POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 2 /2014
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 25 lutego 2014 1.

w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw wspéHinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

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

§1

Postanowienia ogolne

Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

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

projekt — przedsigwzigeie Uczelni wspétfinansowane lub finansowane z funduszy,
realizowane w oparciu o niniejsze zarzadzenie, zgodnie z zasadami okreSlonymi
w rozporzadzeniach, dokumentach programowych oraz instrukcjach wiasciwych
organéw Unii Europejskiej i instytucji krajowych odpowiedzialnych za wdrazanie
funduszy;

jednostka wnioskujagca — jednostke organizacyjng Politechniki Warszawskiej
przygotowujaca 1 skladajacga wniosek o dofinansowanie projektu, wystepujaca
zar6wno w roli lidera/koordynatora, jak i partnera/cztonka konsorcjum;

kierownik projektu — osobe powolana przez kierownika jednostki wnioskujacej,
Rektora lub Kanclerza, do przygotowania wniosku i kierowania realizacja projektu;
jednostka realizujaca projekt — jednostke organizacyjng Politechniki Warszawskiej
realizujaca projekt za zgoda Rektora;

wnioskodawca — Politechnikg Warszawska, reprezentowang przez Rektora lub osobe
przez niego upowazniona;

Instytucja finansujaca — jednostke wskazang przez rzad, przyznajaca pomoc
z funduszy 1 odpowiedzialng za zlecenie wnioskodawcy realizacji projektu, Instytucje
Wdrazajaca/Posredniczaca, Operatora Funduszu lub inna jednostke, z ktéra zawierana
jest umowa;

wizyta monitorujaca — weryfikacjg dokumentacji przeprowadzana w miejscu realizacji
projektu i/lub w siedzibie jednostki realizujacej projekt, majaca na celu ustalenie czy
projekt jest realizowany zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu.

§2

1. Rektor sprawuje nadzor nad wnioskowaniem o $rodki z funduszy oraz nad realizacja
wszystkich projektéw w Uczelni, o ktorych mowa w §1 pkt 2 za posrednictwem Biura
Rozwoju i Projektow Strategicznych.

Bezpo$redni nadzér nad aplikowaniem o érodki z funduszy oraz nad realizacja danego

projektu sprawuje kierownik jednostki wnioskujacej, z uwzglednieniem zasad realizacji,



L.

3.

ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych projektéw wspéHfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych Unii Europejskiej, okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Rektora PW.

§3

W przypadku projektu realizowanego wspolnie przez kilka jednostek organizacyjnych
Uczelni, ilekro¢ jest mowa w zarzadzeniu o jednostce wnioskujacej, nalezy przez to
rozumie¢ jednostke wiodaca, reprezentujaca jednostki wspétuczestniczace w projekeie.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, realizujacych wspdlnie projekt, przed zloZeniem
wniosku do Instytucji finansujacej, zawieraja porozumienie okreslajace:
1) jednostke wiodaca;
2) kierownika projektu — pracownika jednostki wiodacej;
3) zasady realizacji i rozliczenia projektu, w tym:

a) zakres zadan i odpowiedzialno§ci za ich realizacje,

b) wysokoséé wkiadu kazdej z jednostek.
Kopig porozumienia o ktéorym mowa w ust. 2, w wersji papierowej lub elektroniczne;
(w formie PDF), poSwiadczong za zgodno$¢ z oryginalem przez kierownika projektu,
kierownik projektu przekazuje do Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych w terminie
5 dni roboczych od jego zawarcia.

§4

Jednostki organizacyjne realizujace projekt ponosza pelna odpowiedzialno$é finansowg
z tytuhu realizacji projektu.

§5
Kierownik projektu

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

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

2) kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej — w przypadku, jesli jednostka
wnioskujaca jest podlegla mu podstawowa jednostka organizacyjna lub jednostka
organizacyjna wchodzaca w jej sklad;

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

Kierownika projektu powoluje si¢ przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie,

a w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie/konsorcjum — propozycji

projektu, sposréd pracownikéw jednostki wnioskujacej, z zastrzezeniem ust. 3.

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

uzasadniong prosbg 0sob okreslonych w ust.1 pkt 2 i 3, wyrazié zgode na powolanie na

kierownika projektu, osobe niebedaca pracownikiem PW.

