POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 65 /2021
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 26 lipca 2021 r.

w sprawie szczegotowych zasad postepowania zwigzanych z realizacjg projektoéw w Programie
Horyzont 2020

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie

wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478, z p6zn. zm.), w zwiazku z zarzadzeniem Rektora
PW w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektow Programéw Ramowych
Unii Europejskiej, zarzadza sie, co nastepuje:

=

§1

Zarzadzenie okre$la szczegdlowe zasady postepowania zwigzane z realizacjg projektow
w programie Horyzont 2020 w Politechnice Warszawskiej, a w szczegolnosci zasady i tryb
postepowania W odniesieniu do ewidencji i rozliczania kosztow projektow badawczo-
innowacyjnych (Research and Innovation Actions), innowacyjnych (Innovation Actions)
oraz prowadzonych w ramach akcji koordynacyjnych i wspierajacych (Coordination and
Support Actions).

W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ wytyczne Komisji
Europejskiej, zwanej dalej ,,KE”, wilasciwe przepisy krajowe oraz wewngtrzne regulacje
PW, w szczeg6lnosci zarzadzenie Rektora PW w sprawie zasad kontroli finansowej
w Politechnice Warszawskie;j.

§2

Srodki projektu sa gromadzone na wyodrebnionym koncie bankowym.

Konto, o ktorym mowa w ust. 1, dla projektu koordynowanego przez PW jest otwierane

przez kwesture na podstawie:

1) wniosku o otwarcie konta, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia,
podpisanego przez kierownika projektu, kierownika jednostki organizacyjnej oraz
petnomocnika kwestora w jednostce;

2) kopii listu z KE, wystanego do koordynatora projektu z PW, potwierdzajacego
pozytywny wynik wniosku z zaproszeniem do przygotowania umowy o grant.

Konto bankowe, o ktorym mowa w ust. 1, w przypadku gdy PW jest partnerem

w konsorcjum, otwierane jest przez kwesture na podstawie:

1) wniosku o otwarcie konta, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
podpisanego przez kierownika projektu, kierownika jednostki organizacyjnej oraz
petnomocnika kwestora w jednostce;

2) kopii strony umowy o grant podpisanej elektronicznie przez przedstawiciela KE
i koordynatora projektu, kopii zalacznika nr 3 do umowy o grant dotyczacego
przystapienia PW do projektu oraz kopii podpisanego przez kierownika projektu,
kierownika jednostki organizacyjnej i pelnomocnika kwestora w jednostce
zatgcznika nr 2 do umowy o grant dotyczgcego budzetu zespotu PW w projekcie oraz
kopii czesci zatacznika nr 1 do umowy o grant zawierajacej uszczegdlowienie budzetu
PW w projekcie (Resources to be committed).

Potwierdzenie otwarcia przez bank konta, o ktorym mowa w ust. 1, kwestura przekazuje

pelnomocnikowi kwestora w jednostce organizacyjnej realizujacej projekt.
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§3

Realizacja projektu rozpoczyna si¢ zgodnie z harmonogramem projektu, nie wezesniej niz
z datg rozpoczecia projektu okreslong w umowie o grant.

. Projekt jest realizowany przez zespot, w sktad ktorego moga wchodzic:

1) pracownicy zatrudnieni dotychczas w PW, ktorym powierzono realizacje projektu;

2) pracownicy zatrudnieni wylacznie do projektu;

3) osoby realizujgce projekt w ramach umowy cywilnoprawne;.

Sktad zespotu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla kierownik projektu.
Na potrzeby rozliczania wynagrodzen w projekcie czlonkowie zespolu rejestrowani
sg w systemie SAP HR. Rejestracji dokonujg pracownicy Biura Spraw Osobowych na
podstawie wniosku przekazanego przez jednostke realizujaca projekt. Wzdér wniosku
0 zarejestrowanie w systemie SAP HR cztonkow zespotu, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1,
okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Po podpisaniu umowy 0 grant przez osobg¢ upowazniong Wskazang w zarzadzeniu Rektora
w sprawie zasad realizacji w Politechnice Warszawskiej projektéw Programéw Ramowych
Unii Europejskiej, kierownik projektu sporzadza kosztorys projektu w euro, w rozbiciu na
poszczegolne lata realizacji projektu. Kopia kosztorysu przekazywana jest do Dzialu
Projektow Migdzynarodowych (DPM) w Centrum Obshlugi Projektéw (COP) oraz
do pelnomocnika kwestora w jednostce realizujacej projekt.

