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Uniwersytet Warszawski
Wydziat Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych

ZARZADZENIE NR 9/2022

DZIEKANA WYDZIAtU NAUK POLITYCZNYCH | STUDIOW MIEDZYNARODOWYCH UNIWERSYTETU
WARSZAWSKIEGO

z dnia 04.05.2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu realizacji projektow naukowo-badawczych finansowanych ze
zrodet zewnetrznych na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych Uniwersytetu
Warszawskiego

Na podstawie § 60 ust. 1 pkt 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego, stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr 443 Senatu Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 26 czerwca 2019 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW poz. 190}, ustala sie Regulamin realizacji projektow
naukowo-badawczych finansowanych ze irodet zewnetrznych na Wydziale Nauk Politycznych
i Studiow Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego o nastepujgcej tresci:

Regulamin realizacji projektow naukowo-badawczych finansowanych ze irddet zewnetrznych na
Wydziale Nauk Palitycznych i Studiéw Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego

§1

Informacje ogélne

1. Wprowadza sie Regulamin realizacji projektow naukowo-badawczych finansowanych ze irédet
zewnetrznych na Wydziale Nauk Politycznych i Studidw Miedzynarodowych UW (, WNPSM UW"),
zwany dalej ,,Regulaminem”.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa o Dziekanie, nalezy rozumiec Dziekana WNPSM UW.

3. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Wnioskodawcy nalezy rozumieé nauczyciela akademickiego
zatrudnionego na WNPSM UW, ktory aplikuje o srodki finansowe na prowadzone przez siebie
badania.

§2
Obowigzujgce terminy przy skiadaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow

1. Whnioskodawca zobowigzany jest do stosowania sie do wyznaczonych termindw na skiadanie
wnioskdéw o dofinansowanie w poszczegdinych jednostkach, tj. Sekcji Obstugi Badar (dalej ,,.SOB”)
lub Sekcji Wspotpracy z Zagranicg i Miedzynarodowych Programow Badawczych {(dalej
~SWZMPB"), Biurze Obstugi Badan Uniwersytetu Warszawskiego (dalej ,BOB UW"), Biurze



Miedzynarodowych Projektow Badawczych Uniwersytetu Warszawskiego (dalej ,BMPB UW")
oraz w instytucji finansujgcej (NCN, NCBIR, FNP itp.).

Kompletny wniosek Wnioskodawca dostarcza do SOB lub SWZMPB w nieprzekraczalnym terminie
wyznaczonym przez odpowiednig sekcje, przy czym kaidorazowo termin ten okreslany bedzie
jako 10 dni roboczych przed terminem wyznaczonym przez BOB UW lub BMPB UW,
w celu weryfikacji wniosku pod wzgledem formalnym oraz uzyskania podpisdéw na WNPSM UW
od Petnomocnika Kwestora UW oraz Dziekana.

Biuro Obstugi Badarh UW wyznacza wiasny termin (zwyczajowa 7 dni roboczych) na wewnetrzne
procedowanie przekazanych wnioskdw, niezaleznie od dziatah adpowiedniej sekcji na WNPSM
uw.

W przypadku koniecznosci zlozenia wniosku poprzez system elektroniczny (np. dla projektéw NCN
- system ZSUN/OSF), po weryfikacji wniosku o dofinansowanie oraz uzyskaniu na nim
niezbednych podpiséw Wnioskodawca w nieprzekraczalnym terminie wyznaczonym przez
instytucje finansujaca samodzielnie sktada wniosek.

§3
Realizacja projektow na Wydziale Nauk Politycznych i Studiow Miedzynarodowych UW

W procedure pisania, skiadania, implementacji oraz rozliczania projektu badawczego jest
zaangazowany przede wszystkim Kierownik Projektu.

W przygotowaniu oraz realizowaniu projektu Kierownika Projektu wspieraja odpowiednie
jednostki wewnetrzne na WNPSM UW w zakresie swoich kompetencji: Sekcja Obsiugi Badan,
Sekcja Wspotpracy z Zagranicg i Miedzynarodowych Programow Badawczych, Sekcja Finansowa
(dalej ,,SF”}, Petnomocnik Dziekana ds. Zamowien Publicznych oraz pracownik administracyjny
Katedry.