Powolanie nalezy zlozy¢ po jednym egzemplarzu do Rektora, Biura Spraw

Osobowych/Dziatu ds. Studidéw, Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych.

Kierownik projektu jest powolywany na czas przygotowania i zloZenia wniosku oraz

realizacji, rozliczenia oraz trwalosci projektu.

Kierownik projektu odpowiada za realizacje, rozliczenie oraz zapewnienie trwalodci

projektu.



7. Postanowienia ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika projektu w jednostce,
zgodnie z definicjg zawarta w zarzadzeniu nr 9/2014 Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 r.
w sprawie szczegblowych zasad realizacji, ewidencji ksiggowej i rozliczen finansowych
projektow wspoétfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, w zakresie
wykonania zadan jednostki realizujacej projekt.

§6

1. Do podstawowych zadan kierownika projektu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie analizy korzysci i oszacowanie ryzyka realizacji projektu;

2) terminowe i zgodne z wymaganiami programowymi przygotowanie propozycji
projektu (w przypadku projektow realizowanych w partnerstwie/konsorcjum) oraz
czgscl merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu;

3) realizacja projektu na warunkach okre$lonych w umowie o dofinansowanie projektu
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) prawidiowe i terminowe realizowanie harmonogramu rzeczowo - finansowego
projektu;

5) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, w tym
przygotowanie dokumentacji projektu i przekazanie do Archiwum Szkoly;

6) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwloczne
zawiadamianie Biura Rozwoju i Projektow Strategicznych o uchybieniach
1 nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg projektu;

7) przygotowywanie i skladanie wnioskow o platnosé do Instytucji finansujacej zgodnie
z postanowieniami umowy o dofinansowanie;

8) terminowe skladanie sprawozdan, informacji i innych wymaganych dokumentow
dotyczgcych realizacji projektu, zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie
do Instytucji finansujacej;

9) promocja projektu zgodnie z wymaganiami funduszy;

10) wypelnianie obowigzkdw przetozonego w odniesieniu do pracownikow projektu;

11) rozliczenie koncowe projektu;

12) odpowiedzialno$¢ za osiggniecie rezultatow projektu i ich utrzymanie w okresie

trwalosci;

13) udzial w kontrolach przeprowadzanych w zwigzku z realizacja projektu przez

Instytucje finansujacg oraz inne uprawnione instytucje w okresie realizacji
i trwalo$ci projektu, w tym wyjasnianie watpliwosci 1 przygotowywanie pisemnych
wyjasnien.

2. Po zakonczeniu realizacji projektu kierownik projektu przygotowuje i przekazuje
kierownikowi jednostki realizujgcej projekt raport zawierajacy zobowigzania jednostki
w okresie trwatosci projektu dotyczace m.in.:

1) sprawozdawczosci;

2) kontroli i ewaluacji projektu;

3) utrzymania rezultatoéw (np. w odniesieniu do liczby bezposrednio utworzonych miejsc

pracy).
§7
Uzyskiwanie zgody na przygotowanie wniosku

Przygotowanie i zlozenie do Instytucji finansujgcej wniosku o przyznanie srodkéw z funduszu
na dofinansowanie projektu wymaga pisemnej akceptacji Rektora.
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§ 8

W przypadku projektu realizowanego z udzialem partneréw/czionkow konsorcjum

kierownik jednostki wnioskujacej przedstawia Rektorowi, za posrednictwem Biura

Rozwoju i Projektow Strategicznych, propozycje projektu, na formularzu okre§lonym

w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia, nie pozniej niz:

1) 3 tygodnie przed uplywem terminu aplikowania - w przypadku projektow
badawczych i edukacyjnych;

2) 6 tygodni przed uplywem terminu aplikowania - w przypadku projektow
inwestycyjnych.

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

nie podlega dalszemu rozpatrywaniu.

Propozycjg projektu opracowuje kierownik projektu.

Propozycja projektu powinna byé przygotowana zgodnie z instrukcjg stanowiaca

zatacznik nr 3 do zarzadzenia i podpisana przez kierownika projektu, peinomocnika

ds. funduszy strukturalnych, kierownika jednostki wnioskujacej oraz pelnomocnika

kwestora.

