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Zarzadzenie Dziekana WPIA prof. dra hab. Tomasza Giaro nr 2/2022 z 23 marca 2022 r.

Regulamin zewngtrznego finansowania badan naukowych na WPiA UW

ETAP I - ZGLOSZENIE INICJATYWY PROJEKTOWE]

1. Pracownik, doktorant i student (kierownik) zglasza zamiar realizacji projektu poprzez wyslanie

wiadomosci mailowej do Sekcji Rozwoju (SR) na adres badania@wpia.uw.edu.pl.

2. W wiadomosci mailowej nalezy wskaza¢ nastgpujace informacje:
a. nazwe instytuciji, w ktorej wniosek bedzie sktadany (skrot),
b. nazwe programu,
c. roboczy tytul projektu,
d. imig i nazwisko kierownika projektu oraz wykonawcow,
e. wklad wlasny WPIiA UW (jezeli jest wymagalny)*,
f.  czy projekt bedzie realizowany we wspélpracy migdzynarodowej?  TAK/NIE.

* w prypadkn amiaru ucestnicta w projekcie badawegym finansowanym cesciowo e Srodkow agranicznych
7 wymagajacym whkladu wlasnego ucgelnt, nalezy 3togyé do SR pismo kierowane do Dziekana WPiA 3 prosha
0 wyrazgenie 30dy na jego realizacje wrazg e wskazaniem formy wkiladn wiasnego.

3. Po otrzymaniu wiadomosci mailowej, SR kontaktuje si¢ z kierownikiem projektu i potwierdza

mozliwos¢ zlozenia wniosku przez WPiA UW.

4. W razie ograniczen w liczbie wnioskéw skladanych przez WPIA w konkursie, decyzje

o zakwalifikowaniu wniosku do dalszego procedowania podejmuje Dziekan.

ETAP II - PRZYGOTOWANIE WNIOSKU

1. Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku, a takze jego terminowe zlozenie

w instytucji finansujacej odpowiada kierownik projektu.


mailto:badania@wpia.uw.edu.pl

2. Kierownik projektu sklada w SR wniosek projektowy wraz z zalacznikami w terminie
nieprzekraczajacym 7 dni przed terminem ustalonym przez instytucje finansujaca, chyba ze

wczesniejszy termin zostal ustalony przez UW.

3. W przypadku wezwania przez instytucje finansujaca do dokonania uzupelnien wniosku, SR
informuje kierownika projektu o koniecznosci ich przygotowania. W przypadku, gdy pismo
instytucji finansujacej, informujace o koniecznodci dokonania uzupelnien, wplynie na adres

kierownika projektu, przekazuje on niezwlocznie informacje do SR.

4. Kierownik na etapie przygotowania wniosku oraz dokumentacji aplikacyjnej korzysta ze wsparcia:

e SR — w zakresie konsultacji dotyczacych dokumentacji projektowej oraz wytycznych
zwigzanych ze sktadaniem wniosku projektowego, w zakresie przygotowania i pomocy przy
ustalaniu stawek wynagrodzenia dla os6b zatrudnianych w projektach,

e BOB/BMPB/BWR — w zakresie weryfikowania kompletnosci zatacznikéw do wniosku
oraz kwalifikowalnos$ci wydatkdw,

e Pelnomocnika Kwestora — przy opracowaniu czesci dokumentacji ksiegowo-finansowej
wniosku oraz okreslenia kwalifikowalnosci podatku VAT,

e Biura Prawnego (za postednictwem SR) — w zakresie przygotowania/oceny pod wzgledem
formalno-prawnym umow partnerskich (konsorcjum) 1 innych zagadnien prawnych,

e innych jednostek organizacyjnych UW — w zaleznosci od koniecznosci ich zaangazowania

1 wymaganych przez instytucj¢ finansujaca dokumentow.

5. BOB/BMPB/BWR informuje SR i kierownika projektu o podpisaniu wniosku przez

Rektora/Prorektora.

6. Kierownik projektu uzgadnia z SR sposéb zlozenia wniosku wraz z zalacznikami w instytucji
finansujacej. Wymog ten dotyczy wnioskéw skladanych zaréwno w formie papierowej, jak

1 elektronicznej.

7. Wnioski przechowywane sa w wersji elektronicznej lub papierowej — z poszanowaniem praw

autotrskich kierownikow.