Kierownik Projektu odpowiada za:

1) przygotowanie wniosku o dofinansowanie projektu wraz 2z budietem, zgodnie
z zasadami konkursu oraz kwalifikowalnoscia wydatkow;

2} okreslenie zakresu obowigzkéw zespotu realizujgcego zadania w projekcie, w tym ich
wymiaru pracy i okresu zatrudnienia zgodnie z zaangaiowaniem czasowym
przewidzianym w umowie grantowej oraz zgodnie z regulaminem konkursu;

3} nadzorowanie realizacji zadan powierzonych zespotowi projektowemu (jesli dotyczy);

4} nadzorowanie  odpowiedniego przechowywania dokumentdw  projektowych
we wiasciwej Katedrze i terminowego ich przekazywania do instytucji finansujacej lub
do jednostek Uczelni (SF, SOB/SWZMPB, BOB UW lub BMPB UW);

5) dbatoic o zgodny z wydziatowymi oraz uniwersyteckimi zasadami obieg dokumentéw;

6) wydatkowanie powierzonych srodkéw w projekcie zgodnie z jego zasadami finansowania,
prawem zamowien publicznych oraz kwalifikowalnoscig wydatkow;

7) prawidiowe opisywanie dokumentow ksiegowych, pozwalajace na ewidencje wydatku do
konkretnego projektu, kategorii, zadania itp. (zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 Regulaminu);

8) zatwierdzanie wydatkow na rewersie dokumentu finansowego w projekcie pod wzgledem
merytorycznym;

9) przygotowanie, zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz sktadanie
do instytucji finansujgcych raportow rocznych, koncowych oraz sprawozdan, zgodnie
z harmonogramem okreslonym w projekcie i umowie grantowej, z bezwzglednym
przestrzeganiem terminéw ich sktadania wyznaczonym przez SOB oraz SWZMPB;

10) wspdtprace z administracjg wydziatows i centralng Uniwersytetu Warszawskiego, obstuga
administracyjng katedr, realizacji projektu zgodnie z wymogami formalnymi,



w tym w szczegdlnosci w odniesieniu do terminowego przygotowania raportow oraz
sprawozdan, przygotowania szczegétowych wyjasnien na wniosek instytucji finansujacej,
instytucji nadzorujacej i kontrolujacej projekty lub administracji Uniwersytetu
Warszawskiego;

11) utrzymanie kontaktu z instytucja finansujaca, w tym prowadzenia oficjalnej
korespondencji zwigzanej z realizacjg projektu;

12) utrzymanie rezultatéw projektu zgodnie z zatozeniami konkursu oraz umowa grantows,
w tym uzupetnianie i aktualizowanie na biezaco danych o publikacjach w Polskie]
Bibliografii Naukowej (PBN), bazie ORCID, Bazie Widzy oraz w Indywidualnych Planach
Aktywnosci Naukowej {IPAN), UW jak réwniez przekazywanie rezultatéw projektu do
wiadomosci SOB/SWZMPB;

13) inne obowigzki wynikajace bezposrednio z umowy o dofinansowanie projektu
badawczego oraz z regulaminu danego konkursu,

14) dbatosci o spetnienie warunkéw informacyjno-promocyjnych zgodnie z regulaminem
konkursu oraz wytycznymi instytucji finansujacej.

4. Pracownik administracyjny Katedr WNPSM UW jest zobowigzany do:

1) wspierania Kierownika Projektu, na jego prosbe, w przygotowaniu dokumentacji
projektowej (w tym w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem Wykonawcow, z wszelkimi
wyjazdami sluzbowymi, dokonywaniem zakupdw zgodnie z przepisami prawa
obowigzujagcymi na Uniwersytecie Warszawskim, w tym zgodnie z Regulaminem
w sprawie trybow, zasad i form udzielania zamdwier publicznych na ustugi, dostawy oraz
roboty budowlane ponizej kwoty 50 000 zt na Wydziale Nauk Politycznych i Studidw
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego, stanowigcym zatgcznik nrl
do zarzadzenia nr 1/2021 Dziekana Wydziatu Nauk Politycznych i Studidw
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 14 stycznia 2021 r. w sprawie
trybow, zasad i form udzielania zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane oraz organizowania konkurséw na Wydziale Nauk Politycznych i Studiow
Miedzynarodowych Uniwersytetu Warszawskiego, oraz zarzadzeniem nr 294 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 31 grudnia 2020 r. z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zamodwieri
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz organizowania konkursow -
Monitor UW poz. 519 z poin. zm.);