Propozycja projektu, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) o$wiadczenie o posiadaniu i zarezerwowaniu wystarczajacych srodkéw finansowych
w celu pokrycia wkiadu wiasnego, w przypadku projektu, w ktérym zgodnie
z wymogami funduszy konieczne jest zagwarantowanie pokrycia czesci kosztéw
kwalifikowanych i/lub w sytuacji gdy wartoéé projektu przewyzsza limit okreslony
w dokumentacji konkursowe;;

2) o$wiadczenie VAT.

W przypadku projektow realizowanych wylacznie przez PW wymagane jest zlozenie

zalacznikow  dotyczacych  pokrycia  wkladu  wlasnego  i/lub wydatkow

niekwalifikowanych (zalacznik nr 1 do propozycji projektu — jesli dotyczy) oraz

kwalifikowalno$ci podatku VAT (zalacznik nr 2 do propozycji projektu). Dokumenty

nalezy zlozy¢ na 3 tygodnie przed uplywem terminu aplikowania do Biura Rozwoju

1 Projektoéw Strategicznych.

§9

Kierownik Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych i z-ca kanclerza ds. rOZWoju
opiniuja propozycj¢ projektu pod wzglgdem zgodnoéci z wymaganiami funduszy.
Kwestor i kierownik Dzialu Ekonomicznego opiniujg propozycje projektu w zakresie
dostgpnosci Srodkéw finansowych na pokrycie wkladu wihasnego i prefinansowania
na okres realizacji projektu.

Kanclerz opiniuje propozycje projektow dotyczace remontéw i inwestycji budowlanych.

§ 10

W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie/konsorcjum Rektor, po uzyskaniu opinii
wiasciwego prorektora, podejmuje decyzje o uruchomieniu dziatad zwigzanych
z przygotowaniem wniosku o dofinansowanie projektu z okre§lonych funduszy.
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§ 11
Przygotowanie i skladanie wnioskow

W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie/konsorcjum, po otrzymaniu
pozytywnej decyzji Rektora o uruchomieniu dzialan zwiazanych z przygotowaniem
wniosku o dofinansowanie projektu z funduszy, kierownik projektu otrzymuje z Biura
Rozwoju i Projektéw Strategicznych szczegolowe zalecenia iwytyczne dotyczace
sposobu i zakresu przygotowania dokumentacji wniosku, w przypadku projektow
realizowanych tylko przez PW, kierownik projektu otrzymuje szczegdlowe zalecenia
1 wytyczne dotyczace przygotowania dokumentacji wniosku po zlozeniu zatacznikow
o ktérych mowa w § 8 ust. 6.

Przygotowanie czgsci formalnej wniosku wspomagaja, na wniosek kierownika Biura
Rozwoju i Projektéw Strategicznych, jednostki organizacyjne administracji centralnej,
a w szczegolnosci:

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

wniosku;

2) Dzial Zamoéwien Publicznych — przy opracowaniu cze$ci wniosku zwiazanej
z udzielaniem zaméwien publicznych;

3) Biuro Organizacyjno-Prawne — przy opracowaniu czeSci wniosku zwiazanej
z dysponowaniem przez Uczelnig nieruchomos$ciami;

4) Dzial Przygotowania Inwestycji i Remontdw — w zakresie przygotowania

dokumentacji techniczne;j;
5) inne jednostki organizacyjne administracji centralnej — w zalezno$ci od wymaganych
zalacznikow.
Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych weryfikuje cze$¢ formalng wniosku we
wspolpracy z kierownikiem projektu oraz jednostkami organizacyjnymi administracji
centralnej, o ktérych mowa w ust. 2.
Kierownik projektu opracowuje lub zleca, za posrednictwem i zgoda kierownika jednostki
wnioskujacej, przygotowanie czgsci merytorycznej wniosku wraz z zalacznikami (w tym
studium wykonalnosci lub biznesplanem oraz kompletna dokumentacja techniczng — jesli
dotyczy).
Koszt przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu ponosi jednostka wnioskujaca.
W przypadku, gdy dokumentacja konkursowa okresla limit skladanych wnioskéw, badz
gdy ogloszony konkurs ma istotny wplyw na rozw6j Uczelni, po uzyskaniu decyzji
Rektora, Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych poinformuje pelomocnikéow
ds. funduszy strukturalnych o szczegblowych warunkach aplikowania w danym
konkursie. Informacja bedzie réwniez dostgpna na stronie interetowej Biura.

