POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr i 1201 5
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 19 pazdziernika 2015 r.

w sprawic szczegolowych =zasad postgpowania zwigzanych z realizacja projektow
w Programie Horyzont 2020

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwigzku z zarzadzeniem nr 51/2014

Rektora PW z dnia 10 wrzesnia 2014 r. w sprawie zasad realizacji w Politechnice
Warszawskiej projektéw Programéw Ramowych Unii Europejskiej, zarzadza sie, co
nastepuje:
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§1

. Zarzgdzenie okreSla szczegolowe zasady postepowania zwigzane z realizacja projektow

w programie Horyzont 2020 w Politechnice Warszawskiej, a w szczegolnoécei zasady i tryb
postgpowania w odniesieniu do ewidencji i rozliczania kosztéw projektéw 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 zarzgdzeniem stosuje sie wytyczne Komisji
Europejskiej, zwanej dalej ,,KE”, wlasciwe przepisy krajowe oraz wewngtrzne regulacje
PW, w szczegolnosci zarzadzenie Rektora PW w sprawie systemu wewnetrznej kontroli
finansowej w Politechnice Warszawskiej.

§2

Srodki projektu sa gromadzone na wyodrebnionym koncie bankowym.

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

przez Kwesture na podstawie:

1) wniosku o otwarcie konta, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do zarzgdzenia,
podpisanego przez kierownika projektu, kierownika jednostki organizacyjnej oraz
pelnomocnika kwestora w jednostce;

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

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

w konsorcjum, otwierane jest przez Kwesture na podstawie:

1) wniosku o otwarcie konta, ktérego wzoér stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, podpisanego przez kierownika projektu, kierownika jednostki
organizacyjnej oraz pelnomocnika kwestora w jednostce;

2) kopii strony umowy o grant podpisanej elektronicznie przez przedstawiciela KE
1 koordynatora projektu, kopii zalgcznika nr 3 do umowy o grant dotyczacego
przystapienia PW do projektu oraz kopii podpisanego przez kierownika projektu,
kierownika jednostki organizacyjnej 1 pelnomocnika kwestora w jednostce
zalgcznika nr 2 do umowy o grant dotyczacego budzetu zespolu PW w projekcie oraz
kopii czesci zalgcznika nr 1 do umowy o grant zawierajacej uszczegdlowienie budzetu
PW w projekeie (Resources to be committed).
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. Potwierdzenie otwarcia przez bank konta, o ktérym mowa w ust. 1, Kwestura przekazuje

pelnomocnikowi kwestora w jednostee organizacyjnej realizujgcej projekt.

§3

- Realizacja projektu rozpoczyna si¢ zgodnie z harmonogramem projektu, nie wezegniej niz

z datg rozpoczecia projektu okre$long w umowie o grant.

. Projekt jest realizowany przez zespdl, w sklad ktérego mogg wchodzié:

1) pracownicy zatrudnieni dotychczas w PW, ktérym powierzono realizacje projektu;
2) pracownicy zatrudnieni wylgcznie do projektu;
3) osoby realizujgce projekt w ramach umowy cywilnoprawne;.

. Sklad zespolu, o ktérym mowa w ust. 2, okresla kierownik projektu.
. Na potrzeby rozliczania wynagrodzen w projekcie czlonkowie zespolu rejestrowani sa

w systemie SAP HR. Rejestracji dokonujg pracownicy Biura Spraw Osobowych na
podstawie wniosku przekazanego przez jednostke realizujaca projekt. Wzdér wniosku
o zarejestrowanie w systemie SAP HR czlonkdw zespotu, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1,
okresla zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Po podpisaniu umowy o grant przez osobe upowazniong wskazang w zarzadzeniu Rektora
PW nr 51/2014, kierownik projektu sporzadza kosztorys projektu w euro, w rozbiciu na
poszczegolne lata realizacji projektu. Kopia kosztorysu przekazywana jest
do Uczelnianego Punktu Kontaktowego Europejskich Programéw Badawczych (UPK)
oraz do petnomocnika kwestora w jednostce realizujgeej projekt.

. Oprécz kosztorysu, o ktérym mowa w ust. 5, kierownik projektu wypelnia o$wiadczenie -

wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia - o sposobie wykorzystania
wynikow projektu dla celow prawidlowego rozliczenia podatku VAT i sklada je
w Kwesturze. W kazdym roku budzetowym kierownik projektu jest zobowigzany
do sporzgdzenia w ztotych polskich kosztorysu w ukladzie planu rzeczowo-finansowego,
zgodnie z zarzgdzeniem Rektora PW w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowe;j
w Politechnice Warszawskiej i1 przekazania go do pelnomocnika kwestora w jednostce
realizujgce] projekt.

