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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr {-] /2014
Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 1.

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

WSTEP

§1

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie okreslenia oznaczaja:

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

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

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

4) jednostka wiodaca — jednostke organizacyjna realizujaca projekt, ktérej Rektor powierzyt
zadania zwiazane z koordynacja projektu ze strony Politechniki Warszawskiej;

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

6) lider/koordynator — beneficjenta, ktory realizuje projekt we wspolpracy
z partnerami/czlonkami konsorcjum;

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

8) umowa o dofinansowanie — umowa zawarta przez beneficjenta z instytucja
finansujaca;
9) umowa partnerstwa/konsorcjum — umowa, okreSlajaca zasady wspolpracy

partnerow/czionkéw  konsorcjum, prawa i obowiazki lidera/koordynatora
i partnerow/czionkéw konsorcjum, zasady obiegu dokumentow oraz rozliczen
finansowych;

10) porozumienie — dokument okreSlajacy zasady realizacji i rtozliczania projektu
realizowanego wspolnie przez kilka jednostek organizacyjnych, regulujacy prawa
i obowiazki jednostki wiodacej oraz jednostek realizujacych projekt;

11) zespdl projektowy — grupa osob zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji
projektu dysponujaca wiedzg i zasobami niezbednymi do realizacji zadan
wynikajacych z postanowien umowy o dofinansowanie;

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

13) PW - Politechnike Warszawska.

Definicje okreSlen: fundusz, instytucja finansujgca, wnioskodawca, jednostka

wnioskujaca, projekt, kierownik projektu, jednostka realizujaca projekt, podane sa w § 1

zarzadzenia nr 8/2014 Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie zasad realizacji w

Politechnice Warszawskiej projektow wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych

Unii Europejskie;.



CZESC1 ]
PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTOW

§2
Typy projektow

. Typy projektéw realizowanych lub wspolrealizowanych przez Politechnike Warszawska
przedstawiono w Tabeli: Podzial projektow ze wzgledu na rodzaj beneficjenta i liczbe
jednostek organizacyjnych PW zaangazowanych w jego realizacje.

Schematy struktury organizacyjnej projektéw dla poszczegdlnych typoéw projektéw,
okreSlonych w Tabeli, przedstawiaja odpowiednio zalgezniki nr 1 - 7 do niniejszych
Szczegolowych zasad realizacji i rozliczania projektéw wspolfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych.

§3
Podstawy realizacji projektu

. Podstawowym dokumentem okreslajacym zasady realizacji projektu oraz prawa i obowiazki
beneficjenta jest umowa o dofinansowanie.

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

. W przypadku projektéw typu P3, P4, P5, P6, P7 jest wymagane zawarcie umowy
partnerstwa/konsorcjum — wg zalecanego wzoru dostepnego na stronie Biura Rozwoju i
Projektow Strategicznych (http://www.brps.pw.edu.pl/do-pobrania).

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

. W przypadku, gdy PW jako beneficjent zawiera umowe partnerstwa z jednostka/ami
spoza sektora finanséw publicznych, przed zawarciem umowy nalezy przeprowadzié
postepowanie zgodnie z art. 28a Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 . Nr 84, poz. 712) .

. W przypadku projektow typu P2, P4 i P6 kierownicy jednostek organizacyjnych
wspolrealizujacych projekt w PW po wezesniejszej akceptaciji pelnomocnikéw kwestora
w jednostkach zawieraja, za zgoda Rektora, porozumienie — zgodnie z zalecanym wzorem
dostgpnym  na  stronie Biura Rozwoju i  Projektéw  Strategicznych
(http://www.brps.pw.edu.pl/do-pobrania).

. Typ projektu P7 obowiazuje tylko dla projektéw bedacych w trakcie realizacji przed
wejsciem w zycie niniejszych zasad.