ETAP III - DECYZJA O OTRZYMANIU FINANSOWANIA

1. BOB/BMPB/BWR po otrzymaniu oryginalu decyzji o finansowanie lub dofinansowaniu albo

decyzji negatywnej niezwlocznie informuje kierownika projektu i SR.

2. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujacej informujace o przyznaniu srodkéw na realizacje

projektu wplynie na adres kierownika projektu, przekazuje on kopi¢ decyzji SR.

3. Kierownik projektu, niezaleznie od wynikéw konkursu, przekazuje recenzje wniosku SR. Dostep

do recenzji maja jedynie pracownicy SR, Dziekan oraz Prodziekan ds. badad naukowych.

ETAP IV - PODPISANIE UMOWY O FINANSOWANIE LUB DOFINANSOWANIE

1. Kierownik projektu odpowiada za przygotowanie i dostarczenie wygenerowanej z systemu
umowy o dofinansowanie projektu do podpisania wraz z zalacznikami w terminie okreslonym

przez instytucje finansujaca.

2. Na etapie przygotowania umowy oraz zalacznikéw kierownik projektu jest wspomagany przez:
e SR — w zakresie przygotowania dokumentaciji,

e BOB/BMPB/BWR — w procesie uzgodnienia ostatecznej wersji umowy, uzyskania

podpisu osoby umocowanej do podpisywania uméw w imieniu Rektora/Prorektora oraz

posrednictwa w celu uzyskania podpisu Kwestora/Petnomocnika Kwestora,

e Sckeje IT — w zakresie uzyskania kwalifikowanego podpisu elektronicznego w przypadku

umow podpisywanych tylko w formie elektronicznej,

e inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od potrzeb danego projektu.

3. BOB/BMPB/BWR informuje SR o podpisaniu umowy przez Rektora i uzgadnia sposéb

ztozenia umowy wraz z zalacznikami w instytucji finansujacej.

4. Zawieranie uméw w ramach projektu nastepuje zgodnie z zasadami obowiazujacymi na UW,

z uwzglednieniem obowigzujacego obiegu dokumentéw.

5. Oryginal umowy wraz z zalacznikami przechowywany jest w SR lub w BOB/BMPB/BWR.



6. Odpis umowy otrzymuje takze kierownik projektu.

ETAP V - UMOCOWANIE ORGANIZACYJNE PROJEKTU

1. Po podpisaniu umowy BOB/BMPB/BWR przekazuje oryginal umowy wraz z utworzonym
numerem finansowym projektu do Kwestury UW. Kwestura UW rejestruje projekt w systemie SAP

1 tworzy konto kosztowe (Element PSP).

2. W przypadku, gdy konieczne jest otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego, SR po
podpisaniu umowy wypelnia wniosek o otwarcie wyodr¢bnionego rachunku bankowego 1 sktada

go do Kwestury UW.

3. W celu realizacji projektu kierownik projektu, SR lub Prodziekan ds. badan naukowych wyznacza

opiekuna projektu.

ETAP VI - ZARZADZANIE PROJEKTEM W TRAKCIE REALIZAC]I

1. Kierownik projektu zarzadza projektem i odpowiada za jego prawidlowsq realizacje w zakresie
merytorycznym, formalnym, finansowym 1 rzeczowym — do momentu jego ostatecznego
rozliczenia.
2. Do obowiazkéw kierownika projektu nalezy w szczegolnosci:
e dobor kadry merytorycznej zapewniajacej prawidlowsg realizacje projektu;
e realizacja projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujacej, umowa
o finansowanie lub dofinansowanie, innymi umowami, m.in. umowsa konsorcjum oraz
zgodnie ze zlozonym wnioskiem, aktualnym stanem prawnym, interesem i misja UW;
e nadzor nad realizacja projektu, w szczegdlnosci:
a. terminowe i prawidlowe realizowanie zadan merytorycznych objetych projektem zgodnie
z jego harmonogramem,
b. prawidlowe wydatkowanie §rodkéw finansowych zgodnie z wytycznymi programu przy
wsparciu informacyjnym opiekuna projektu,
c. terminowe skladanie okresowych i koficowych sprawozdan finansowych i rzeczowych
projektu oraz innych zestawieri/raportéw wymaganych przez instytucje finansujaca — przy

wsparciu opiekuna projektu,



e nadzorowanie oséb zatrudnionych w projekcie, prac konsultantéw i podmiotéw
zewnetrznych wspoltpracujacych przy realizaciji projektu,

