankowego wskazanego na

dowodzie.

. Wyciagi bankowe dla rachunkéw projektéw wraz z oplaconymi dowodami Sekcja
Likwidacji Dokumentéw DF przekazuje do DEM lub DKD.

Platnosci projektu

§7

Platnosci dotyczace wydatkéw kwalifikowanych projektu lub platnosci na rzecz
partner6w nastepujg z wydzielonego rachunku bankowego okreslonego w umowie o
dofinansowanie.

Rachunek bankowy dla kazdego projektu otwiera na wniosek jednostki organizacyjnej
pracownik Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF.

Wnhiosek o otwarcie rachunku podpisuje petnomocnik kwestora oraz kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktérej projekt jest realizowany.



Pracownik Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF informuje pelnomocnika kwestora w
jednostce organizacyjnej realizujacej projekt o otwarciu rachunku bankowego
przekazujgc kopi¢ pisma z banku, a oryginat potwierdzenia otwarcia rachunku przekazuje
do DKD lub DEM.

Po otwarciu rachunku jednostka organizacyjna wystepuje do Sekcji Likwidacji
Dokumentéw DF z wnioskiem o dostgp do rachunku w systemie bankowosci
elektroniczne;j.

Dokumentacja ksiggowa projektu

§8

Dokumentacj¢ ksiggowa projektu, na podstawie ktorej jest realizowana platnosé,

stanowig prawidlowo wystawione i potwierdzone dowody ksiegowe.

Dowodami ksiggowymi w szczeg6lnosci sa:

1) faktury i rachunki za zakupione materiaty, towary, ustugi itp.;

2) wnioski i rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych z zalagczonymi dowodami
potwierdzajgcymi poniesienie wydatku m.in. (bilety, faktury, rachunki, Kkarty
pokiadowe). Jezeli wydatek zostat poniesiony przed odbyciem delegacji do rozliczenia
nalezy dolgczy¢ kserokopie faktur/rachunkéw potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem;

3) umowy, protokoty odbioru i rachunki dla wynagrodzen wyplacanych w ramach uméw
cywilno-prawnych;

4) listy ptac i raporty projektowe;

5) wyciagi bankowe potwierdzajace poniesienie wydatku;

6) rejestry zakupu VAT odregbne dla kazdego projektu;

7) inne dokumenty spelniajgce wymogi dowodu ksiggowego zgodnie z ustawg
o rachunkowosci.

Ewidencja ksiggowa kosztéw projektu
§9

Ewidencja kosztéw kwalifikowanych projektu jest prowadzona wg rodzajow kosztow z

obiektami dekretacji kontrolingowe;.

Dekretacja kontrolingowa stanowi analityczng ewidencje kosztéw, przychodéw oraz

otrzymanych Srodkow.

Obiektami dekretacji kontrolingowej projektu sg elementy PSP.

Kosztami kwalifikowalnymi projektu sa koszty bezposrednie i posrednie rozliczane

ryczaltem jezeli zostaly uwzglednione w harmonogramie rzeczowo-finansowym Iub

budzecie projektu.

W ewidencji analitycznej kosztéw elementy PSP przyjmuja nastepujacg strukture:

1) dla projektow inwestycyjnych:

a) koszty o charakterze naktadow inwestycyjnych

882/NNNNN/JJJ/ZZ.YYYYYY — zakupy gotowych srodkow trwatych
884/NNNNN/JJJI/ZZ.YYYYYY - zakupy wartosci niematerialnych i prawnych
886/NNNNN/JJJJ/ZZ.YYYYYY — zakupy STwB - montaz
888/NNNNN/JJJI/ZZ.YYYYYY — zakupy STwB - inwestycje budowlane



882 do 888 - rodzaj dziatalnosci,

NNNNN - numer projektu w ramach danego rodzaju dziatalnosci,
JJJJ - numer jednostki realizujgcej projekt ,

