Procedury inicjowania i przygotowania projektéw w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym okresla
Regulamin realizacji projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym.

Opisane ponizej procedury dotyczg projektow:

e krajowych,
e miedzynarodowych
e finansowanych z funduszy strukturalnych.

Cele projektow musza byc¢ zgodne ze strategia i celami statutowymi Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego.

Projekty Uczelni sg przygotowywane i realizowane na podstawie ww. Regulaminu, z uwzglednieniem
postanowienn umow o dofinansowanie, zawartych przez Uczelnie, w tym wytycznymi okreslonymi w
dokumentach programowych, instrukcjach wtasciwych dla danego programu.

Informacje o mozliwosci otrzymania dofinansowania na realizacje projektu w ramach programoéw
wyszukujg, pozyskujg oraz przekazujg do odpowiednich jednostek organizacyjnych, jak réwniez
zamieszczajg na swojej stronie internetowej pracownicy Dziatu Wsparcia Projektow.

Pracownicy Dziatu Wsparcia Projektéw informujg pracownikéw o mozliwosci ubiegania sie o sSrodki w
ramach programdw poprzez:

e ogtoszenia zamieszczane na stronie internetowej Uczelni,
e maila i pisma kierowane do pracownikéw jednostek organizacyjnych.
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Krok. 1 Zgtoszenie pomystu na projekt.
Pomysty na projekty pracownicy/doktoranci/studenci WUM zgtaszaja:

e w formie papierowej,
o w formie elektronicznej na adres: projekty@wum.edu.pl,

e przez strone internetowa,
e podczas bezposrednich spotkan z pracownikami Dziatu Wsparcia Projektow.

Pracownicy Dziatu Wsparcia Projektow weryfikuja czy dany pomyst na projekt wymaga ztozenia
Inicjatywy Projektowe;j.

Inicjatywa Projektowa sktadana jest przede wszystkim w sytuacji:

e Instytucja Ogtaszajaca Konkurs wymaga wniesienia w ramach projektu wktadu wtasnego,

e dokumentacja programowa wymaga zachowania trwatosci po zakoniczeniu realizacji projektu,
szczegblnie w przypadku koniecznosci utrzymania stanu zatrudnienia osiggnietego w ramach
projektu lub utrzymania wysokospecjalistycznej aparatury zakupionej w trakcie projektu.

W przypadku pomystu na projekt wymagajgcego ztozenia Inicjatywy Projektowej, patrz: krok 2.

W przypadku pomystu na projekt niewymagajgcego ztozenia Inicjatywy Projektowej, patrz: krok 4.

Krok 2: Zgtoszenie Inicjatywy Projektowej.

Z inicjatywa projektowag moze wystgpi¢ kazdy pracownik, doktorant i student Uniwersytetu, czyli
Inicjator. W przypadku gdy Inicjatorem jest doktorant lub student Uniwersytetu niezbedna jest na
inicjatywie projektowej kontrasygnata Kierownika Jednostki w ktérej bedzie prowadzony projekt.

Inicjatywy projektowe przyjmuje Dziat Wsparcia Projektéw.

Inicjatywy projektowe mozna zgtaszaé przez caty rok. Wyjgtek stanowig Inicjatywy projektowe, ktérych
realizacja moze zostac sfinansowana w ramach okreslonego programu. W tym przypadku nalezy je
ztozy¢ w terminie umozliwiajgcym ich zatwierdzenie przez Rektora lub wtasciwg Senacka Komisje oraz
przygotowanie wniosku o dofinansowanie i ztozenie go do wtasciwej instytucji zewnetrznej przed
uptywem terminu okreslonego w regulaminie konkursu. Inicjatywy projektowe ztozone w terminie
niespetniajgcym ww. warunkéw beda zgtaszane do Rektora/Senackiej Komisji ze wskazaniem daty
realizacji kolejnego konkursu.

Inicjator przygotowuje inicjatywe projektowg wypetniajac dwa formularze:

o formularz inicjatywy projektowej,
oraz

o formularz okreslajacy Zrédta finansowania kosztéw Uczelni w zaleznosci od rodzaju projektu.
Powyzsze formularze sg dostepne do pobrania na stronie internetowej Uczelni w zaktadce REGULACIE.

Wypetnione formularze nalezy ztozy¢ w wersji elektronicznej i papierowej, podpisanej przez Inicjatora,
drogg mailowa na adres projekty@wum.edu.pl lub bezposrednio w Dziale Wsparcia Projektow.


mailto:projekty@wum.edu.pl

Wersje papierowg, podpisang przez Inicjatora, mozna przesta¢ drogg mailowa w formie skanu.