Integralng cze$¢ umowy partnerskiej/konsorcjum, o ktérej mowa w ust. 3 oraz porozumienia,
oktorym mowa w ust. 6, stanowig zalaczniki: harmonogram rzeczowo-finansowy
(wymagany na etapie podpisania odpowiednio umowy partnerskiej/konsorcjum
Vlub porozumienia) oraz podzial wskaznikow produktu i rezultatu pomiedzy
partnerami/czlonkami  konsorcjum  (wymagany na etapie podpisania umowy
o dofinansowanie). Agregacja ww. zalacznikow jest zawarta w zatacznikach do umowy
o dofinansowanie.



Tabela. Podziat projektow ze wzgledu na rodzaj beneficjenta i liczbe jednostek organizacyjnych PW zaangazowanych w jego realizacjg

Udziat jednostek Migjsce
z zewnatrz (tak/nie), prowadzenia
Beneficjent :Z')éll{{zznsz;;[ jesli tak to ich rola ewidencji rg'?ljc 4 Podstawy realizacji projektu Uwagi
15 w projekcie ksiegowej projektu | P
w PW
Ten typ projekidw obejmuje rowniez projekty,
Jedna jednostka W jednostce w ktorych inne jednostki organizacyjne PW
- W . : Al .
32 organizacyjna BEE organizacyjuej P-1 e ZM{I%QZOWHE sa merylorycznie w realizacjg zadan
projektu
Wigcej niz jedna W kazdej UMOWA O DOFINANSOWANIE
PW jednostka NIE jednostce P-2 POROZUMIENIE MIEDZY W PW wyzniczona jest jednostka wiodaca
organizacyjna organizacyjnej JEDNOSTKAMI PW
x TAK ; UMOWA O DOFINANSOWANIE | Projekt realizowany w partnerstwic/
PW Jedna‘_] ednqstka partner/czlonek W) ed}l ostc‘e ’ P-3 UMOWA PARTNERSTWA/ konsorcjum (jedna lub kilka jednostek spoza PW);
organizacyjna kouserdium organizacyjnej KONSORCIUM PW - lider/koordynator
’ . 55 UMOWA O DOFINANSOWANIE Proiekt reali S —_ -
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PW jednostka partner/czlonek jednostce P-4 KONSORCJUM wPW aczi mjmjc(igoslkﬂ wi(;dqca
organizacyjna konsorcjum organizacyjnej fggﬁggﬁﬁalﬁpw EDZY PW - lider/koordynator
Projekt realizowany w partnerstwie/ konsorcjum
(jedna lub kilka jednostek spoza PW);
: : UMOWA PARTNERSTWA/ ten typ projektéw obejmuje rdwniez projekty, w
Indnosthe. spexs Jedna.]edm')stka TAK W) ed.nostc‘e . P-5 KONSORCJUM ktérych inne jednostki organizacyjne
PW organizacyjna lider/koordynator organizacyjnej UMOWA O DOFINANSOWANIE zangriowane s merytorycznie w realizacje zadan
projektu
PW - partner/czlonek konsorcjum
UMOWA PARTNERSTWA/ . . . ;
i i iz i >dei Projekt realizowany w partnerstwie /konsorcjum
Jednostka spoza qucej niz jedna TAK W knzde) RONGRREIIM (jedna lub kilka jednostek spoza PW); w ramach
jednostka : jednostce P-6 UMOWA O DOFINANSOWANIE e i
PW : ; lider/koordynator p o POROZUMIENIE MIEDZY PW wyznaczona jest jednostka wiodaca
organizacyjna organizacyjnej JEDNOSTKAM]I PW PW - panner/czlonck konsorcjum
Projekt realizowany w partnerstwie/ konsorcjum
e e . (jedna Jub kilka jednostck spoza PW);
Jednostka spoza Wigcej niz jedna TAK W kazdej UMOWA PARTNERSTWA/ w ramach PW nie jest wyznaczona jednostka
PW P jednostka ¢ jednostce P-7 KONSORCIUM wiodaca; schemat obowiazuje wylacznie dla
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wejsciem w Zycie procedury,
PW — partner/czlonek konsorcjum




10.

11.

12.