Oproécz kosztorysu, o ktorym mowa w ust. 5, Kierownik projektu wypetia o$wiadczenie -
wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do zarzadzenia - 0 sposobie wykorzystania
wynikéw projektu dla celow prawidlowego rozliczenia podatku VAT 1 sklada
je wkwesturze. W kazdym roku budzetowym kierownik projektu jest zobowigzany
do sporzadzenia w ztotych polskich kosztorysu w uktadzie planu rzeczowo-finansowego,
zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW w sprawie zasad kontroli finansowej w Politechnice
Warszawskiej i przekazania go do pelnomocnika kwestora w jednostce realizujacej projekt.

§4

Kierownik projektu jest odpowiedzialny za realizacj¢ merytoryczng projektu i terminowe
wywigzywanie si¢ z zadan okreslonych w zatagczniku nr 1 do umowy o grant
(Opis dziatania).

Kierownik projektu akceptuje wydatki zwigzane z realizacja projektu i zatwierdza
wszystkie dokumenty pod wzgledem merytorycznym.

Pelnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej realizujacej projekt odpowiada
za prawidlowos¢ 1 zgodnos¢ ewidencji ksiegowej projektu z polskimi przepisami prawnymi
1 zasadami obowigzujacymi w PW.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt, zatwierdza

do realizacji wszystkie wydatki zwigzane z projektem.

§5

Do kosztow bezposrednich projektu zalicza si¢ systematycznie ponoszone koszty,

pozostajagce w bezposrednim zwigzku z projektem, ktére spelniajg definicje kosztow

kwalifikowalnych okreslong w umowie o grant i ktore sg ewidencjonowane w ksiegach

rachunkowych PW w zlotych polskich, w szczegdlnosci:

1) koszty osobowe (koszty personelu);

2) koszty podrozy;

3) koszty amortyzacji sprzetu trwatego uzytku;

4) koszty materiatow (towardéw) i ustug, w tym koszty sporzadzenia $wiadectwa kontroli
raportu finansowego przez audytora;

5) koszty podwykonawstwa.



. Koszty posrednie w projekcie sg rozliczane jako ryczalt wg stawki ustalonej przez KE
na poziomie 25% od poniesionych bezposrednich kosztow kwalifikowalnych,
Z wylgczeniem kosztow podwykonawstwa (subcontracting).

§6

. Koszty osobowe (koszty personelu) sg sumg indywidualnych kosztow osobowych
kazdej z 0s6b bioracych udziat w projekcie.

. Koszty osobowe (koszty personelu) obcigzajace projekt odnoszg si¢ tylko i wylgcznie
do czasu rzeczywiscie przepracowanego w danym projekcie udokumentowanego kartg czasu
pracy, z zastrzezeniem § 12 ust. 2 i obejmujg wynagrodzenia osobowe i bezosobowe brutto,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne (ZUS) i wplaty na pracownicze plany kapitatowe (PPK)
finansowane przez PW jako pracodawce oraz odpis na ZFSS.

. Na wynagrodzenia osobowe sktadaja si¢: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy,
premia regulaminowa, wynagrodzenie za okres choroby, dodatek za prace w projektach, jesli
zostal przyznany, doptata do urlopu z tytulu zwigkszonego wynagrodzenia, dodatkowe
wynagrodzenie roczne (13-tka).

. Dodatek za prace w projektach, o ktérym mowa w ust. 3, moze otrzymac kierownik projektu
z zastosowaniem procedury wnioskowania 0 dodatek za prace w projektach okre§lonej
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw PW — zatacznik nr 11.

. Dodatek za prac¢ w projektach dla kierownika projektu wyptaca si¢ wedlug stawki
godzinowej za kazda godzing pracy w projekcie. Stawka godzinowa zwigkszonego
wynagrodzenia wynosi 3,89 EUR brutto przeliczone na ztote polskie wg kursu EBC z dnia
rozpoczecia projektu. Wartos¢ zwickszonego wynagrodzenia tacznie ze skladka ZUS
i wptata na PPK finansowana przez PW oraz odpisem na ZFSS nie moze przekroczy¢ limitu
na dodatkowe wynagrodzenia okreslonego przez KE na poziomie 8000 EUR w przeliczeniu
na osobe na peten etat na caty rok.

