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Biuro Wspoéipracy z Zagranica

15.07.2024 r.
Procedura dot. realizacji projektow o charakterze edukacyjnym
Projekt przyjety do realizacji i co dalej? — krok po kroku

Procedura dotyczy projektéw (wnioskdw) w ramach programoéow o charakterze edukacyjnym,
w ktérych Uniwersytet Warszawski petni funkcje koordynatora (lidera), partnera lub podwykonawcy.

§ 1 UW jako koordynator (lider) projektu.

1. Informacje od grantodawcy/operatora programu o zakwalifikowaniu wniosku do finansowania
i wysokosci przyznanych funduszy kierownik projektu niezwtocznie przekazuje:
1. kierownikowi jednostki organizacyjnej;
2. petnomocnikowi kwestora/sekcji finansowe] jednostki organizacyjnej;
3. do Biura Wspétpracy z Zagranicg na nw. adresy:
i. international@adm.uw.edu.pl
ii. joanna.wiszniewska@adm.uw.edu.pl

2. Kierownik projektu niezwtocznie przekazuje skan wniosku ztozonego w systemie operatora
programu do wifasciwej komdrki/osoby, zajmujgcej sie obstugg projektow w jednostce
organizacyjne;.

3. Kierownik projektu otrzymuje umowe grantowa bezposrednio od grantodawcy/operatora
programu, ktdra okresla warunki realizacji projektu oraz budzet i zasady jego wykorzystywania.

4. Kierownik projektu i osoby zaangazowane w projekt s3 zobowigzane postepowac zgodnie
z zasadami i wymogami ustalonymi przez grantodawce/operatora programu, a takze zgodnie
z zasadami realizacji projektéw na UW.

5. Umowa grantowa nie podlega negocjacji. Umowa wymaga akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej oraz kwestora/z-cy kwestora/petnomocnika kwestora. Akceptacje wyraza sie
podpisem (parafg).

6. Zaakceptowang (parafowang) umowe grantowa kierownik projektu/jednostka organizacyjna
przekazuje do Biura Wspdtpracy z Zagranicg w celu uzyskania podpisu przedstawiciela prawnego
UW — Prorektora ds. wspdtpracy i spraw pracowniczych. BWZ zachowuje kopie umowy grantowe;j.

7. W przypadku umoéw zawieranych z Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE) wraz
z umowg grantowg nalezy przekaza¢é do Biura Wspdtpracy z Zagranica wypetnione
i parafowane oswiadczenia:

1. Oswiadczenie o aktualnosci dokumentow;
2. Oswiadczenie o prawidtowosci reprezentacji partnera-ow.

Wzory os$wiadczern sg dostepne na stronie internetowej: https://erasmusplus.org.pl/dla-
beneficientow/szkolnictwo-wyzsze/linki/umowy

W oswiadczeniach nalezy uzupetni¢ date, miejsce oraz numer projektu, a plik pdf powinien zawierac
w tytule nazwe oswiadczenia i numer projektu. Podpisang umowe grantowa wraz z oswiadczeniami
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kierownik projektu/jednostka organizacyjna przesyta do Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE).
Oswiadczenia zostang wgrane do systemu ORS przez Biuro Wspodtpracy z Zagranica.

