POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie meD /2009
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia (¥ maja 2009 r.

w sprawie szczegblowych zasad postepowania zwigzanego z realizacja projektu »Program
Rozwojowy Politechniki Warszawskiej”.

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

§1
1. Zarzadzenie okreSla szczegélowe zasady postgpowania zwiazanego z realizacja projektu
~Program  Rozwojowy Politechniki Warszawskiej”, zwanego dalej Projektem,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Priorytet IV Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, a w szczegdlnosci:

1) sposéb koordynowania przez Biuro ds. Projektu ,,Program Rozwojowy Politechniki
Warszawskiej”, zwane dalej Biurem, czynno$ci jednostek organizacyjnych PW
zaangazowanych w realizacje Projektu;

2) zasady i tryb postgpowania przy rozliczaniu kosztéw Projektu.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie wytyczne
Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, wiasciwe przepisy krajowe oraz wewnetrzne
regulacje Politechniki Warszawskiej, w szczegolnosci zarzadzenie nr 47/2007 Rektora
PW z dnia 11 grudnia 2007 r. w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej
w Politechnice Warszawskiej.

3. Pelna informacjg o =zasadach postgpowania zwigzanego z realizacja Projektu,
uwzgledniajaca wszystkie regulacje, o ktérych mowa w ust. 2, ogtasza, po akceptacji
Rektora, kierownik Projektu.

§2

1. Projektem zarzadza kierownik Projektu.

2. Projekt jest podzielony na =zadania. Zadania sa realizowane w jednostkach
organizacyjnych Uczelni, zwanych dalej jednostkami.

3. Zarealizacje zadania w jednostce jest odpowiedzialny kierownik zadania, powolany przez
kierownika jednostki.

4, Srodki na realizacje zadania w jednostce sq przekazywane wykonawcom na podstawie
porozumienia zawartego przez Rektora z kierownikiem jednostki lub na podstawie decyzji
Rektora w sprawie przekazania §rodkow, zgodnie z zarzadzeniem nr 49/2008 Rektora
PW z dnia 21 pazdziernika 2008 r.

§3

1. Projekt jest realizowany zgodnie z umowa o dofinansowanie Projektu, podpisang w dniu
18 wrzesnia 2008 r. pomigdzy Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
1 Politechnikq Warszawska, a takze zgodnie ze stanowiacym zalacznik do umowy
harmonogramem oraz szczegétowym budzetem.



2. W przypadku zgloszenia przez Politechnik¢ Warszawska i zaakceptowania przez
Departament Wdrozen i Innowacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego -
Instytucje PoSredniczaca, zwang dalej IP, zmian w tresci Wniosku o dofinansowanie,
kierownik Projektu jest zobowiazany powiadomi¢ kierownika zadania o ich zakresie,
a takze wyznaczy¢ termin, w ktorym nalezy uaktualni¢ szczegdlowy budzet oraz
harmonogram realizacji zadania.

§ 4

1. Biezacy monitoring realizacji zadan jest prowadzony na podstawie sktadanego przez
kierownika zadania do Biura sprawozdania, zawierajacego informacje na temat
poniesionych wydatkéw kwalifikowalnych wraz z opisem postgpu rzeczowego.

2. Sprawozdania przekazywane sg do Biura w formie elektronicznej w terminie dwéch dni
roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego.

3. Okres rozliczeniowy nie moze by¢ krétszy niz 1 miesige i dluZszy niz 3 miesigce.
Szczegolowe informacje dotyczace terminéw skladania sprawozdan sa przekazywane
kierownikom zadan przez pracownikow Biura.

4. Biuro weryfikuje przeslane sprawozdania i sporzadza na ich podstawie zbiorczy ,, Wniosek
beneficjenta o platnosc”.

5. W przypadku uwag do treSci sprawozdan, Biuro zwraca sie z prosba do kierownika
zadania o wyjasnienie zaistniatych réznic i dokonanie stosownej korekty.

6. Po ostatecznej akceptacji sprawozdania, kierownik zadania jest zobowiazany dostarczyé
do Biura sprawozdanie w formie papierowej w ciagu 3 dni roboczych, podpisane przez
kierownika zadania i pelnomocnika kwestora w jednostce.

§5

1. Kierownicy zadail sg zobowiazani do niezwlocznego informowania w formie pisemne;
kierownika Projektu o problemach w realizacji zadania, w szczegdlnosci o zamiarze
zaprzestania ich realizacji.

2. Na wniosek kierownika Projektu, kierownicy zadafi sa zobowiazani do udzielania
wszelkich informacji oraz wyjasnien dotyczacych realizowanych zadan, w terminie
umozliwiajacym wywigzanie si¢ z obowiazkéw informacyjnych wzgledem IP, a takze
udostepniania na wniosek Biura lub uprawnionych podmiotéw dokumentéw lub
informacji umozliwiajacych dokonanie oceny wplywu realizowanych zadan w
odniesieniu do celow Projektu.