§7

. Dla potrzeb miesigcznego obcigzania kosztow projektu kosztami wynagrodzen konieczne
jest obliczenie indywidualnej miesiecznej stawki godzinowe;.

. Stawke godzinowa, o ktérej mowa w ust. 1 dla nauczyciela akademickiego wyznacza si¢
dzielac jego miesieczne wynagrodzenie przez liczbe 168. W przypadku nauczycieli
akademickich zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy liczbg 168 mnozy si¢ przez
wymiar etatu.

. W przypadku pracownika niebedacego nauczycielem akademickim stawke godzinowa
oblicza si¢ dzielac jego wynagrodzenie miesieczne przez liczbe godzin przypadajaca
do przepracowania w poszczego6lnych miesigcach.

. Informacje o miesigcznej liczbie godzin pracy dla pracownikow, o ktorych mowa w ust.3,
oglasza kanclerz.

. Do wyliczania stawki godzinowe] uwzglednia si¢ wylacznie wynagrodzenie zasadnicze,
dodatek za staz pracy oraz premi¢ regulaminowa.

. Obcigzenie kosztow projektu kosztami wynagrodzen pracownikoéw, o ktorych mowa w § 3
ust. 2 pkt 1, odbywa si¢ poprzez rozliczenie zaewidencjonowanych w systemie
informatycznym SAP HR godzin pracy w projekcie.

. Ewidencja godzin pracy za dany miesigc powinna by¢ potwierdzona przez kierownika
projektu raportem miesigcznym drukowanym z systemu informatycznego SAP HR
(zatacznik nr 5 do zarzadzenia). Raport nalezy ztozy¢ w Dziale Plac do trzeciego dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktorego raport dotyczy.

. Obcigzenie kosztow projektu kosztami wynagrodzenia kierownika projektu odbywa si¢ na
zasadach i w trybie okreslonym w Regulaminie wynagradzania pracownikow PW.



9. Rozliczenie godzin pracy w projekcie nastepuje w trybie korekty listy ptac za dany miesiac,
na podstawie ztozonych w Dziale Plac miesigcznych raportow.

§8

1. Na koniec okresu sprawozdawczego projektu, okreslonego w umowie o grant, dla potrzeb
raportowania kosztéw osobowych (kosztéw personelu) konieczne jest obliczenie dla kazdej
Z 0s6b bioragcych udzial w projekcie indywidualnej stawki godzinowej shuzacej
raportowaniu kosztow, zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie o grant.

2. Stawke godzinowa, o ktorej mowa w ust. 1 wyznacza si¢ dzielagc roczne wynagrodzenie
danej osoby bioracej udziat w projekcie przez liczb¢ rocznych godzin produktywnych,
0 ktérych mowa w ust. 5.

3. W rocznym wynagrodzeniu uwzglednia si¢ wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz
pracy, premi¢ regulaminowa, wynagrodzenie za okres choroby oraz doptat¢ do urlopu
z tytutu dodatku za prace w projektach dla kierownika projektu.

4. W rocznym wynagrodzeniu uwzglednia si¢ rowniez dodatkowe wynagrodzenie roczne (13-
tke), naliczone tylko i wyltacznie od sktadnikow wynagrodzenia okreslonych w ust. 3
Z wylaczeniem wynagrodzenia za okres choroby.

5. W PW dla projektow programu Horyzont 2020 liczba godzin produktywnych w roku zostata
przyjeta na poziomie 1720 godzin.

6. W przypadku osob zatrudnionych w PW w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorym
powierzono realizacje projektu, liczbe godzin produktywnych, o ktorych mowa w ust. 5
ustala si¢ proporcjonalnie.

7. W przypadku 0séb zatrudnionych tylko i wytacznie do realizacji projektu, jako liczbe godzin
rzeczywiscie przepracowanych na rzecz projektu przyjmuje si¢ liczb¢ godzin okreslong
w ust. 5 w przypadku zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy lub proporcjonalng
liczbe godzin w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu pracy.