§12
W przypadku projektu, ktorego 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 ktorych Instytucja finansujaca wymaga zgody Senatu

narealizacj¢ i potwierdzenie przeznaczenia S$rodkow finansowych wystarczajacych
do zapewnienia plynno$ci finansowej projektu, Senat na wniosek Rektora podejmuje
uchwalg intencyjna w sprawie wyrazenia zgody na realizacje projektu, okreslajac
wysoko§¢ wkiadu finansowego Uczelni lub wyrazajac zgode na prefinansowanie
lub zaciagnigcie kredytu.



3. Uchwaty, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 musza byé podjete przed zlozeniem wniosku
i zlozone w Biurze Rozwoju i Projektow Strategicznych razem z propozycia projektu lub
zalacznikami do propozycji projektu, numer 1 oraz 2 w terminie okreslonym w § 8 ust. 1
lub ust. 6.

§13

I. Wniosek o dofinansowanie kierownik projektu sklada w odpowiedniej liczbie
egzemplarzy i w formie wymaganej zgodnie z dokumentacjq konkursowa oraz dodatkowy
egzemplarz zawierajacy podpisy wymagane zgodnie z ust. 3 i ust. 5.

2. Kierownik projektu przekazuje do Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych kompletna
dokumentacjg wniosku w wersji elektronicznej i papierowej nie pozniej niz na tydzien
przed uplywem terminu zakonczenia konkursu.

3. Jeden egzemplarz kompletnego wniosku powinien byé podpisany przez kierownika
projektu, pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych, kierownika jednostki whnioskujacej
oraz pelnomocnika kwestora.

4. Wniosek niekompletny lub zlozony po terminie okreslonym w ust. 2 nie podlega
dalszemu rozpatrywaniu przez Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych, a decyzje
0 jego podpisaniu i zloZeniu podejmuje Rektor.

5. W przypadku projektow realizowanych wspélnie przez kilka jednostek, wniosek
podpisuja: kierownik projektu i kierownicy jednostek uczestniczacych w projekcie oraz
pelnomocnicy kwestora jednostek wspoluczestniczacych w projekeie.

6. W przypadku projektéw realizowanych w administracji centralnej Politechniki
Warszawskiej wniosek dodatkowo podpisany jest przez kierownika wlasciwej jednostki
organizacyjnej administracji centralne;.

§ 14

1. Biuro Rozwoju i Projektéw Strategicznych rejestruje wniosek otrzymany od kierownika
projektu, sprawdza jego kompletno$¢ oraz zgodno$é z wymaganiami funduszy.

2. Kompletny wniosek podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku uchybien w zakresie zgodno$ci wniosku z wymaganiami okreslonymi
w ust. 1 kierownik Biura Rozwoju i Projektow Strategicznych przekazuje niezwlocznie
pisemna informacjg kierownikowi projektu ze wskazaniem terminu usuniecia
niezgodnosci. Poprawiony wniosek ponownie sktadany jest do Biura Rozwoju
i Projektow Strategicznych zgodnie z zasadami okre§lonymi w § 13 z wylaczeniem ust. 2
i4.

§ 15

1. Dodatkowy egzemplarz kompletnego wniosku, o ktérym mowa w § 13 ust. 1 zawierajacy
odpowiednie podpisy w tym podpis Rektora lub osoby przez niego upowaznionej stanowi
egzemplarz Politechniki Warszawskiej i przechowywany jest przez kierownika projektu
w jednostce realizujacej projekt.

2. Kopia ww. egzemplarza wniosku przechowywana jest w Biurze Rozwoju i Projektow
Strategicznych.



§16

. Kierownik projektu przekazuje zatwierdzony wniosek do Instytucji finansujacej uzyskujac
potwierdzenie ztozenia wniosku na egzemplarzu, o ktérym mowa w § 15 ust. 1 lub innym
wlasciwym dokumencie.

Kierownik projektu przekazuje do Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych
potwierdzenie zloZenia wniosku, w ciagu 5 dni roboczych od daty ztozenia wniosku.
Kierownik projektu niezwlocznie przekazuje do Biura Rozwoju i Projektéw
Strategicznych informacje dotyczace poszczegdlnych etapéw oceny projektu.