3. Jednostki sa zobowiazane podda¢ sig kontroli dokonywanej przez IP oraz inne
uprawnione podmioty w zakresie prawidlowosci realizacji Projektu, zapewnié prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja Projektu, w tym w dokumenty
elektroniczne, umozliwi¢ uprawnionym podmiotom przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych poprzez dostep do swojej siedziby i miejsca realizacji zadania lub zadasg,
informowac uczestnikéw Projektu oraz podwykonawcéw o obowiazku poddania sie
czynnosciem kontrolnym. Biuro niezwlocznie po otrzymaniu informacji o kontroli z IP
lub innych uprawnionych podmiotéw poinformuje o tym kierownika jednostki.



§6

Do przeprowadzenia monitoringu realizacji zadania w jednostkach uprawniony jest
kierownik Projektu oraz wyznaczeni przez niego pracownicy Biura.

Wizyty na miejscu realizacji zadan odbywa¢ sig bedq nie czedciej niz raz na pol roku,
a kierownicy jednostek beda powiadamiani o ich terminie przynajmniej 7 dni roboczych
przed planowana wizyta.

Po zakoficzeniu realizacji zadania oraz zlozeniu przez jednostke ostatniego sprawozdania
przeprowadzona zostanie kontrola, majaca na celu weryfikacje caloéci dokumentaci
projektowej (finansowej i merytoryczne;).

Zakres weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 3, obejmuje: prawidlowos$¢ rozliczen
finansowych, zgodno$¢ danych przekazywanych we wniosku o platno$é (w czedci
dotyczacej postgpu rzeczowego oraz finansowego) ze stanem faktycznym oraz
dokumentacjg, dokumentacje dotyczaca personelu Projektu, spos6b rekrutacji
uczestnikow Projektu, dokumentacje zwigzana z uczestnikami Projektu, sposéb
przechowywania, przetwarzania oraz pozyskiwania danych osobowych, dokumentacje
zaméwien publicznych, sposéb realizacji dziatari promocyjnych, sposob prowadzenia
i archiwizacji dokumentacji Projektu, dokumentacje zwiazana z realizacja zadah
merytorycznych,

Z przeprowadzonych wizyt monitoringowych beda sporzadzane sprawozdania
zawierajace m.in. wnioski, stwierdzone nieprawidlowosci/uchybienia, ktére zostang w
wyczerpujacy sposob opisane oraz oméwione w formie zalecen z wyznaczeniem terminu
na przekazanie informacji o ich wdroZeniu. W przypadku stwierdzenia powaznych
nieprawidlowosci kierownik Projektu jest zobowiazany do ponownej wizyty
monitoringowej w celu sprawdzenia czy stwierdzone nieprawidlowosci zostaly
wyeliminowane.

W przypadku watpliwo$ci co do realizacji zadania, podczas biezacego monitorowania,
kierownik Projektu ma prawo do wgladu w dokumenty zwiazane z ich realizacja.
Jednostkom przeslana zostanie informacja z wyszczegélnieniem dokumentow, ktére
muszg zosta¢ przekazane do Biura wraz z okresleniem formy i terminu ich przekazania.

§7

Wszystkie platnosci dotyczace realizacji Projektu sa dokonywane z wyodrebnionego
rachunku bankowego. Jedynie w przypadku wyplat dla cudzoziemcoéw mozliwe sa
wyplaty gotowkowe.

Jednostki zobowigzane sg do dostarczania na biezaco faktur i innych dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach realizacji Projektu do Biura. Faktury
i inne dokumenty muszg by¢ opisane, zadekretowane zgodnic z planem kont
1 zatwierdzone zgodnie z zasadami dokumentowania poniesionych wydatkow.

Na poczatku kazdego miesiaca jednostki dostarczajg do Biura, potwierdzone za zgodno§é
z oryginalem przez kierownika zadania lub pelnomocnika kwestora, zatwierdzone
i opisane listy plac z tytulu wynagrodzen o prace i listy plac z tytulu uméw
cywilnoprawnych za miniony miesigc wraz z zestawieniem zawierajacym rozbicie list
plac na poszczegdlne osoby z podaniem pozycji budzetowych i narzutéw na
wynagrodzenia.



4. W przypadku rozbieznosci wynikajacych z zaokraglen pomiedzy zatacznikiem a danymi
w systemie FK jednostki przeksiggowuja roznice w koszty wydziatowe (dla jednostek,
ktore maja koszty wydzialowe) lub w koszty ogolne (dla jednostek, ktére nie maja
kosztow wydzialowych). Przeksiegowania nalezy dokonaé w taki sposdb, aby dane
liczbowe ujete w zataczniku byly identyczne z danymi ujetymi w systemie FK.

5. Po zaksiggowaniu list plac w systemie ksiegowym jednostki przesylaja do Biura, w wersji
elektronicznej, numery pozycji ksiegowych (PK), pod ktérymi listy te zostaly
zaksiggowane.

§8

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

EXTOR

Prof. dr hab.{inz. Wlodzimierz Kurnik
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