Zmiany budzetu projektu dokonane w wyniku negocjacji z instytucja finansujaca
wymagaja zawarcia aneksu do umowy partnerskiej/konsorcjum i/lub porozumienia.
Dopuszcza sig zawieranie dodatkowych uméw/porozumies, w tym uméw dwustronnych,
pomigdzy liderem/koordynatorem a partnerami/cztonkami konsorcjum oraz pomiedzy
partnerami/czionkami konsorcjum, gdy jest to uzasadnione zapewnieniem prawidlowogci
realizacji projektu.

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

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

§ 4
Akceptacja dokumentow

. Wszelkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu, niezaleznie od czynnosci

wykonywanych w trybie nadzoru, podlegaja kontroli i akceptacji w jednostce realizujace;

projekt zgodnie z wydanymi przez Rektora uregulowaniami wewnetrznymi dotyczacymi

systemu kontroli zarzadcze;j i dyscypliny finansowej w PW.

Dokumenty skiadane do:

1) instytucji finansujacej — dotyczy projektéw typu P1, P2, P3, P4;

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

w imieniu PW podpisuje osoba upowazniona przez Rektora.

Umowg partnerstwa/konsorcjum podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona,

w trybie okreslonym zarzadzeniem Rektora.

Porozumienie podpisuja kierownicy jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem § 3

zarzadzenia.

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

z realizacji projektu itp.) dotyczace:

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

2) jednostki realizujacej projekt i partneréw/cztonkéw konsorcjum (dotyczy projektow
typu P3);

3) jednostek realizujacych projekt i partneréw/cztonkéw konsorcjum (dotyczy projektow
typu P4);

podpisuje kierownik projektu i/lub posiadajacy pelnomocnictwo Rektora przedstawiciel

jednostki wiodacej.

W przypadku projektéw typu P2, P4, P6 oraz P7 pelmomocnictwo Rektora do

podpisywania dokument6w sktadanych w imieniu Politechniki Warszawskiej do instytucii

finansujacej lub lidera/koordynatora, po$wiadczania kopii za zgodnoi¢ z oryginalem,

reprezentowania jednostki realizujacej projekt w kontaktach z:

1) jednostkg wiodaca (dotyczy projektéw typu P2, P4) lub

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

3) innymi instytucjami zwiazanymi z realizacjg i kontrola projektu

musi posiadac przedstawiciel kazdej z jednostek realizujacych projekt.

W przypadku projektéw typu P7 dokumenty w imieniu jednostki realizujacej projekt

skladane do lidera /koordynatora podpisuja odpowiednio posiadajacy pelnomocnictwo

Rektora przedstawiciele kazdej z jednostek realizujacych projekt.

Pelnomocnictwa udzielane sa zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Rektora w sprawie

udzielania przez Rektora pelnomocnictw oraz prowadzenia ich rejestru.



§5
Dokumenty projektu

1. Jednostki realizujace projekt sa zobowiazane do przygotowywania dokumentacji projektu

w formie i terminach wymaganych przez:

1) instytucje finansujaca — dotyczy projektow typu P1 oraz P3;

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

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

2. Dokumentacja projektu obejmuje w szczegdlnosci:

1) oryginalny formularz zgloszonego wniosku, zawierajacy akceptacje wymagane w PW,
zgodnie z § 13 ust. 3 i ust. 5 oraz § 14 ust. 2 zarzadzenia nr...../2014 Rektora PW
z dnia .... 2014 1. w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow
wspoifinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej, wraz z
oryginalami badz kopiami poswiadczonymi za zgodno§é kompletu wymaganych
zalacznikéw (w przypadku projektow typu P1, P2, P3, P4);

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

3) oryginal umowy o dofinansowanie projektu, zawierajacy akceptacje wymagane
zgodnie z § 17 ust. 1 zarzadzenia nr...../2014 Rektora PW z dnia .... 2014 r. w
sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw wspéHinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej (w przypadku projektéw typu P1, P2,
P3, P4);

4) oryginaly uméw i/lub porozumien zwiazanych z realizacja projektu, jesli dotyczy;

5) kserokopie wyciagdéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego projektu w PW:

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

7) informacje i/lub sprawozdania okresowe i koficowe z realizacji projektu w formie
wymaganej przez instytucje finansujacag i/lub lidera/koordynatora;

8) umowy o pracg lub ich kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem, listy obecnosci
i ewidencja czasu pracy pracownikéw jednostki realizujacej projekt lub odpowiednio
jednostki wiodacej, zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji zadan
w projekcie oraz dokumenty zwiazane z dokumentowaniem ich czasu pracy;

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

10) materialy zwigzane z promocjq projektu;

17)umowy 2z wykonawcami oraz dokumentacje dotyczaca sposobu wylonienia
wykonawcy;

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

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

3. Sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji potwierdzajacej poniesienie wydatkow
odbywa si¢ wedlug nastepujgcych zasad:



1) wydatek faktycznie poniesiony w trakcie realizacji projektu powinien byé
udokumentowany faktura VAT lub dokumentem ksiegowym o réwnowaznej wartoci
dowodowej (kopia potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniona)
wraz z zalaczonymi do niego dowodami zaplaty, np.: kopia wyciagu z rachunku
bankowego;

2) w celu latwiejszego wyszukania wiasciwego dokumentu, kazdy komplet dokumentow
dotyczacy konkretnej pozycji ztabeli bedacej zestawieniem dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki (lub tabeli rownowaznej) musi zaczynaé sie od
dowodu ksiggowego wraz ze wszelkimi wymaganymi zatacznikami (np. wyciag
bankowy);

3) dokumenty powinny byé ponumerowane zgodnie z zestawieniem zawartym w w/w
tabeli i ulozone jako zalacznik.

. Wszystkie dokumenty przekazywane poza PW powinny by¢ przygotowane w co najmniej

dwoch egzemplarzach — jeden egzemplarz z oryginalnymi podpisami powinien pozostaé

w jednostce realizujacej projekt lub odpowiednio w jednostce wiodace;.

. Ewentualne zmiany w opisie dokumentow ksiggowych mogg byé dokonywane tylko na

oryginatach tych dokumentéw. Kopie dokumentéw przechowywane w jednostkach

realizujacych projekt’y musza by¢ zgodne z oryginalami dokumentéw ksiegowych
przechowywanych w Kwesturze.

§6

Udzielanie zamowien

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

. Jednostka organizacyjna udzielajaca, w ramach projektu, zamowien dostaw, ushug i robét
budowlanych jest zobowiazana do zamieszczania w dokumentacji przetargowej
informacji o wspétfinansowaniu projektu ze $rodkéw unijnych odpowiedniego funduszu
oraz zamieszczania stosownych informacji podczas publikacji w ,,Biuletynie Zamowieti
Publicznych” i w ,,Systemie informacyjnym europejskich zaméwieri publicznych”.

§7
Wizualizacja projektu

. Projekt moze posiada¢ wspolng szatg graficzna, zawierajaca, co najmniej niezbedne
logotypy Programu Operacyjnego/Mechanizmu/Inicjatywy oraz logo funduszu (jako
podstawowe wymogi znakowania) oraz logo projektu i znak firmowy (logo) PW.

. Opracowanie wspolnej szaty graficznej i loga projektu jest zlecane i finansowane przez:

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

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

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

. Jezeli projekt posiada wspdlng szate graficzna, kazda jednostka realizujaca projekt jest
zobowigzana do jej stosowania.

. Wspdlna szata graficzna projektu ma zastosowanie w szczegdlnoéci do oznaczenia:

1) strony internetowej projektu;

2) umow zawieranych w ramach projektu;

3) powstalych opracowan;

4) materialow promujacych projekt i jego wyniki (ulotek, folderéw itp.);

5) pomieszczen, w ktorych projekt jest realizowany;

6) aparatury i sprzetu zakupionego ze $rodkéw projektu;



7) stanowisk i1 miejsc pracy finansowanych ze $rodkéw projektu;

8) dokumentow zwigzanych z postgpowaniami przetargowymi oraz informacjami
zamieszczonymi podczas publikacji w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz
w Systemie informacyjnym europejskich zamoéwien publicznych;

9) list obecnosci uczestnikoéw spotkan, konferencji itp. realizowanych w ramach projektu;

10) innych materiatow, opracowan itp. kierowanych do opinii publiczne;.