8. Aby wyznaczy¢ koszt wynagrodzen do celow raportowania, nalezy stawke godzinowa,
0 ktorej mowa w ust. 2, powiekszong o sktadki ZUS, wptaty na PPK sfinansowane przez
PW oraz ZFSS pomnozy¢ przez liczbe godzin przepracowang w danym roku na rzecz
projektu przez dang osobg, zgodnie z indywidualng kartg czasu pracy, z zastrzezeniem ust.
7. Do tak otrzymanej sumy nalezy doda¢ wyptacone zwigkszone wynagrodzenie
powiekszone o sktadki ZUS, wptaty na PPK finansowane przez PW oraz odpis na ZFSS.

9. Roczne wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 2, dotyczy zawsze zamknig¢tego roku
obrotowego. Jezeli koniec okresu sprawozdawczego przypada w trakcie roku, do kalkulacji
stawki godzinowej za ten rok uwzglednia si¢ wynagrodzenie za poprzedni zamkniety rok
obrotowy. Nie dokonuje si¢ rekalkulacji stawki godzinowej w projekcie dla raportow,
w ktorych koniec okresu sprawozdawczego przypada w trakcie roku obrotowego.

10. Korekty wynagrodzen stanowigce roznice pomiedzy kwotg wynagrodzen zaksiggowanych
a kwota wynagrodzen obliczonych zgodnie z ust. 8 wprowadzane sg do ksiag rachunkowych
na koniec roku obrotowego oraz na koniec okresu sprawozdawczego projektu.

§9

1. Niedopuszczalne jest zawieranie umow zlecenia na wykonywanie zadan w projekcie
Z pracownikami zatrudnionymi w PW w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zawarcie umowy zlecenia jest mozliwe:
1) z pracownikami PW zatrudnionymi w niepelnym wymiarze czasu pracy i jesli zawarta
umowa dotyczy innych obowiazkéw niz wynikajace z umowy o prace lub z art. 15 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce lub
2) z osobami niebg¢dgcymi pracownikami PW, jesli realizuja projekt.
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. W przypadku umowy zlecenia, 0 ktoérej mowa w ust. 2, nalezy przestrzega¢ regulacji
dotyczacych wymiaru czasu pracy. W przypadku pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1, czas pracy jest liczony tgcznie z umowy o prace i umowy zlecenia.

4. W przypadku umowy zlecenia, o ktdérej mowa w ust. 2, zastosowanie majg stawki godzinowe
okreslone w decyzji Rektora PW w sprawie stawek wynagrodzenia za prace wykonywane
przez osoby fizyczne na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

5. Wynagrodzenia zwigzane z umowami zlecenia sg w cato$ci pokrywane z kosztow projektu.

§ 10

Z osobag fizyczng mozna zawrze¢ umowg o dzieto dotyczacg merytorycznej czesci projektu.
2. Koszt umowy, o ktorej mowa w ust. 1, nie jest kosztem osobowym (kosztem personelu)
projektu. Jest on kosztem podwykonawstwa, ktore wymaga uzyskania zgody Komisji
Europejskiej na etapie wniosku projektowego i musi by¢ uwzglednione w zalaczniku nr 1
do umowy o grant.
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§ 11

1. Cudzoziemcy zatrudniani w projektach powinni spelnia¢ wszelkie wymagania formalne

umozliwiajace ich zatrudnienie w PW.

Stosowane formy i warunki zatrudnienia sg takie same jak w przypadku obywateli polskich.

3. Umowa o prac¢ lub umowa zlecenie dla cudzoziemca jest sporzadzana w jezyku polskim.
Na wniosek osoby zatrudnianej umowa moze zosta¢ przettumaczona na wybrany jezyk przez
ttumacza przysiggtego. Koszty thumaczenia sa pokrywane z kosztow posrednich projektu
(kosztow wydzialowych).

N

§ 12

1. Czas pracy wszystkich oséb biorgcych udziat w projekcie z zastrzezeniem ust. 2, musi by¢
rejestrowany w kartach czasu pracy, zwanych dalej ,kartami”. Wzor karty czasu pracy
stanowi zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

2. W przypadku osob zatrudnionych wytacznie do projektu nie ma obowigzku prowadzenia
kart czasu pracy.

3. Karty czasu pracy powinny by¢ prowadzone i podpisywane przez osobe bioraca udziat
w projekcie 1 zatwierdzane przez kierownika projektu na koniec kazdego miesigca.