§ 4

. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za realizacje merytoryczng projektu i terminowe

wywigzywanie si¢ z zadan okreslonych w zalgczniku nr 1 do umowy o grant (Opis
dziatania).

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

. Pelnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej realizujgcej projekt odpowiada

za prawidlowos$¢ i zgodnos$¢ ewidencji ksiggowej projektu z polskimi przepisami
prawnymi i zasadami obowigzujacymi w PW,

Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej realizowany jest projekt, zatwierdza
do realizacji wszystkie wydatki zwiazane z projektem.

§5

. Do kosztow bezposrednich projektu zalicza si¢ systematycznie ponoszone koszty,

pozostajgce w bezpodrednim zwigzku z projektem, ktore spelniajg definicje kosztéw
kwalifikowalnych okreslona w umowie o grant i ktére sa ewidencjonowane w ksiegach
rachunkowych PW w zlotych polskich, w szczegolnosei:
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1) koszty osobowe (koszty personelu);

2) koszty podrdzy;

3) koszty amortyzacji sprzetu trwalego uzytku;

4) koszty materialow (towardw) 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 kosztéw kwalifikowalnych,
z wylgczeniem kosztow podwykonawstwa (subcontracting).

§6

. Koszty osobowe (koszty personelu) sg sumg indywidualnych kosztéw osobowych

kazdej z 0séb biorgcych udzial w projekeie.

. Koszty osobowe (koszty personelu) obciazajace projekt odnosza sie tylko i wylacznie do

czasu rzeczywiscie przepracowanego w danym projekcie udokumentowanego kartg czasu
pracy, z zastrzezeniem § 12 ust. 2 i obejmujg wynagrodzenia osobowe i bezosobowe brutto
oraz sktadki na ubezpieczenie spoleczne oplacane przez PW (ZUS pracodawcy).

. Na wynagrodzenia osobowe skladajg si¢: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz

pracy, premia regulaminowa, wynagrodzenie =za okres choroby, zwiekszone
wynagrodzenie, jesli zostalo przyznane, doptata do urlopu z tytulu zwickszonego
wynagrodzenia, dodatkowe wynagrodzenie roczne (13-tka).

. Zwigkszone wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 3, moze otrzymac kierownik projektu

z zastosowaniem procedury wnioskowania o zwiekszone wynagrodzenie okreslonej
wzarzgdzeniu Rektora PW w sprawie trybu postgpowania przy przyznawaniu
pracownikom Politechniki Warszawskiej zwickszonego wynagrodzenia.

. Zwigkszone wynagrodzenie dla kierownika projektu wyplaca sie wedhig stawki

godzinowej za kazdg godzine pracy w projekcie. Stawka godzinowa zwickszonego
wynagrodzenia wynosi 3,89 EUR brutto przeliczone na zlote polskie wg kursu EBC z dnia
rozpoczecia projektu. Warto§¢ zwickszonego wynagrodzenia lgeznie z ZUSem
pracodawcy nie moze przekroczy¢ limitu na dodatkowe wynagrodzenia okreslonego przez
KE na poziomie 8000 EUR w przeliczeniu na osobg na pelen etat na caty rok.

§7

. Dla potrzeb miesi¢cznego obcigzania kosztow projektu kosztami wynagrodzen konieczne

jest obliczenie indywidualnej miesigecznej stawki godzinowe;.

. Stawke godzinows, o ktérej mowa w ust. 1 dla nauczyciela akademickiego wyznacza sie

dzielgc jego miesigczne wynagrodzenie przez liczbe 156. W przypadku nauczycieli
akademickich zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy liczbe 156 mnozy sie
przez wymiar etatu,

. W przypadku pracownika niebgdgcego nauczycielem akademickim stawke godzinowa

oblicza si¢ dzielac jego wynagrodzenie miesigezne przez liczbe godzin przypadajaca
do przepracowania w poszczegdlnych miesigcach.

. Informacje o miesigcznej liczbie godzin pracy dla pracownikow, o ktérych mowa w ust. 3,

oglasza kanclerz.

. Do wyliczania stawki godzinowej uwzglednia sie wylgcznie wynagrodzenie zasadnicze,

dodatek za staz pracy oraz premi¢ regulaminows.
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Obciazenie kosztow projektu kosztami wynagrodzen pracownikéw, 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
(zalgcznik nr 5 do zarzadzenia). Raport nalezy zlozy¢ w Dziale Plac do trzeciego dnia
miesigca nastgpujacego po miesigeu, ktérego raport dotyczy.