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Umowe grantowg nalezy odesta¢ we wskazanym terminie i w sposdb wskazany przez
grantodawce/operatora projektu.
Po podpisaniu umowy grantowej kierownik projektu/jednostka organizacyjna zwraca sie
do Kwestury o nadanie numeru PSP (numeru finansowego).
W celu otwarcia rachunku bankowego na potrzeby obstugi finansowej projektu kierownik
projektu/jednostka organizacyjna przekazuje do Kwestury wniosek o otwarcie wyodrebnionego
rachunku bankowego.
Kierownik projektu odpowiada za sporzadzenie umowy konsorcjum, jesli jest wymagana. Projekt
umowy wymaga akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej oraz kwestora/z-cy
kwestora/petnomocnika kwestora, jezeli projekt umowy zawiera zapisy dot. rozliczen
finansowych.
Po uzgodnieniu projektu umowy konsorcjum z partnerem/partnerami projektu kierownik
projektu/jednostka organizacyjna sktada w Biurze Wspédtpracy z Zagranicg wniosek o wyrazenie
zgody na zawarcie umowy wraz z projektem umowy w celu weryfikacji formalno-prawne;j.
Umowe konsorcjum w imieniu UW podpisuje przedstawiciel prawny — Prorektor ds. wspotpracy
i spraw pracowniczych.
Za zarzadzanie, realizacje i obstuge finansowg projektu odpowiada kierownik projektu i jednostka
organizacyjna, ktéra otrzymata dofinansowanie.
Kierownik projektu/jednostka organizacyjna przekazuje do Biura Wspdtpracy z Zagranicy kopie
dokumentacji dotyczacej postepowan o zamdwienie publiczne finansowanych ze srodkéw
projektu, o szacunkowej wartosci od 50000 ztotych, niezwtocznie po przeprowadzeniu
postepowania, na adres email: international@adm.uw.edu.pl;
Po zakonczeniu projektu Jednostka organizacyjna przekazuje do Biura Wspdtpracy z Zagranica
raport koficowy wraz z akceptacjg grantodawcy/operatora programu na adres email:

i. international@adm.uw.edu.pl;

ii. joanna.wiszniewska@adm.uw.edu.pl.

§ 2 UW jako partner projektu:

1. Kierownik projektu/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje projektu na UW
niezwtocznie przekazuje informacje o przyznaniu funduszy:
1. kierownikowi jednostki organizacyjnej;
2. petnomocnikowi kwestora/sekcji finansowej jednostki organizacyjnej;
3. do Biura Wspétpracy z Zagranicg na nw. adresy:
i. international@adm.uw.edu.pl
ii. joanna.wiszniewska@adm.uw.edu.pl
2. Kierownik projektu niezwtocznie przekazuje skan wniosku ztozonego w systemie operatora
programu do wtasciwej komorki/osoby, zajmujacej sie obstugg projektéw, w jednostce
organizacyjnej.
3. Po akceptacji warunkéw umowy konsorcjum (o ile dotyczy) przez kierownika projektu,
kierownika jednostki organizacyjnej i kwestora/z-ce kwestora/petnomocnika kwestora,



mailto:international@adm.uw.edu.pl
mailto:international@adm.uw.edu.pl
mailto:international@adm.uw.edu.pl
mailto:joanna.wiszniewska@adm.uw.edu.pl

3

% UNIWERSYTET
/ﬁé’ WARSZAWSKI

.“,‘d 7,:

X
Biuro Wspoéipracy z Zagranica

kierownik projektu/jednostka organizacyjna sktada w Biurze Wspdtpracy z Zagranicg wniosek
0 wyrazenie zgody na zawarcie umowy wraz z projektem umowy w celu weryfikacji formalno-
prawne;j.

Umowe konsorcjum w imieniu UW podpisuje przedstawiciel prawny — Prorektor ds.
wspotpracy i spraw pracowniczych.

Kierownik projektu i osoby zaangazowane w projekt na UW sg zobowigzane postepowac
zgodnie z zasadami i wymogami ustalonymi przez grantodawce/operatora programu
i koordynatora (lidera) projektu, a takze zgodnie z zasadami realizacji projektéw na UW.

W celu nadania numeru PSP na potrzeby realizacji projektu kierownik projektu/jednostka
organizacyjna przekazuje do Kwestury wtasciwe dokumenty. O umowe grantowa nalezy
zwracic sie do koordynatora (lidera) projektu.

W celu otwarcia rachunku bankowego na potrzeby obstugi finansowej projektu kierownik
projektu/jednostka organizacyjna przekazuje do Kwestury wniosek o otwarcie
wyodrebnionego rachunku bankowego.