4. Karty czasu pracy kierownika projektu zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej
realizujacej projekt.

5. Osoby, o ktorych mowa w ust. 2, niezaleznie od wymiaru etatu, beda podpisywaty w kazdym
okresie sprawozdawczym projektu, okre§lonym w umowie o grant, deklaracje
potwierdzajaca, ze w tym czasie pracowaly wytacznie na rzecz danego projektu.

6. Wzor deklaracji, o ktorej mowa w ust. 5, w jezyku angielskim stanowi zatacznik nr 7 do
zarzadzenia.

7. Karty powinny by¢ wypelniane systematycznie przez caly okres trwania projektu. Karty

stanowig podstawe ewidencji czasu pracy w systemie SAP HR.

Karty mogg zawiera¢ bardziej szczegdétowe informacje niz okreslono we wzorze.

Karty przechowywane sg w jednostce realizujgcej projekt jako dokumentacja projektu przez

okres co najmniej 5 lat po dokonaniu ptatnosci salda koncowego.

10. Jesli dana osoba pracuje w kilku projektach jednocze$nie, rejestracja czasu pracy musi
umozliwi¢ identyfikacj¢ czasu pracy przepracowanego w poszczegolnych projektach.

§13

1. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobg (facznie z godzinami poswigconymi na
realizacje¢ pensum dydaktycznego i innych obowigzkéw w danym dniu) w pigciodniowym
tygodniu pracy.

© o
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. Niedozwolone jest szacunkowe wyliczenie czasu pracy.

§ 14

. Koszt osobomiesigca oblicza si¢ zawsze indywidualnie dla kazdego projektu.
. Koszt osobomiesigca w danym projekcie zalezy od struktury personelu pracujacego w tym

projekcie i wynagrodzen poszczegolnych osob, z uwzglednieniem dodatku za prace
w projektach dla kierownika projektu, o ktorym mowa w § 6 ust. 4.

. Koszt osobomiesigca wyznacza si¢ na etapie planowania budzetu projektu.
. W uzasadnionych przypadkach, koszt osobomiesigca wyznacza si¢ réwniez na etapie

rozliczania projektu.

. Aby obliczy¢ koszt osobomiesigca, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy podzieli¢ sumg¢

planowanych kosztow osobowych (kosztow personelu) w projekcie, przez liczbe
osobomiesi¢cy planowang w projekcie.

. Aby obliczy¢ koszt osobomiesigca, o ktéorym mowa w ust. 4, nalezy podzieli¢ sume

poniesionych kosztow osobowych (kosztow personelu), obcigzajgcych projekt, przez liczbe
osobomiesi¢cy zrealizowang W projekcie.

. W koszcie osobomiesigca nie uwzglednia si¢ kosztéw posrednich (narzutéw).

§ 15

. Koszty podrézy sa rozliczane zgodnie z obowigzujacymi przepisami krajowymi

I wewnetrznymi, chyba ze zasady konkursu lub inne dokumenty KE wskazujg inaczej.

. Jesli w projekcie w zataczniku nr 1 do umowy o grant przewidziano zaproszenie eksperta

z zewnatrz i ze srodkoéw projektu majg by¢ pokryte koszty z tym zwigzane, konieczne jest
zawarcie umowy z ekspertem.

. Na podstawie umowy ekspert moze otrzymac zwrot poniesionych przez niego kosztow

zwigzanych z podr6zg lub PW moze sama bezposrednio pokry¢ wydatki na podstawie
wystawionych na PW faktur i stosownych dokumentow ksiggowych.

§ 16

. Zakupy sprzetu trwatego uzytku beda zaliczkowo finansowane z centralnego funduszu

amortyzacji za zgoda Rektora. Niesfinansowane z projektu koszty amortyzacji obcigza
jednostke organizacyjng, w ktorej realizowany jest projekt.

. Nie jest dopuszczalne obcigzenie kosztow projektu catkowitym kosztem zakupu sprzgtu

trwalego uzytku.

. Koszty projektu mogg obcigzy¢ jedynie koszty amortyzacji sprz¢tu odpowiadajace okresowi

trwania projektu i stopniowi rzeczywistego zuzycia sprzetu na potrzeby danego projektu.

. Koszty projektu moga obcigza¢ koszty amortyzacji sprzetu zakupionego przed daty

rozpoczecia projektu, jesli nie zostal on jeszcze w pelni zamortyzowany. Przepisy ust. 3
stosuje si¢ odpowiednio.