2} archiwizowania kart czasu pracy pracownikéw zatrudnionych do projektu, w ktarych
wymagane jest ich prowadzenie;

5. Do zadan SOB oraz SWZMPB naleiy:

1) pomoc formalno-administracyjna w przygotowaniu wnioskow do krajowych (SOB) oraz
zagranicznych (SWZMPB) instytucji finansujgcych;

2) wsparcie w projektowaniu budietow projektéw (m.in.: moiliwe kwoty wynagrodzen
i formy zatrudnienia; zakup aparatury; organizacja badan jakosciowych i ilodciowych;
wyjazdy naukowe; wizyty ekspertow);

3) wsparcie Kierownika Projektu w procedowaniu wniosku o dofinansowanie na WNPSM
UW oraz w centrali Uniwersytetu Warszawskiego (w tym zbieranie podpisow
na wnioskach o dofinansowanie);

4) pomoc na etapie zawierania umoéw o realizacje projektow, na prosbe Kierownika Projektu
lub osoby wspierajgcej go w realizacji projektu w sekretariacie Katedry;

5) prowadzenia tabelarycznego zestawienia finansowego projektu oraz monitorowania
realizacji budietu projektu;



6) weryfikacja pod wzgledem formalno-finansowym raportéw okresowych oraz koricowych
sktadanych do instytucji finansujacych,

7) weryfikacji prawidlowego ponoszenia kosztow zgodnie z wytycznymi  konkursu
(weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkowy);

8) wspierania Kierownika Projektu w przygotowaniu raportdw rocznych i koricowych oraz
sprawozdan z projektu;

9} biezacego kontaktu z odpowiednimi jednostkami na WNPSM UW oraz na proibe
Kierownika Projektu z instytucjami finansujacymi, w celu wyjasniania pytan, probleméw,
otrzymywania wsparcia;

10) odpowiedniego przechowywania oraz archiwizacji dokumentéw projektowych we
wiadciwej Katedrze i terminowego ich przekazywania do instytucji finansujgcej lub na
wezwanie jednostek wewnetrznych WNPSM UW oraz centralnych Uniwersytetu
Warszawskiego;

11) weryfikacji formalnej prawidliowego opisu dokumentéw ksiegowych (zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu);

Do zadan Petnomocnika Dziekana ds. Zamdwien Publicznych nalezy:
1) wsparcie Kierownika Projektu przy przeprowadzaniu procedur wytaniania wykonawcow
w projekcie;
2) weryfikacja umow o udzielenie zaméwienia publicznego;
3) zatwierdzenie wydatkéw projektowych pod wzgledem poprawnosci przeprowadzonych
procedur wyboru wykonawcy na opisie dokumentdéw ksiegowych, zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.
Do zadan Sekcji Finansowej nalezy ostateczne zatwierdzenie biezgcych wydatkdéw przedkiadanych
przez Kierownika Projektu oraz wydatkow ujetych w raportach okresowych, rocznych oraz
sprawozdaniach finansowych projektu przez petnomocnika kwestora.

&4
Whytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow oraz obiegu dokumentéw projektu

Wszelkie dokumenty opracowywane przez Kierownika Projektu, celem przediozenia instytucji
finansujacej, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe
ponoszenia wydatkéw w projekcie, podlegaig weryfikacji formalno-merytorycznej wedtug zasady
~dwoch par oczu”, tj. poprzez sprawdzenie poprawnosci wydatku oraz podpisania dokumentu
ksiegowego przez dwdch pracownikéw (Kierownika Projektu oraz pracownika SOB/SWZMPB),
a nastepnie przedktadane sa do zatwierdzenia.

Dokumenty powinny by¢ sporzadzone oraz procedowane zgodnie z obowigzujgey Instrukcjg
obiegu dokumentéw na Wydziale Nauk Politycznych i Studiow Miedzynarodowych Uniwersytetu
Warszawskiego oraz niniejszym Regulaminem.