§17
Podpisanie umowy

Umowe z Instytucja finansujaca o dofinansowanie projektu ze strony Politechniki
Warszawskiej podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona po podpisaniu przez:
kierownika projektu, kierownika jednostki wnioskujacej ipelmomocnika kwestora
w jednostce, radce prawnego, kierownika Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych,
z-cg kanclerza ds. rozwoju, kwestora i wlasciwego prorektora. W przypadku projektow
inwestycyjnych umowe z Instytucja finansujaca podpisuje réwniez kanclerz.

Umowa nie bedzie podpisana w przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie nie uzyskat
akceptacji Rektora zgodnie z § 10 oraz § 14.

Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych zawiadamia niezwlocznie kierownika
jednostki wnioskujacej i kierownika projektu o podpisaniu umowy przez Rektora.

Po podpisaniu umowy przez Instytucj¢ finansujaca kierownik projektu lub Biuro Rektora
otrzymuje 1 egzemplarz podpisanej umowy, ktory nastepnie przekazuje do Biura
Rozwoju i Projektow Strategicznych.

Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych przygotowuje i przekazuje kopie umowy do:
1) kwestora;

2) Dzialu Ekonomicznego.

Biuro Rozwoju i Projektéw Strategicznych przechowuje kopie umowy po$wiadczona
za zgodno$¢ z oryginatem przez kierownika Biura.

Po wykonaniu kopii umowy, o ktérej mowa w ust. 4, Biuro Rozwoju i Projektéw
Strategicznych przekazuje oryginal dokumentu kierownikowi projektu do realizacji
1 archiwizacji w jednostce realizujacej projekt.

W przypadku aneksow do Umowy o dofinansowanie nalezy postepowaé zgodnie z ust. 1.

§ 18
Zasady realizacji i rozliczania projektow

Zamowienia dostaw i ustug na potrzeby projektow sa realizowane zgodnie z aktualnym

zarzadzeniem Rektora w sprawie udzielania zamdwien publicznych w Politechnice

Warszawskiej oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa powszechnego, chyba,

ze wytyczne funduszy okreslaja bardziej restrykcyjne wymagania.

. W przypadku braku $rodkéw na koncie projektu decyzje o prefinansowaniu podejmuje
kierownik jednostki realizujacej projekt a nastgpnie przekazuje ja do Kwestury. Wniosek

o prefinansowanie stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
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§ 19

Egzemplarz wniosku o platno§¢ zawierajacy rozliczenie poniesionych wydatkow
jednostki organizacyjnej PW podpisuje kierownik projektu w jednostce, pelnomocnik
kwestora 1 kierownik jednostki realizujacej projekt.

Wriosek podpisany zgodnie z ust. 1 stanowi egzemplarz jednostki realizujacej projekt.
Wniosek o platno$¢ przekazywany do Instytucji finansujacej lub koordynatora,
w przypadku gdy PW jest partnerem/cztonkiem konsorcjum projektu, jest podpisywany
wylacznie przez Rektora lub osobg upowazniona do reprezentowania Politechniki
Warszawskiej w projekcie.

Kopia wniosku jest przekazywana do Kwestury zgodnie z aktualnym zarzadzeniem
Rektora PW w sprawie zasad realizacji, ewidencji ksiegowej i rozliczen finansowych
projektow wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;.

§ 20

. Biuro Rozwoju i Projektéw Strategicznych w miare potrzeb aktualizuje lub opracowuje

nowy projekt Szczegélowych zasad realizacji i rozliczenia projektéw z funduszy, w tym:
1) procedury obiegu dokumentow;
2) zakres odpowiedzialnosci i uprawnien poszczeg6lnych uczestnikow projektu.

. Kwestor w miarg potrzeb aktualizuje lub opracowuje nowe zasady ewidencji ksiegowej

1 rozliczen finansowych projektéw wspoétfinansowanych z funduszy.

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

§ 21
Kontrola projektow

O planowanym terminie przeprowadzenia kontroli projektu kierownik projektu ma
obowiazek niezwlocznie powiadomié kanclerza oraz kwestora PW.