. Jesli sprzet nie jest wykorzystywany tylko i wytacznie w danym projekcie, koszty projektu

moze obcigzy¢ tylko czg$¢ amortyzacji dotyczgca okresu uzytkowania sprzgtu w projekcie
oraz procentu jego wykorzystania w projekcie.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 konieczne jest prowadzenie karty czasu pracy

sprzetu.
§ 17

Koszty materiatow i ustug zakupionych do realizacji projektu sa kwalifikowalne pod
warunkiem, ze sg niezbedne do realizacji projektu i zostaty przewidziane w kosztorysie.



§18

. Podwykonawstwo obejmuje realizacje zadan merytorycznych projektu opisanych
W zalaczniku 1 do umowy o grant.

. Aby koszt podwykonawstwa byt kwalifikowalny w projekcie, musi zosta¢ uwzgledniony juz
na etapie wniosku projektowego, w przeciwnym razie wymagana jest zgoda Komisji
Europejskiej.

§ 19

. Koszt sporzadzenia $wiadectwa kontroli raportu finansowego przez audytora jest kosztem
kwalifikowalnym projektu, jesli koniecznos¢ przeprowadzenia audytu wynika z umowy
0 grant.

. Podstawg do rozliczenia W projekcie kosztu, o ktorym mowa w ust. 1, jest faktura
wystawiona przez audytora.

. Koszty audytu sg rozliczane w raporcie za okres sprawozdawczy, w ktorym zostaly
poniesione, z zastrzezeniem ust. 4.

. W przypadku audytu przypadajacego na zakonczenie projektu, koszty audytu sa rozliczane
w raporcie koncowym. Koszt audytu moze by¢ poniesiony w okresie nie przekraczajagcym
60 dni od daty zakonczenia projektu.

§ 20

. Podatek od towardéw i ustug (VAT) moze by¢ kosztem kwalifikowalnym projektu tylko
I wylacznie wtedy, gdy nie ma mozliwosci jego odzyskania.

. Mozliwos¢ odzyskania VAT jest uzalezniona od zamiaru wykorzystywania wynikow
projektu zgodnie z o§wiadczeniem kierownika projektu, o ktdrym mowa w § 3 ust. 6.

§21

. Ponoszone koszty projektu sa systematycznie ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych
PW w zlotych polskich.
. Koszty w raporcie finansowym sg wykazane w euro.
. Koszty poniesione w ztotych polskich nalezy przelicza¢ na euro wedtug $redniego kursu
wymiany Europejskiego Banku Centralnego wyznaczonego dla danego okresu
sprawozdawczego projektu.

§ 22

. Raport finansowy, zwany dalej raportem, sporzadza kierownik projektu na podstawie
danych uzyskanych od stuzb finansowych jednostki organizacyjnej realizujacej projekt.

. Dane, o ktorych mowa w ust. 1, sa sporzadzane na podstawie zaewidencjonowanych
kosztow W okresie, ktorego dotyczy raport.

. Raporty skladane sa po zakonczeniu poszczegdlnych okresow sprawozdawczych projektu
okreslonych w umowie o grant.

§23

. Raport finansowy sporzadzony w euro jest dostarczany za posrednictwem DPM do Dziatu
Ksiggowosci (DKK) w kwesturze w 2 egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje
w DKK, a drugi w jednostce realizujacej projekt.

. Do raportu finansowego nalezy dotaczy¢ szczegodtowe rozliczenie projektu w ztotych
polskich, zgodne z ewidencja ksiegows.

. Kazdy egzemplarz raportu podpisuje kierownik projektu, pelnomocnik kwestora oraz
kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt.

. Po sprawdzeniu raportu przez pracownikow DKK i stwierdzeniu, ze jest on zgodny
z ewidencja ksiegowa, raport podpisuje kwestor PW lub zastgpca kwestora PW.



. Nastepnie raport jest podpisywany elektronicznie w portalu Funding and Tenders przez
kwestora PW lub zastepce kwestora PW.

§ 24

. Jednostka organizacyjna realizujaca projekt ma obowigzek przechowywania oryginatow
lub, w wyjatkowych przypadkach, kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem, w tym
kopii elektronicznych wszystkich dokumentéw dotyczacych projektu przez okres 5 lat
po dokonaniu ptatnosci salda koncowego.