Dokumenty ksiegowe musza by¢ zgodne z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu,
uwzgledniaé poszczegolne nazwy kategorii wydatkéw, zachowujac spéjnosc nazw pozycji na opisie
dokumentu z pozycjami/kategoriami ujetymi w budiecie projektu oraz musza by¢ opisane zgodnie
ze wzorem ,Zalgcznik do dokumentu ksiegowego”, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu
(z mozliwoscig jego modyfikacji w przypadku innych wytycznych regulaminu konkursu i/lub zasad
kwalifikowania wydatkéw w danym projekcie).

Zatwierdzenie pod wzgiedem merytorycznym dowodu ksiegowego przez Kierownika Projektu
stanowi podstawe przyjecia zobowigzania finansowego i/lub wydatkowania srodkéw finansowych
w ramach projektu (umowy, wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego, wnioski o zatrudnienie
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10.

itp.) oraz jest jednoznaczne z poswiadczeniem zgodnosci dokumentu z umowa
o dofinansowanie, harmonogramem rzeczowo-finansowym (sprawdzenie zgodnosci kwoty
z limitem wydatkoéw), zasadami kwalifikowalnosci wydatku zgodnie z regulaminem konkursu oraz
przepisami obowigzujacymi na Uniwersytecie Warszawskim.

Dokumenty dotyczace zamdéwien publicznych powinny byé sprawdzone i parafowane przez
Petnomocnik Dziekana ds. Zamodwier Publicznych na WNPSM UW.

Wszelka dokumentacja projektowa przedktadana Dziekanowi do podpisu, wymaga uprzedniego
podpisania przez Kierownika Projektu, opiniowania i podpisania przez pracownika SOB/SWZMPB.
1) Podpisany przez Kierownika Projektu dokument przekazywany jest do SOB/SWZMPB;

2} SOB/SWZMPB po zweryfikowaniu i zaopiniowaniu dokumentu przekazuje go do podpisu
Dziekana;
3) Podpisany dokument wraca do SOB/SWZMPB, gdzie zostaje zarchiwizowany (kopia),
a nastepnie oryginat dokumentu przekazywany jest do Kierownika Projektu.
Do dowodu ksiegowego przektadanego do Sekcji Finansowe] Kierownik Projektu dotacza:
1) kserokopie umowy z wykonawca zadania/ustugi w ramach projektu;
2) kserokopie protokotu odbioru (jesli dotyczy);
3) kserokopie przeprowadzonej procedury zamdwienia (jezeli dotyczy);
4} inne niezbedne zataczniki (jesli s3 wymagane).
Opisane dokumenty ksiegowe Kierownik Projektu przekazuje niezwlocznie do Sekcji Finansowej.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywana jest przez Sekcje Finansowsa
wydziatu i obejmuje m.in. prawidtowosé przypisanych Zzradet finansowania.
Kopie dowoddw ksiegowych s3 przechowywane w Sekcji Finansowe] WNPSM UWw
i kazdorazowo udostepniane Kierownikowi Projektu lub upowainionej przez niego osobie na ich
prosbe,

§5
Przechowywanie dokumentacji projektu

Zakres, sposob oraz okres przechowywania dokumentacji projektowe] musi byé zgodny
2 zapisami w umowie o dofinansowanie oraz z regulaminem i wytycznymi konkursu, w ramach
ktorego realizowany jest projekt.
Przechowywaniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujace dokumenty zwigzane z realizacjg
projektu:
1) umowa o dofinansowanie wraz z aneksami przedmiotowej umowy;
2) wniosek o dofinansowanie projektu, wraz ze wszystkimi jego zatacznikami oraz
modyfikacjami zatwierdzonymi przez instytucje finansujaca;
3) sprawozdania merytoryczne 1 finansowe, wraz z dokumentami potwierdzajgcymi
wykonanie zadan oraz dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkdw;
4) oficjalna korespondencja z instytucjg finansujgcy, liderem projektu (jesli dotyczy) oraz
jednostkami Uniwersytetu Warszawskiego;
5) dokumentacja dotyczaca zamdwien publicznych realizowanych w projekcie;
6) umowy wraz z aneksami, gwarancjami oraz protokotami odbioru {jesli dotyczy]
z wykonawcami ustug w projekcie;
7) dokumenty finansowe potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, noty ksiegowe, listy
ptac, wyciagi z rachunku bankowego itp. - kopie);
8) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, ewidencji srodkow trwatych;