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

opracowana, jednostki organizacyjne realizujace projekt sa zobowiazane 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 instytucii

finansujacej, instytucji dzialajacych w jej imieniu oraz bedzie weryfikowane w czasie

wizyt monitorujacych przeprowadzanych przez Biuro Rozwoju i Projektow

Strategicznych.

. Wszelkie dzialania dotyczace informacji i promocji projektu winny byé prowadzone

zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi w zakresie informacji i promocji zatwierdzonymi

przez Ministra Rozwoju Regionalnego, przepisami umowy o dofinansowanie oraz

szczegbtowymi zasadami informacji i promocji odpowiednimi dla danego Programu

Operacyjnego/Mechanizmu/Inicjatywy.

§8

Przechowywanie dokumentacji

. Dokumenty w formie papierowej i elektronicznej zwiazane z realizowanym projektem

nalezy przechowywac zgodnie z zasadami okreSlonymi w umowie o dofinansowanie oraz

zasadami okreSlonymi w § 23 zarzadzenia nr 8/2014 Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 .

w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow wspéHinansowanych z

Funduszy Strukturalnych Unii Europejskie;j.

Wszelkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu muszg by¢ sktadane w segregatorach

lub innych pojemnikach zapewniajacych ich wlasciwe przechowywanie, opisane

1 oznaczone zgodnie z zasadami wizualizacji odpowiednio dla Programu Operacyjnego/

Mechanizmu/Inicjatywy, w sposéb zapewniajacy latwe wyszukanie wlasciwego

dokumentu.

. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu powinny by¢ przechowywane w podziale na

rodzaje dokumentdw, tzn. osobno dokumenty zwiazane z zatrudnieniem (dotyczace

zatrudnionych lub oddelegowanych do realizacji zadan w projekcie pracownikéow),

wnioski o platno$¢ wraz zwymaganymi zalacznikami, informacje/sprawozdania

z realizacji projektu, itp.

. Dokumenty winny by¢ przechowywane w ukladzie chronologicznym.

Kazdy dokument, w tym kolejne wersje danego dokumentu, (np. powstale w wyniku

korekty zwigzanej z uwagami instytucji finansujacej), powinien by¢ opatrzony data.

. Wszelkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu (oryginaty lub kopie poswiadczone za

zgodno$¢ z oryginalem) nalezy przechowywaé¢ w sposéb zapewniajacy poufnosé,

bezpieczenstwo oraz dostgpnosé osobom i instytucjom upowaznionym.

. Przechowywac nalezy calo$¢ dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu, w tym:

1) dokumentacje dzialan merytorycznych, np. opracowania dotyczace zrealizowanych
zadan badawczych, edukacyjnych itd.;

2) recenzje oraz redakcje opracowanych materialow (w formie papierowe;
i elektronicznej);



10.

11.

12.

3) redakcje wstepnych opracowa, 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 materialow rozdawanych uczestnikom;

6) aktualizacja stron internetowych, finansowanych ze srodkéw projektu, w formie
pozwalajacej na przesledzenie zakresu zmian informacji tam zamieszczanych.

Materialy, o ktérych mowa w ust. 7, sa przechowywane w jednostkach realizujacych

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

ich zakup.

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

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

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

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

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

W jednostce organizacyjnej realizujacej projekt przechowywane sa dokumenty

wymienione w § 5:

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

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

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

Odpowiedzialno$¢ za wlasciwg archiwizacje dokumentacji projektu ponosi kierownik

projektu lub odpowiednio kierownik projektu w jednostce.

Archiwizacja dokumentacji projektu przeprowadzona powinna by¢ zgodnie z aktualnym

zarzadzeniem Rektora w sprawie szczegblowego sposobu i struktury archiwizowania

dokumentéw w projektach wspétfinansowanych i realizowanych na Politechnice

Warszawskiej.