. W jednostce organizacyjnej realizujacej projekt przechowywane sg oryginaty nast¢pujacych
dokumentow: wnioski projektowe, umowa o grant, umowa konsorcjum, raporty, karty czasu
pracy, karty czasu pracy sprzetu, dokumentacja przetargowa, sposob rozliczenia stawki
godzinowej, o ktorej mowa w § 8 ust. 1 i inne dokumenty niezbedne do realizacji projektu.
. Zaleca si¢ rowniez przechowywanie istotnej korespondencji dotyczacej spraw finansowych
projektu, w tym dokumentow potwierdzajacych rozliczenie projektu przez KE.

. Oryginaty dokumentow ksieggowych, zwigzanych z projektem, przechowywane
sg w kwesturze jako wyodrebniona dokumentacja.

§ 25

Traci moc zarzadzenie nr 44 /2015 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 19 pazdziernika
2015 r. w sprawie szczegdlowych zasad postepowania zwigzanych z realizacja projektow
w Programie Horyzont 2020.

§ 26

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba



Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

WNIOSEK O OTWARCIE KONTA DLA PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU
HORYZONT 2020 - PW KOORDYNATOR

[Pieczgtka jednostki organizacyjnej]
Warszawa, dnia............

Kwestor PW
W miejscu

Zwracam si¢ z uprzejma prosbg o otwarcie konta dla projektu [Akronim:] [Tytut:] [Nr umowy
0 grant:], ktory bedzie realizowany w [Wydziat/Instytuf]. Kierownikiem projektu jest [imi¢
I nazwisko], kontakt: [e-mail:], [tel.:].

kierownik jednostki
organizacyjnej

Zalacznik:
kopia listu z KE, wystanego do koordynatora projektu z PW, potwierdzajacego pozytywny
wynik wniosku z zaproszeniem do przygotowania umowy o grant



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

WNIOSEK O OTWARCIE KONTA DLA PROJEKTU W RAMACH PROGRAMU
HORYZONT 2020 - PW PARTNER

[Pieczgtka jednostki organizacyjnej]
Warszawa, dnia............

Kwestor PW
W miejscu

Zwracam si¢ z uprzejmag prosbg o otwarcie konta dla projektu [Akronim:] [Tytut:] [Nr umowy
0 grant:], ktory bedzie realizowany w [Wydziat/Instytuf]. Kierownikiem projektu jest [imi¢
I nazwisko], kontakt: [e-mail:], [tel.:].

kierownik jednostki
organizacyjnej

Zalaczniki:

1) kopia strony umowy o grant podpisanej elektronicznie przez Komisje Europejska
i koordynatora;

2) kopia zatacznika nr 3 do umowy o grant podpisanego elektronicznie przez osobeg
upowazniong z PW,

3) kopia podpisanego przez kierownika projektu, kierownika jednostki organizacyjnej
I pelnomocnika kwestora w jednostce zatgcznika nr 2 do umowy o grant dotyczacego budzetu
zespolu PW;

4) Kopia czeSci zatgcznika nr 1 do umowy o grant zawierajgcej uszczegdtowienie budzetu PW
w projekcie (Resources to be committed).



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 65/2021 Rektora PW

WNIOSEK O ZAREJESTROWANIE W SYSTEMIE SAP HR CZEONKOW ZESPOLU
OKRESLONYCH W § 3 UST. 2 PKT 1 ZARZADZENIA NA POTRZEBY ROZLICZANIA
WYNAGRODZEN W PROJEKCIE PROGRAMU HORYZONT 2020

[Pieczgtka jednostki organizacyjnej]

Warszawa, dnia............

Biuro Spraw Osobowych
Politechniki Warszawskiej

W celu rozliczenia wynagrodzen pracownikow w projekcie: (tytul projektu /akronim)
ElementPSP.........coooiiiiiini. realizowanym w ramach programu Horyzont 2020, prosz¢
o rejestracj¢ nizej wymienionych pracownikéw, ktérym powierzono realizacje projektu.