Jednostka realizujaca projekt zapewnia przedstawicielom instytucji kontrolujacej pelny
dostgp do dokumentéw zwiazanych z projektem, terenéw i pomieszczen, w ktérych
realizowany jest projekt oraz dostgp do systemu komputerowego, a takze do wszystkich
plikow komputerowych zwiazanych z finansowym i technicznym zarzadzaniem
projektem.

Podczas kontroli kierownik jednostki realizujgcej projekt zapewnia obecno$é oséb
kompetentnych do udzielania informacji i wyjanien na temat poniesionych wydatkéw
1 innych zagadnien zwiazanych z realizacja projektu.

W przypadku przeprowadzenia kontroli zewnetrznej kierownik jednostki realizujacej
projekt zobowiazany jest do przekazania informacji pokontrolnej oraz zalecen
pokontrolnych w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania do Biura Rozwoju i Projektoéw
Strategicznych. W przypadku zgloszenia zastrzezern do informacji pokontrolne;j
kierownik jednostki realizujacej projekt zobowiazany jest do przekazania informaciji
pokontrolnej wraz z odwolaniem, a nastgpnie przekazywania dalszej korespondencji
w sprawie w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania lub wystania.

Informacje pokontrolng, ktéra nie zawiera uwag ani uchybien zwiazanych z realizacja
projektu, ze strony PW podpisuje kierownik projektu.

Informacja pokontrolna zawierajaca uchybienia i nieprawidlowosci kontrolowanego
projektu, ze strony PW jest podpisywana przez Rektora.

W przypadku przygotowywanego przez kierownika projektu odwotlania/protestu,
do informacji pokontrolnej, o ktérej mowa w ust. 6 nalezy niezwlocznie skontaktowaé sie



z Biurem Rozwoju i Projektéw Strategicznych w celu skonsultowania projektu
odwolania/protestu.

Odwolanie/protest podpisany przez kierownika projektu oraz kierownika jednostki
wnioskujacej nalezy zlozy¢ do Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych nie pozniej niz
na 3 dni przed terminem okre$lonym w pi§mie przewodnim do informacji pokontrolnej,
dotyczacym zlozenia w/w dokumentow.

§ 22
Monitoring projektow

. W celu zapewnienia nadzoru nad realizacjg projektéw, w jednostkach realizujacych

projekty moga by¢ przeprowadzane wizyty monitorujace.

Do przeprowadzenia wizyt monitorujgcych uprawniony jest zespét wyznaczony przez

kierownika Biura Rozwoju i Projektow Strategicznych skladajacy si¢ z pracownikéw

Biura.

Kierownik jednostki realizujacej projekt oraz kierownik projektu zostana powiadomieni

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

terminem jej rozpoczecia.

Weryfikacji w trakcie wizyt monitorujacych podlegaé beda wszelkie dokumenty zwiazane

z realizacjg projektu.

Zespol przeprowadzajacy wizyte monitorujaca jest upowazniony do kopiowania

dokumentéw przechowywanych w jednostce na potrzeby sporzadzenia sprawozdania

z wizyty monitorujacej. Kopie dokumentacji jednostki beda przechowywane w Biurze

Rozwoju i Projektow Strategicznych.

Kierownik jednostki realizujacej projekt zobowiagzany jest do udzielania wszelkich

informacji oraz wyjasnien dotyczacych realizowanego projektu.

Zakres przedmiotowy wizyty monitorujacej obejmuje:

1) prawidlowosc rozliczen finansowych,

2) zgodnos$¢ danych przekazywanych we wniosku o platnoéé (w czesci dot. postepu
rzeczowego oraz finansowego) i sprawozdaniach ze stanem faktycznym oraz
dokumentacja,

3) dokumentowanie wydatkéw zwiazanych z personelem projektu,

4) sposob realizacji dziatan promocyjnych,

5) sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu,

6) prawidtowosc realizacji i dokumentowania zadan merytorycznych.

Podczas wizyty monitorujacej kierownik jednostki realizujacej projekt zapewnia obecnogé

0s6b kompetentnych do udzielania informacji i wyjasnien na temat poniesionych

wydatkow i innych zagadnien zwigzanych z realizacja projektu.

Zespot przeprowadzajacy wizyte monitorujaca zobowiazany jest sporzadzié sprawozdanie

z przeprowadzonej wizyty monitorujacej, zawierajace ewentualne uwagi, zalecenia

i propozycje dziatan doskonalacych, ktére przekazuje kierownikowi projektu w terminie

21 dni od daty jej zakonczenia.