27 - zrédto finansowania,

YYYYYY - numer zadania, numer poddziatania, kategoria kosztow

b) koszty o charakterze biezacych kosztéw operacyjnych
988/NNNNN/JJJ/ZZYYYYYY,
988 - rodzaj dziatalnosci,
NNNNN - numer projektu w ramach danego rodzaju dzialalnosci,
JJJJ - numer jednostki realizujacej projekt,
727 - zrédlo finansowania,
YYYYYY - numer zadania, numer poddziatania, kategoria kosztow
2) dla projektow dydaktycznych:
545/NNNNN/JJJJ/ZZ.YYYYYY,
545 - rodzaj dziatalnosci ,
NNNNN - numer projektu w ramach danego rodzaju dzialalno$ci,
JJJJ - numer jednostki realizujacej projekt,
ZZ - zrédlo finansowania,
YYYYYY - numer zadania, pozycja budzetowa, kategoria kosztow;
3) dla projektéw badawczych:
SO3/NNNNN/JJJJ/ZZYYYYYY,
503 - rodzaj dziatalnosci,
NNNNN - numer projektu w ramach danego rodzaju dziatalnosci,
J11J - numer jednostki realizujgcej projekt,
ZZ - zrodlo finansowania,
YYYYYY -numer zadania, typ dzialania, kategoria kosztow.
W projektach inwestycyjnych do biezacych kosztow operacyjnych zalicza sie:
1) koszty przygotowania wniosku o $rodki na inwestycje, w tym studium wykonalnosci;
2) koszty dziatan informacyjno-promocyjnych;
3) koszty wyposazenia biur projektow;
4) koszty audytu.
Koszty wymienione w ust.6 ewidencjonowane sg w sposob okreslony w ust.5 pkt 1
ppkt b.
Na koniec roku obrotowego koszty projektow rozliczane sa na koszt wiasny do
wysokosci kosztow kwalifikowalnych na konta:
1) 7204030000 - dla projektéw dydaktycznych;
2) 7230300000 - dla projektéw badawczych.
Zasady rozliczania kosztéw okreslone w ust. 8 stosuje sie réwniez do kosztow
operacyjnych poniesionych w projektach inwestycyjnych.

§10

Ewidencja kosztow wg ustalonej analityki, jest prowadzona dla kazdej jednostki
organizacyjnej Uczelni bioracej udzial w realizacji projektu.

Projekt oraz elementy PSP tworzy w systemie SAP wyznaczony pracownik Kwestury na
wniosek jednostki realizujgcej projekt.

Jezeli projekt realizuje kilka jednostek, nr projektu tworzony jest na wniosek jednostki
wiodace;j.



Zasady ewidencji kosztéw zakupu $rodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych
i prawnych w projektach badawczych lub dydaktycznych

§11

—y

W przypadku, gdy kosztem kwalifikowalnym projektu sg odpisy amortyzacyjne srodkéw
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych, jednostka organizacyjna dokonuje
zakupu z wlasnych srodkéw lub ze srodkow projektu i ewidencjonuje:

1) $rodki trwate - na kontach 01%*;

2) wartosci niematerialne i prawne - na kontach 02*.

2. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 3.500 zt do
10.000 zt wigcznie podlegaja amortyzacji jednorazowej w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

Konto amortyzacji jednorazowej 4001100000 lub 4002100000 podawane jest w dekrecie
ksiggowym na fakturze.

3. Dla srodk6éw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10.000
zt (amortyzacja liniowa), ksiggowanie amortyzacji w koszty projektu odbywa sie na
podstawie pisma jednostki organizacyjnej przekazywanego do DEM.

4. Kosztem kwalifikowalnym s odpisy amortyzacyjne w takiej proporcji, w jakiej $rodki
trwale lub wartosci niematerialne i prawne s3 wykorzystywane do realizacji projektu.

5. Za dat¢ poniesienia wydatku w przypadku amortyzacji liniowej przyjmuje si¢ datg
dokonania odpisu amortyzacyjnego.

6. Zakup Srodkow trwatych nie moze by¢ sfinansowany z innej dotacji wsp6lnotowej lub
krajowe;j.

§12

W przypadku, gdy kosztem kwalifikowalnym jest koszt zakupu aparatury naukowo-badawczej,
ewidencja kosztow aparatury odbywa si¢ na kontach ksiggowych 4171100000 i 4171200000.