Jednostka
Nazwisko i imig Nr. osobowy SAP | organizacyjna Okres na ktory Element PSP
L zatrudniajaca powierzono realizacjg
p pracownika projektu
(od...do...)
kierownik projektu petnomocnik kwestora w jednostce
realizujqcej projekt

kierownik jednostki
realizujqcej projekt

kierownik jednostki
zatrudniajqgcej pracownikow



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

INFORMACJA KIEROWNIKA PROJEKTU
o sposobie wykorzystania wynikow projektu
[Akronim:] [Tytul:] [Nr umowy o grant:]

Czy przewiduje si¢ przychody dla Politechniki Warszawskiej z tytutu realizacji projektu (jesli
dotyczy):

TAK

NIE

Sposob udostepniania rezultatow projektu:

a) odptatny

OSWIADCZENIE

W zwiazku z projektem [Akronim:] [Tytul:] [Nr umowy o grant:| finansowanym w
ramach Programu Horyzont 2020 informuje, Ze wyniki projektu*:

=  wykorzystywane beda wylacznie na wlasne potrzeby jednostki do dziatalno$ci nie
podlegajacej opodatkowaniu podatkiem VAT (NP)

= wykorzystywane beda do §wiadczenia ustug zwolnionych z VAT

= wykorzystywane bedg do §wiadczenia ustug opodatkowanych VAT

= wykorzystywane begda do swiadczenia ustug opodatkowanych i zwolnionych z VAT

= wykorzystywane beda do §wiadczenia ustug opodatkowanych VAT i dziatalnosci NP

» wykorzystywane beda do $wiadczenia ustug opodatkowanych VAT, zwolnionych

1 dzialalnosci NP.

Pelnomocnik kwestora Kierownik jednostki
organizacyjnej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

[Pieczgtka jednostki organizacyjnej]

Raport miesi¢gczny

z godzin przepracowanych w projekcie

Nazwisko i1 imi¢ pracownika

Stanowisko

Jednostka organizacyjna zatrudniajaca
pracownika

Jednostka organizacyjna realizujaca projekt

Dekret ksiggowy projektu/zadania (element
PSP)

Okres rozliczeniowy (od...do)

Liczba godzin przepracowanych w projekcie
lub zadaniu v

9 Dla nauczycieli akademickich: Powyzsza praca byla wykonywana w ramach obowiazujacej w/w pracownika

normy czasu pracy.

Dla pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi: Powyzsza praca byla wykonywana w ramach

obowiazujacych w/w pracownika norm czasu pracy wynikajacych z przepiséw Kodeksu pracy i Regulaminu pracy
PW.

kierownik projektu petnomocnik kwestora w jednostce
realizujgcej projekt

ierownik jednostki

realizujqcej projekt

data i podpis osoby
sporzqdzajgcej raport



Zalgcznik nr 6 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

Wzor karty czasu pracy osoby bioracej udzial w projekcie

TIME RECORDING FOR A HORIZON 2020 ACTION Month: Year:

Title of the action (acronym): Grant Agreement No:

Beneficiary’s/linked third party’s name:

Name of the person working on the action: Type of personnel (Art.6.2.A.
Grant. Agreement)

Day 1 |2 (3 (4 |5 |6 |7 (8 |9 10 |11 (12 |13 |14 |15 |16 |17 (18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 [28 |29 |30 |31 |Total

Reference
e.g. work
package

Total
hours

Short description of the activities carried out in the month:

Signed (name of the person working for the action): Signed (name of the supervisor):
Date: Date:

Signature: Signature:




Zalgcznik nr 7 do zarzadzenia
nr 65 /2021 Rektora PW

Declaration on a person working exclusively on a H2020 action

third party’s name

Action
Title of the action Grant Agreement
(acronym) number
Benficiary’s/linked

Reporting period covered by this declaration®

Reporting period number

from (date)

to (date)

This document certifies that...........................ooeeee 2 has worked for the beneficiary/linked third
party exclusively on the above-mentioned H2020 action during (chose on below):

the whole reporting period

(This period must cover at least one full natural month)s

Short description on the activities carried out during the period covered by this declaration

Reference (e.g. work package)

Activities

SIGNATURES

For the beneficiary/linked third party (supervisor)
Name:
Date:

Signature:

For the person working exclusively on the action
Name:
Date:

Signature:

1 Only one declaration can be made per reporting period for each person working in the action.

2 Insert name of the person.
% Insert date.
“Insert date.

® The person must keep timesheets for any hours worked for the action outside the period indicated herein.