CZESC II

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN UCZESTNIKOW PROJEKTU

10.

11.

STRUKTURA PROJEKTU I ODPOWIEDZIALNOSC

§9

. Za realizacjg 1 rozliczenie projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie oraz innymi

umowami i/lub porozumieniami, zarzadzeniem, w tym zadaf okre§lonych w ust. 11

1w ust. 21, odpowiada kierownik projektu.

Kierownik projektu jest powotywany w trybie okreslonym w § 5 zarzadzenia nr 8 /2014

Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie zasad realizacji w Politechnice

Warszawskiej projektow wspétfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii

Europejskie;j,

z zastrzezeniem ust 3.

W przypadku projektéw realizowanych w jednostce organizacyjnej administracji

centralnej kierownika projektu powotuje Kanclerz lub Rektor na wniosek Kanclerza

Kierownik projektu w jednostce jest powotywany przez kierownika jednostki realizujace;

projekt w uzgodnieniu z kierownikiem projektu.

Kierownik projektu w jednostce odpowiada za realizacje zadari jednostki organizacyjnej

w projekcie wynikajacych z zawartych uméw i/lub porozumieri, w tym zadan okre§lonych

w ust. 15.

Nadzor nad pracg kierownika projektu sprawuje kierownik jednostki realizujacej projekt

(dotyczy projektow typu P1 oraz P5) lub kierownik jednostki wiodacej (dotyczy

projektow typu P2, P3, P4 oraz P6).

Nadzoér nad praca kierownika projektu w jednostce sprawuje kierownik jednostki

realizujacej projekt.

Nadzo6r nad pracg kierownika projektu/kierownika projektu w jednostce w przypadku

projektow realizowanych w jednostce organizacyjnej administracji centralnej sprawuje

Kanclerz.

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

Rektora uregulowaniami wewnetrznymi dotyczacymi systemu kontroli zarzadczej

1 dyscypliny finansowej w PW.

Jednostka realizujaca projekt w PW ponosi pelna odpowiedzialnosé za prawidlowe

i terminowe wykonanie prac wynikajacych z podjetych zobowiazan oraz podzialu 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

obowiazkow jednostki wiodacej nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z koordynacja projektu;

2) organizowanie posiedzer ispotkan niezbednych w celu prawidlowej realizacji
projektu;

3) kontaktowanie si¢ z instytucjg finansujaca oraz innymi instytucjami zewnetrznymi,
w zwiazku z realizacja projektu;

4) przekazywanie dokumentéw i informaciji niezbednych do realizacji projektu na kazde
wezwanie instytucji finansujace;j i innych uprawnionych instytucji;

5) sporzadzanie 1 dostarczanie instytucji finansujacej dokumentéw zwiazanych
z realizacj projektu (w tym zbiorczych wnioskéw o platnosé, sprawozdan, raportow
i innych dokumentow zgodnie z § 5) — na podstawie dokumentéw przygotowywanych
przez parteréw/czlonk6éw konsorcjum i/lub jednostki realizujace projekt;



12,

13.
14.

15,

6) pelnienie nadzoru nad realizacja obowiazkéw wynikajacych ze wspoHinansowania
projektu ze $rodkéw UE, w tym nadzér nad promocja i wiznalizacja projektu;

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

8) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych w zwiazku z realizacja projektu przez
instytucje finansujaca oraz inne uprawnione instytucje — wyjasnianie watpliwosci,
przygotowanie pisemnych wyjasnien — w zakresie prowadzonych spraw:;

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

10) przygotowanie i przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji, po uzyskaniu
akceptacji wniosku o platno$é koncowa projektu;

11) systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu i niezwloczne
zawiadamianie Biura Rozwoju i Projektéw Strategicznych o uchybieniach
i nieprawidlowo$ciach zwiazanych z realizacja projektu, a takie o wszelkich
sytuacjach mogacych mie¢ wplyw na jego dalszy przebieg;

12) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem procedur udzielania zaméwien publicznych
w projekcie, w tym okreslenie wartoéci zamdwienia zgodnie z ustawa Prawo
Zamoéwien Publicznych w oparciu o budzet projektu (dotyczy projektéw typu P2, P4,
P6);

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

14) rozliczenie koficowe projektu.