§13

1. W przypadku, gdy kosztem kwalifikowalnym w projekcie badawczym lub dydaktycznym
jest wydatek poniesiony na zakup $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych, zakupu dokonuje si¢ ze $rodkow projektu i ewidencjonuje na kontach:01* lub
02%*.

2. We wniosku o platnos¢ jako wydatek kwalifikowalny wystepuje zakup $rodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych w momencie platnosci.

3. Na koniec roku obrotowego koszty zakupu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci poczgtkowej powyzej 3.500 zt do 10.000 zt wigcznie, rozliczane s na
koszt wlasny na konta wymienione w § 9 ust. 8:

1) 7204030000 — dla projektow dydaktycznych;
2) 7230300000 — dla projektow badawczych.

4. Kwota dotacji dla zakupionych s$rodkéw trwalych lub wartosci niematerialnych
i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10.000 zl jest przenoszona z konta
8464030000 lub 8473030000 na konto 8452521000 lub 8452522000.

5. Odpisy amortyzacyjne od skladnikéw wymienionych w ust. 4 obcigzajg koszty
wydzialowe jednostki organizacyjnej. Kwota do wysokosci amortyzacji jest przenoszona
z konta 8452521000 lub 8452522000 na konta 760*.



10.
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13.

14.

Whioskowanie o platnosé
§ 14

Za przygotowanie wniosku o platno$¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w umowie
o dofinansowanie projektu, odpowiada kierownik projektu. Wniosek przygotowuje sic w
dwoch egzemplarzach, wg wzoru okreslonego przez instytucje finansujgca.

Do wniosku o ptatnos¢ dolgczone sa w zaleznosci od wymogow instytucji finansujacej:

1) kserokopie dokumentoéw stanowigcych dowody ksiegowe;

2) wykaz dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe;

3) inne dokumenty wymagane, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Kserokopie dokumentéw ksiggowych przygotowuje osoba obshugujgca projekt w jednostce
organizacyjnej na podstawie oryginalow dokumentéw udostepnionych przez pracownikow
Kwestury.

Za zgodnos¢ z oryginalem dokumenty pos$wiadcza osoba z jednostki organizacyjnej
realizujgcej projekt upowazniona przez Rektora.

Do wniosku o platno$¢ pozostajacego w jednostce powinny by¢ dolgczone kserokopie
dowodow ksiggowych, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, zgodnie z ust. 4.

Egzemplarz wniosku o platno$é, zawierajacy rozliczenie poniesionych wydatkéw jednostki
organizacyjnej, podpisuje kierownik projektu, petnomocnik kwestora i kierownik jednostki
organizacyjnej realizujgcej projekt.

Podpisany przez osoby okreslone w ust. 6, wniosek o platno$¢ pozostaje w jednostce
organizacyjnej realizujgcej projekt.

Egzemplarz wniosku o platos$¢ przekazywany do instytucji finansujgcej lub koordynatora
Jjest podpisywany wylacznie przez osobe upowazniong do reprezentowania Politechniki
Warszawskiej w projekcie.

Jezeli wniosek o platno$¢ dotyczy rowniez wydatkéw partnera, dokumenty do wniosku
przygotowuje partner, a sprawdza kierownik projektu.

Jezeli Politechnika Warszawska nie sktada wniosku o platnos¢, a lider wymaga rozliczenia
wydatkow, stosuje sig tryb postgpowania okreslony w ust. 1- 9.

. Wniosek o platno$¢ powinien zosta¢ zweryfikowany z zapisami ksiegowymi.
12

W trakcie weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 11, powinno powsta¢ zestawienie kosztow
ujetych w ewidencji ksiggowej, ktore bedg podlegaty rozliczeniu w nastepnym wniosku o
platnos¢.

Kopig¢ zweryfikowanego przez instytucj¢ finansujagca wniosku o platnosé, jednostka
przekazuje odpowiednio do DKD lub DEM.