9) teczki i akta osobowe pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu (karty
stanowisk pracy, zakresy obowigzkow, karty czasu pracy (jeéli dotyczy), oswiadczenia
o poufnosci, upowainienia na przetwarzanie danych osobowych);

10) dokumentacja z postepowania rekrutacyjnego (strategia rekrutacji, ogloszenie
o rekrutacji, protokoty, decyzje, wykaz uczestnikowy);

11) dokumenty potwierdzajgce realizacje zaje¢ (listy obecnosci, plan zajeé, materiaty
dydaktyczne, notatki/raporty z zaje¢, dzienniki zajec, protokoly egzaminacyjne itp.);

12) wszelka dokumentacja zwigzana z kontrolami i audytem przeprowadzonym podczas,
jak i po zakonczeniu projektu;

13) dokumenty potwierdzajgce dziatania informacyjno-promocyjne  (opublikowane
ogloszenia w prasie, w Internecie, oryginal egzemplarza kazdego wyprodukowanego
materiatu, plakaty i ulotki itp.);

14) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu.

Zgodnie z procedurami Uniwersytetu Warszawskiego oryginaly dokumentow przechowywane sg
w poszczegdlnych jednostkach i komérkach organizacyjnych zgodnie z ich zakresem
odpowiedzialnodci.

Dokumenty projektowe powinny by¢ przechowywane w oddzielnych segregatorach, opisanych
w sposob jednoznaczny umozliwiajacy identyfikacje projektu. Dokumenty powinny byé
przetrzymywane w sposob umoiliwiajgcy identyfikacje oraz przeprowadzenie audytu dla
poszczegblnych wydatkéw (przeprowadzenie procedury zamdwienia, umowa z wykonawca,
potwierdzenie wykonania ustugi/zaméwienia, dokument ksiegowy).

Po zakoriczeniu projektu kompletna dokumentacja projektowa wraz z rezultatami, dokumentem
potwierdzajacym rozliczenie oraz zamkniecie projektu, powinna byc przechowywana przez okres
zgodny z zapisami w umowie o dofinansowanie.

Dr hab'{Daniel Przastek
Dziekap WNPiSM UW
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Zalgcanik nr 1
Zalgcznik do dokumentu ksiegowego nUMEer .......cccceevvecencvonnnnn, e N AL S s

Wydatek zrealizowany w ramach projEKEU NF e e s sss s sesssssse s sessssssssssssesssss
IETVRLIES i i v s b vt i i

Instytucja Finansujaca .......... S SU

Kwota kwalifikowana brutto ... o sessssssssne

Kwota podatku VAT e

Numer pozyeji budzetu ... eceen e

KabtegOrla WYDREKU - sssnirerinssseninsenin s sassismin s msm i

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

Kierownik Projektu

Zatwierdzam zgodnosc wydatku z budzetem projektu

Sekcja Obslugi Badan
Zatwierdzam do wyplaty Zatwierdzam przeprowadzenie odpowiedniej
procedury zamoéwien publicznych
Sekcja Finansowa WNPISM uw Petnomocnik Dziekana

ds. Zamowien Publicznych WNPiSM Uw

...........................................................................................................................

Petnomocnik Kwestora UwW Dziekan WNPISM Uw



Oswiadczenie Kierownika Projektu

Imie i NAazWISKO .....cocveereeveeecerenene

TYEUF PROJEKEU oottt bbb b b ses oo nes
NUMEF UMOWY ..ecociririrnrinsssssarmm s sssssssssssssseses smsassones
Okres realizacji Projektu ........cceeereverecrenrerenenas

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z Regulaminem realizacji projektéw badawczo-naukowych
finansowanych ze irédet zewnetrznych na Wydziale Nauk Politycznych i Studiéw Miedzynarodowych
Uniwersytetu Warszawskiego i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad i obowigzkéw w nim

zawartych.

...................................................................................

Data i podpis Kierownika Projektu