Dziat Wsparcia Projektéw moze zwrdci¢ sie do Inicjatora z prosbg o uzupetnienie inicjatywy
projektowe;j.

W przypadku watpliwosci lub trudnosci z wypetnieniem formularzy inicjatywy projektowej, Inicjator
moze zwrdécié sie o pomoc w ich przygotowaniu do Dziatu Wsparcia Projektéw.

Krok. 3. Ocena Inicjatywy projektowej przez Komisje Senackag WUM.
Zgtoszone inicjatywy projektowe sg oceniane i wstepnie selekcjonowane przez:

e Senacka Komisje ds. Nauki — w przypadku inicjatyw dotyczacych nauki (dziatalnosci badawczo
— rozwojowa),

e Senacky Komisje ds. Dydaktyki — w przypadku inicjatyw dotyczgcych dydaktyki,

e Rektora — w przypadku pozostatych inicjatyw, w tym inicjatyw projektéw inwestycyjnych,
organizacyjnych, ogélnouczelnianych, naukowo — dydaktycznych, etc.

Senacka Komisja ocenia Inicjatywy Projektowe na posiedzeniach.
Na podstawie dokonanej oceny, Rektor / Senacka Komisja moze wydac nastepujgce decyzje:

a) zgoda na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowej,

b) zgoda na realizacje inicjatywy w ramach zadan wfasciwej merytorycznie jednostki
organizacyjnej,

c) decyzja o rozpatrzeniu inicjatywy w innym terminie,

d) decyzja o odrzuceniu inicjatywy.

Dziat Wsparcia Projektdw rejestruje i wprowadza zgtoszone i ocenione inicjatywy projektowe, wraz z
decyzjami i zaleceniami Rektora / Senackiej Komisji w ich sprawie, do elektronicznej Bazy Inicjatyw,
nadajac im indywidualny numer kodowy, oraz archiwizuje ich oryginaty w wersji papierowe;.

Inicjatywy projektowe zatwierdzone jako podstawa do przygotowania projektu, Dziat Wsparcia
Projektow przekazuje Inicjatorowi.

Przed rozpoczeciem przygotowania projektu, Dziat Wsparcia Projektéw we wspodtpracy z wtadzami
Uczelni weryfikuje i/lub wskazuje mozliwe Zrddta finansowania projektu, w tym mozliwe sposoby
prefinansowania oraz pokrycia kosztdw wktadu wtasnego i kosztéw niekwalifikowalnych projektu przez
Uczelnie.

W przypadku problemu z pozyskaniem srodkédw zewnetrznych, wskazaniem srodkéw wiasnych Uczelni
lub innych watpliwosci zwigzanych z inicjatywg, Dziat Wsparcia Projektow przedktada sprawe
Rektorowi / Prorektorowi / Kanclerzowi z prosbg o podjecie decyzji w sprawie dalszego postepowania.

Krok 4. Przygotowanie projektu

Inicjator jest odpowiedzialny za proces przygotowania projektu: przygotowuje projekt, opracowuje
wymagane dokumenty projektowe we wspotpracy z Dziatem Wsparcia Projektdw oraz innych
jednostek organizacyjnych i pracownikéw Uczelni.



W uzasadnionych przypadkach (projekty wieloletnie, inwestycyjne, partnerskie) do sporzgdzenia
dokumentacji projektowej powotywany jest zespét sktadajgcy sie z przedstawicieli réznych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Dziat Wsparcia projektdw wspiera i koordynuje przygotowanie projektu, w tym miedzy innymi:

e pomaga w pozyskaniu pracownikéw spoza Dziatu, do pomocy przy przygotowaniu projektu;

e informuje o szczegdtowych zasadach dotyczgcych przygotowania i zakresu dokumentacji
projektowej;

e wskazuje Zrédio pobrania odpowiednich formularzy dokumentéw projektowych, badz
odpowiedniego programu komputerowego np. generatora wnioskdw o dofinansowanie z listg
obowigzkowych zatgcznikéw oraz instrukcjg ich wypetnienia;

e pomaga w sporzadzeniu odpowiednich dokumentdw projektowych;

e gromadziiarchiwizuje dokumenty projektowe opracowane w fazie przygotowania projektu;

e wystepuje do wtasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych z prosbg o sporzadzenie
dokumentdw lub dostarczenie informacji, opinii, analiz niezbednych do przygotowania
projektu;

e w uzgodnieniu z wtasciwym Prorektorem i/lub Kanclerzem zleca opracowanie wymaganych
dokumentéw projektowych, dostarczenie informacji, opinii i analiz dotyczacych projektu,
podmiotom zewnetrznym;

e prowadzi korespondencje z wtasciwymi instytucjami zewnetrznymi.