10. Kierownik projektu jest zobowiazany zwrdci¢ podpisane przez kierownika jednostki

11.

realizujacej projekt sprawozdanie lub zglosi¢ zastrzezenia do Biura Rozwoju i Projektéw
Strategicznych w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych zobowiazany jest do rozpatrzenia
zgloszonych zastrzezen i przekazania jednostce realizujacej projekt swojego stanowiska
w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania. Kierownik projektu jest zobowiazany do
przekazania podpisanego sprawozdania w terminie 7 dni od dnia doreczenia mu



stanowiska Kierownika Biura Rozwoju i Projektow Strategicznych wraz ze
sprawozdaniem.

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

13.

o

w sprawozdaniu. Zgloszenie zastrzeZen nie zwalnia kierownika projektu z obowiazku
wykonania zalecen.

Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych przygotowuje i przekazuje Rektorowi
kwartalny raport z przeprowadzonych wizyt monitorujacych.

§ 23
Archiwizowanie dokumentacji projektu

Oryginaly dokumentéw zwiazanych 2z projektem, w szczegdlnoSci: wniosek
o dofinansowanie wraz z zatacznikami, umowe wraz z aneksami z Instytucja finansujaca
o dofinansowanie projektu, umowy/aneksy do umowy partnerstwa/konsorcjum,
dokumentacj¢ przetargowa, umowy z podmiotami zewnetrznymi, zamoéwienia, arkusze
rozliczenia czasu pracy osob realizujacych projekt, wnioski o platno$é, sprawozdania
1 korespondencje dotyczaca projektu, itp. przechowuje jednostka realizujaca projekt.
Oryginaty dowodow ksiggowych przechowuje Kwestura.

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

§ 24
Pelnomocnicy ds. funduszy strukturalnych

W celu zapewnienia wlasciwej koordynacji i monitoringu procesu wnioskowania
1 realizacji projektow dofinansowywanych z funduszy strukturalnych oraz usprawnienia
wspoOlpracy w tym zakresie:

1) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej
powoluja i odwoluja pelnomocnikéw ds. funduszy strukturalnych w podlegtych
sobie jednostkach,

2) kierownicy pozawydzialowych jednostek  organizacyjnych  Politechniki
Warszawskiej moga, w zaleznosci od potrzeb, powolywaé¢ i odwolywaéd
pelnomocnikéw ds. funduszy strukturalnych w podlegtych sobie jednostkach,
z zastrzezeniem ust. 2.

W Filii PW w Plocku pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych powotuje Prorektor ds.
Filii PW w Ptocku.

Szczegolowe zadania i obowiazki pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych okreslaja
kierownicy, o ktéorych mowa w ust. 1 i 2, stosownie do zaistnialych potrzeb,
uwzgledniajac ramowe zadania i obowigzki wyszczegdlnione w zalgczniku nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

Pelnomocnicy podlegaja kompetencyjnie kierownikom, o ktérych mowa w ust. 11 2.
Kierownicy, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, informuja Biuro Rozwoju i Projektéw
Strategicznych o powolaniu pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych w ciagu 3 dni
roboczych od powolania, przekazujac dane kontaktowe pelnomocnika: imie, nazwisko,
numer telefonu oraz adres e-mail.

W przypadku odwolania pelnomocnika ds. funduszy strukturalnych, kierownicy,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2, maja obowiazek powotaé nowego pelnomocnika w ciagu
czterech tygodni od dnia zakonczenia pracy przez poprzedniego pelnomocnika.



325
Postanowienia korncowe

Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktérych w chwili wejécia w zycie zarzadzenia
realizowane sg projekty wspétfinansowane z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;j,
w czasie nie dluzszym niz 4 tygodnie od dnia jego wejécia w zycie, zobowigzani sg do
uzupelnienia powotania kierownika projektu Iub/i odpowiednio kierownika projektu
w jednostce, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem.

§ 26
Traci moc zarzadzenie nr 52/2010 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw
wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej oraz zarzadzenia
zmieniajace: nr 14/2011 z dnia 30 marca 2011 r. i nr 29/2011 z dnia 3 sierpnia 2011 r.

§ 27

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KTOR

prof. dr hab inz. Jan Szmidt
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