W projektach typu P6 jednostka wiodgca realizuje obowiazki okreSlone w ust. 11 oraz

odpowiada za kontaktowanie sig i przekazywanie dokumentéw do lidera/koordynatora

spoza PW.

W ramach jednostki wiodacej kierownik projektu tworzy zespot projektowy.

Zespél projektowy powinien posiada¢ wiedzg i zasoby niezbedne do realizacji zadan

wynikajacych z postanowiefi umowy o dofinansowanie, w tym sprawozdawczosci, promocii

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

Czionkami zespolu projektowego moga byé 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 obowiazkdw jednostki realizujacej projekt nalezy:

1) przestrzeganie terminowej i 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 podstaws rozliczen finansowych, zgodnie
z wymaganiami jednostki wiodacej ub lidera/koordynatora spoza PW;

4) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby realizowanego projektu
w ukiadzie rodzajowym z podzialem analitycznym, umozliwiajace; identyfikacje
srodkdow;

5) poddanie sig kontroli w zakresie realizacji projektu, przeprowadzanej przez instytucje
finansujaca, instytucje uprawnione do przeprowadzania kontroli na mocy
obowigzujacych przepiséw oraz wizytom monitorujacym przeprowadzanym przez
Biuro Rozwoju i Projektow Strategicznych zgodnie z § 21 zarzadzenia nr 8/2014
Rektora PW z dnia 25 lutego 2014 r. w sprawie zasad realizacji w Politechnice
Warszawskiej projektow wspotfinansowanych z Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej, oraz wdrozenie zalecen pokontrolnych w wyznaczonym terminie;



16.

17

18.

19,

20.

21.

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

7) wydatkowanie $rodkéw w ramach projektu zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223, poz.
1655 z pézn. zm.) oraz przestrzeganie innych wymagafi w tym zakresie wynikajacych
z umowy o dofinansowanie;

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

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

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

11) przygotowanie 1 przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji po uzyskaniu
akceptacji wniosku o platnos¢ koncowsg projektu;

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

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

W przypadku projektow typu P1 zadania jednostki wiodgcej, w zakresie odpowiednim dla

tego typu projektow, pelni jednostka realizujaca samodzielnie projekt w PW.

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

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

jednostki realizujacej projekt w czesci projektu, ktora jej dotyczy, zgodnie z wnioskiem

o dofinansowanie i harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu.

W ramach jednostki realizujacej projekt kierownik projektu w jednostce tworzy zespol

projektowy w jednostce.

Zespol projektowy w jednostce powinien posiada¢ wiedze i1 zasoby niezbedne do

realizacji zadan wynikajacych z wymagan umowy o dofinansowanie i wynikajacych

z podjetych zobowiazan zgodnie z zawarta umowsg partnerstwa/konsorcjum i/lub

porozumieniem, w tym sprawozdawczos$ci, promocji projektu zgodnie z wymaganiami

funduszu itp., w szczegélnosci zadan okreSlonych w ust. 15. Czlonkami zespohu
projektowego w jednostce moga by¢ zaréwno osoby zatrudnione do realizacji projektu,
jak ioddelegowane czeSciowo 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 zamowien publicznych
jednostki) oraz jednostkami administracji centralnej, odpowiednio do ich kompetenc;ji.

Kierownik projektu odpowiada za opracowanie szczegélowych procedur realizacji

projektu regulujacych:

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 realizujace projekt i/lub
partnerow/czlonkéw konsorcjum;

2) zakres zadan poszczegélnych czlonkow zespotu projektowego;

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

4) szczegolowy harmonogram realizacji prac;



5) inne obszary niezbedne dla zapewnienia prawidlowej realizacji projektu,
z zastrzezeniem zgodno$ci z przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w PW.
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