Inicjator przekazuje dane do merytorycznej czesci wniosku lub wniosek z wypetniong czesciag
merytoryczng do Dziatu Wsparcia Projektow, w formie elektronicznej, w terminie uzgodnionym z
Dziatem.

Dziat Wsparcia Projektéw moze wystgpi¢ do Inicjatora z prosbg o uzupetnienie lub poprawienie
przedtozonych danych / czesci wniosku.

Dziat Wsparcia Projektdw koordynuje przygotowanie wniosku o dofinansowanie, w tym:

e uzupetnia cze$¢ formalng wniosku, niezwigzang z merytoryczna realizacjg projektu;

e kompletuje dokumentacje projektows;

o weryfikuje budzet projektu pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztéw;

o weryfikuje propozycje montazu finansowego projektu i potwierdza dostepnos$¢ srodkéw
finansowych na realizacje projektu w Kwesturze;

o przekazuje kompletny wniosek (z zatacznikami) do zatwierdzenia Inicjatorowi.

W przypadku projektéw partnerskich, w ktérych Uniwersytet nie wystepuje w roli koordynatora,
zamiast wniosku o dofinansowanie, nalezy opracowac¢ dokumenty niezbedne do przystapienia Uczelni
do danego projektu. Pozostate zasady i tryb postepowania sg takie same, jak te okreslone dla
pozostatych projektéw.

Krok 5. Ztozenie wniosku o dofinansowanie

Ztozenie wniosku o dofinansowanie do instytucji zewnetrznej wymaga pisemnej akceptacji Rektora
Uniwersytetu lub osoby posiadajgcej stosowne petnomocnictwo.



Inicjator zatwierdza przygotowany wniosek o dofinansowanie (wraz z zatacznikami) — w wers;ji
elektronicznej i/lub papierowej — oraz przekazuje go do Dziatu Wsparcia Projektéw na 3 dni robocze
przed uptywem terminu sktadania wnioskéw o dofinansowanie do wtasciwej instytucji zewnetrzne;j.

Dziat Wsparcia Projektdw rejestruje i akceptuje ztozone dokumenty projektowe, po zweryfikowaniu
ich kompletnosci i zgodnosci z wymaganiami programu, a nastepnie przedktada do akceptacji wtadzom
Uczelni.

Zatwierdzenie wniosku upowaznia Dziat Wsparcia Projektéw do ztozenia go do instytucji zewnetrzne;j.
Dziat Wsparcia Projektow:

e sporzadza i przechowuje kopie ztozonego wniosku o dofinansowanie, z zachowaniem praw
autorskich jego tworcow;

e monitoruje ocene wniosku o dofinansowanie oraz informuje Inicjatora i wtadze Uczelni o
aktualnym etapie jego rozpatrywania;

e prowadzi korespondencje z wtasciwg instytucja zewnetrzng i na jej wezwanie uzupetnia
formalne uchybienia we wniosku o dofinansowanie oraz udziela stosowanych wyjasnien,

e przekazuje Inicjatorowi, do poprawy, merytoryczne uchybienia we wniosku o dofinansowanie.

W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucje zewnetrzng, Dziat Wsparcia projektow informuje
o tym fakcie Inicjatora i wtadze Uczelni.

Krok 6: Podpisanie umowy o dofinansowanie

Umowe i zatgczniki do niej przygotowuje Dziat Wsparcia Projektdw, przy udziale Inicjatora i wiasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych.

Umowy zawierane w jezyku obcym sg ttumaczone na jezyk polski przez ttumaczy. Ttumaczenie zleca
Dziat Wsparcia Projektow, w uzgodnieniu z wtasciwym Prorektorem.

Przygotowang umowe i zatgczniki do niej weryfikujg oraz parafuja:

a) pod wzgledem merytorycznym — Inicjator,

b) pod wzgledem formalnym — Kierownik Dziatu Wsparcia Projektow,
c¢) pod wzgledem finansowym — Kwestor,

d) pod wzgledem prawnym —Radca Prawny.

Oryginaty umow sg rejestrowane w centralnym rejestrze umow Uczelni oraz przechowywane w Dziale
Wsparcia Projektéw. Kopie umowy otrzymuje Kierownik Projektu.