Za zarzadzanie, realizacje i obstuge finansowg projektu odpowiada kierownik projektu na UW
i jednostka organizacyjna, ktéra otrzymata dofinansowanie.

Kierownik projektu/jednostka organizacyjna przekazuje do Biura Wspodtpracy z Zagranicg kopie
dokumentacji dotyczacej postepowan o zamowienie publiczne finansowanych ze srodkow
projektu, o szacunkowej wartosci od 50 000 ztotych, niezwiocznie po przeprowadzeniu
postepowania, na adres email: international@adm.uw.edu.pl;

§ 3 Obieg dokumentow i prefinansowanie

Jednostka organizacyjna jest zobowigzana przechowywac¢ kompletng dokumentacje dotyczaca
projektu, w tym dokumenty finansowe, w sposdb i przez okres wskazany w regulacjach
i dokumentacji wiasciwego programu.

Jednostka organizacyjna jest zobowigzana udostepni¢ dokumentacje bez zwtoki w przypadku
audytu i kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej.

Wszelkie wnioski do Prorektora ds. wspdtpracy i spraw pracowniczych, w tym o podpisanie
sprawozdan i raportéw finansowych wymagajg akceptacji kierownika projektu, kierownika
jednostki organizacyjnej oraz kwestora/z-cy kwestora/petnomocnika kwestora. Wnioski nalezy
kierowac za posrednictwem Biura Wspotpracy z Zagranica.

W sytuacji gdy grantodawca nie przekazat na czas na wskazany rachunek bankowy UW
funduszy niezbednych do rozpoczecia dziatan wynikajacych z harmonogramu projektu,
kierownik projektu moze wystgpi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej o prefinansowanie
kosztow.

W sytuacji gdy jednostka dysponuje nadwyzky srodkédw z subwencji i przychoddw wtasnych
prefinansowanie jest mozliwe bez dodatkowych zgdd.

W sytuacji gdy jednostka nie dysponuje Srodkami, kierownik jednostki organizacyjnej
wystepuje do Prorektora ds. wspdtpracy i spraw pracowniczych o zgode na prefinansowanie.
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§ 4 Realizacja projektéw na Uniwersytecie Warszawskim

1. W celu prawidtowej realizacji projektu nalezy przestrzega¢ wewnetrznych regulacji
Uniwersytetu Warszawskiego, w szczegdlnosci:

1. ZARZADZENIE NR 75 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 17 kwietnia
2020 r. w sprawie szczegdétowych zasad i trybu przyznawania wynagrodzenia
uzupetniajgcego (M.2020.161.Zarz.75) oraz jego uaktualnieniami;

2. ZARZADZENIE NR 294 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 31 grudnia
2020 r. w sprawie trybdéw, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski
zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz organizowania
konkurséw

3. ZARZADZENIE NR 30 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 5 marca 2021
r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 26 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego
zdnia 21 marca 2017 r. w sprawie stosowania Zasad rachunkowosci na Uniwersytecie
Warszawskim;

4. ZARZADZENIE NR 228 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO 2z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 9 Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 17 stycznia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Wynagradzania na Uniwersytecie Warszawskim (M.2020.420.Zarz.228);

5. KOMUNIKAT NR 1 REKTORA UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 17 lutego 2016
r. w sprawie Zasad rozliczania czasu pracy i kalkulowania wynagrodzen oséb
realizujgcych zadania w projektach finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
(M.2016.42.kom.1)

6. UCHWALA Nr 18 SENATU UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO z dnia 23 listopada 2016
r. w sprawie wysokosci i zasad podziatu kosztéw posrednich (Monitor UW, poz. 394).

Zatwierdzam

Prof. dr hab. Sambor Grucza
Prorektor ds. wspodtpracy i spraw
pracowniczych

/ — podpisano kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/