Zweryfikowane przez instytucj¢ finansujgcg wnioski o platnos¢ stanowig na koniec roku
obrotowego podstawe inwentaryzacji, o ktérej mowa w decyzji Rektora PW w sprawie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych uczelni.

Ewidencja i rozliczanie otrzymanych §rodkéw

§15

Wplata przez instytucj¢ finansujacg zaliczki na realizacje projektu lub refundacja
poniesionych wydatkéw nastgpuje na wyodrgbnione rachunki bankowe i jest ksiegowana
w dacie wplywu jako rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.



2. W ewidencji ksiggowej konta przyjmujg postac:

1) dla rachunkéw bankowych:
- w projektach inwestycyjnych
1313 X XXXX X
1314
- w projektach dydaktycznych lub badawczych
1330 X XXXX X
1331 X XXXX X
gdzie:
0 - rachunek zaliczkowy
1 - rachunek refundacyjny
X - jednostka banku
XXXX - ostatnie 4 cyfry rachunku bankowego
X- waluta rachunku;

2) dlarozliczen migdzyokresowych przychodéw:

8451511000 lub 8451512000 - naklady inwestycyjne
8464030000 - projekty dydaktyczne
8473030000 - projekty badawcze

3. Otrzymane $rodki podlegaja rozliczeniu wg nastepujacego trybu:

1) s$rodki nalezne partnerowi sa przekazywane przez Kwestur¢ na podstawie dyspozycji
przelewu na wskazany rachunek bankowy partnera, zgodnie z umowa
konsorcjum/partnerstwa;

2) dyspozycja przelewu, o ktérej mowa w pkt 1, powinna by¢ podpisana przez
kierownika projektu, petnomocnika kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej
realizujgcej projekt;

3) pozostata kwota, w przypadku projektow dydaktycznych lub badawczych, stanowi
przychody jednostki organizacyjnej realizujgcej projekt i jest rozliczana na koniec
roku obrotowego do wysokosci poniesionych kosztow kwalifikowalnych;

4) pozostata kwota, w przypadku projektow inwestycyjnych:

a) w czeSci odpowiadajacej poniesionym kosztom o charakterze kosztow
operacyjnych, rozliczana jest na koniec roku obrotowego w przychody jednostki
organizacyjnej realizujgcej projekt,

b) w czegSci dotyczacej nakladow inwestycyjnych, rozliczana jest zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami odpowiednio na konta: 8001232000, 8452521000,
8452522000 lub 760*.

4. Jezeli projekt realizuje kilka jednostek organizacyjnych, zwiekszeniu ulegaja odpowiednio
przychody tych jednostek.

5. Przychody z tytutu projektéw ustalone w sposob okreslony w ust. 3 pkt 3 i pkt 4 ppkt a
ewidencjonowane sg na kontach:

7004030000 - projekty dydaktyczne
7030300000 -  projekty badawcze

6. Rozliczenia z instytucjami finansujacymi koszty projektéw odbywajg sie za posrednictwem
nastgpujgcych kont:



2409000000 -  Naleznosci z tytulu projektow

2419000000 -  Zobowigzania z tytutu projektow
2509000000 -  Rozrachunki z instytucjami finansujgcymi — odsetki do zwrotu.
§ 16

Wydatki projektu nieuznane przez instytucj¢ finansujgcg pokrywa jednostka
organizacyjna realizujgca projekt. W przypadku projektow realizowanych przez
administracj¢ centralng na rzecz wydzialow, koszty niekwalifikowalne pokrywa wydziat.

. Dokumentacj¢ ksiggowa projektu archiwizuje sie zgodnie z § 21 zarzadzenia Rektora PW
w sprawie ogdlnych zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.
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Opis wiasciwy dla projektu:

Dekret ksiggowy:
Konto Element PSP Kwota wynagrodzen brutto w
projekcie
Kierownik jednostki
Kierownik projektu Pelnomocnik kwestora organizacyjnej realizujacej

projekt

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