e informowanie, za posrednictwem SR, o przebiegu realizacji projektu, w szczegdlnosci
o wystapieniu problemoéw uniemozliwiajacych jego prawidiows realizacje, w tym o:

a. nieterminowym przygotowywaniu i przedkladaniu sprawozdan z realizacji projektu,

b. niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu §rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje projektu (koniecznych przesunieciach srodkow),

c. innych trudnosciach zagrazajacych wykonaniu projektu,

d. terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz systemow
zarzadzania i kontroli projektu (audyt i kontrole zewnetrzne),

e prawidlowe i terminowe rozliczenie projektu w instytucji finansujacej przy wsparciu
opiekuna projektu,

e osigganic wskaznikéw produktu i rezultatu projektu, okreslonych we wniosku
o dofinansowanie projektu,

e prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiagnigcie rezultatéw projektu (np.
publikowanie z informacja o numerze grantu, afiliacja WPiA, popularyzacja wiedzy
z obszaru projektu, itp.),

e realizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamoéwien publicznych przy wsparciu
opiekuna projektu,

e nadzér nad wydatkami pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzanie pod wzgledem
merytorycznym  dokumentéw  finansowo-ksiggowych — dotyczacych projektu oraz
sporzadzanie/podpisywanie dodatkowych dokumentéw zwiazanych z projektem,

e nadzor nad dzialaniami informacyjnymi i promocyjnymi zwigzanymi z realizacja projektu,

e nadz6r nad zgodnym z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa przetwarzaniem
danych osobowych,

e wspdlpraca z SR i innymi jednostkami organizacyjnymi UW podczas calego okresu

realizacji projektu.

ETAP VII - SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZANIE PROJEKTU

1. Za sprawozdawczo$¢ i rozliczanie projektu odpowiada kierownik projektu.

2. Kierownik projektu — przy wspatciu SR oraz BOB/BMPB/BWR — sporzadza dla instytucji

finansujacej wymagane umowyg raporty/sprawozdania z realizacji projektu wraz z niezbednymi



zalacznikami w terminach i w sposéb zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach

programowych dotyczacych realizacji danego projektu.

3. Raporty, w tym w zakresie finansowo-ksiegowym, sporzadza kierownik projektu przy wsparciu

opiekuna projektu i we wspélpracy z Pelnomocnikiem kwestora oraz Kwesturg UW.

4. Kierownik projektu przekazuje opiekunowi projektu przygotowany oraz podpisany przez niego
raport w terminie co najmniej 10 dni roboczych przed terminem wyznaczonym przez instytucje
finansujaca do zlozenia raportu lub przed wewngtrznym terminem wyznaczonym przez
BOB/BWR/BMPB/KWESTURE UW. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢
krotszy, nie krotszy jednak niz 10 dni roboczych 1 wymaga wczesniejszego uzgodnienia
z opiekunem projektu. Uzgodnienia musza nastapi¢ przynajmniej 15 dni roboczych przed

terminem wyznaczonym przez instytucje finansujaca do ztozenia raportu.

5. Raport zatwierdzany jest przez Pelnomocnika Kwestora oraz Prodziekana ds. badan naukowych

i Rektora.

6. Sposob przekazania raportu do instytucji finansujacej jest ustalany przez kierownika projektu

1 SR.

ETAP VIII - ZAKONCZENIE REALIZACJI PROJEKTU

1. Po zakoficzeniu i rozliczeniu projektu SR sktada — za posrednictwem Pelnomocnika Kwestora

— wniosek o zamknigcie wyodregbnionego na potrzeby projektu rachunku bankowego.

2. Kierownik projektu przygotowuje do zarchiwizowania posiadang przez siebie dokumentacje
projektowa, np. wszystkie dziela w wersji elektronicznej lub papierowej wytworzone w czasie
trwania projektu (m.in. wytworzone na podstawie uméw cywilno-prawnych), dokumentacje

zwigzang z wyjazdami, konferencjami, warsztatami, badaniami itp.



ETAP IX - ZEWNETRZNE KONTROLE, WIZYTY KOORDYNACY]JNE PRO]EKTOW
ORAZ ZLECONE AUDYTY PROJEKTOW

Obstuge organizacyjno-administracyjng zewnetrznych kontroli, wizyt koordynacyjnych oraz
zleconych przez UW lub lidera projektu obowiazkowych audytéw projektéw prowadzi
BOB/BMPB/BWR, SR wraz z kierownikiem projektu.