. Obcigzenie kosztéw projektu kosztami wynagrodzenia kierownika projektu, dla ktérego

sporzgdzono aneks do umowy o pracg, odbywa sie na zasadach i w trybie okreslonym
w zarzgdzeniu Rektora PW w sprawie trybu postgpowania przy przyznawaniu
pracownikom Politechniki Warszawskiej zwiekszonego wynagrodzenia.

. Rozliczenie godzin pracy w projekcie nastepuje w trybie korekty listy plac za dany

miesige, na podstawie zlozonych w Dziale Plac miesiecznych raportow.

§8

. Na koniec okresu sprawozdawczego projektu, okreslonego w umowie o grant, dla potrzeb

raportowania kosztow osobowych (kosztéw personelu) konieczne jest obliczenie dla
kazdej z os6b biorgeych udzial w projekcie indywidualnej stawki godzinowej stuzacej
raportowaniu kosztow, zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie o grant,

Stawke godzinows, o ktdrej mowa w ust. 1 wyznacza si¢ dzielgc roczne wynagrodzenie
danej osoby biorgcej udzial w projekecie przez liczbe rocznych godzin produktywnych,
o ktérych mowa w ust. 5.

. W rocznym wynagrodzeniu uwzglednia si¢ wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz

pracy, premi¢ regulaminowa, wynagrodzenie za okres choroby oraz doplate do urlopu
z tytulu zwigkszonego wynagrodzenia kierownika projektu.

W rocznym wynagrodzeniu uwzglednia si¢ rowniez dodatkowe wynagrodzenie roczne
(13-tke), naliczone tylko i wylacznie od skladnikéw wynagrodzenia okre$lonych w ust. 3
z wylgezeniem wynagrodzenia za okres choroby.

W PW dla projektéw programu Horyzont 2020 liczba godzin produktywnych w roku
zostala przyjeta na poziomie 1720 godzin.

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

W przypadku osob zatrudnionych tylko i wylgecznie do realizacji projektu, jako liczbe
godzin rzeczywiscie przepracowanych na rzecz projektu przyjmuje sie liczbe godzin
okreslong w ust. 5 wprzypadku zatrudnienia w pelnym wymiarze czasu pracy lub
proporcjonalng liczbe godzin w przypadku zatrudnienia w niepelnym wymiarze czasu
pracy.

Aby wyznaczy¢ koszt wynagrodzen do celéw raportowania, nalezy stawke godzinowa,
0 ktore] mowa w ust. 2, powigkszong o ZUS pracodawcy pomnozy¢ przez liczbe godzin
przepracowana w danym roku na rzecz projektu przez dang osobe, zgodnie z indywidualna
karta czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 7. Do tak otrzymanej sumy nalezy dodaé
wyplacone zwigkszone wynagrodzenie, powiekszone o ZUS pracodawcy, jesli zostalo
przyznane.

Roczne wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 2, dotyczy zawsze zamknietego roku
obrotowego. Jezeli koniec okresu sprawozdawczego przypada w trakeie 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 r16znice pomigdzy kwotg wynagrodzen
zaksiggowanych a kwotg wynagrodzen obliczonych zgodnie z ust. 8 wprowadzane sa do
ksigg rachunkowych na koniec roku obrotowego oraz na koniec okresu sprawozdawczego
projektu.

§9

1. Niedopuszczalne jest zawieranie uméw zlecenia na wykonywanie zadan w projekcie
z pracownikami zatrudnionymi w PW w pelnym wymiarze czasu pracy.

. Zawarcie umowy zlecenia jest mozliwe:

1) z pracownikami PW zatrudnionymi w niepelnym wymiarze czasu pracy i jesli
zawarta umowa dotyczy innych obowigzkéw niz wynikajgce z umowy o prace lub z art.
111 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 572 z pbézn. zm.) lub

2) z osobami niebedgcymi pracownikami PW, jesli realizuja projekt.

. W przypadku umowy zlecenia, o ktérej mowa w ust. 2, nalezy przestrzega¢ regulacji
dotyczacych wymiaru czasu pracy. W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1, czas pracy jest liczony lacznie z umowy o prace i umowy zlecenia.

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

5. Wynagrodzenia zwigzane z umowami zlecenia sa w caloéci pokrywane z kosztow
projektu.

e8]
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§10

1. Z osobg fizyczng mozna zawrze¢ umowe o dzielo dotyczgca merytorycznej czesci
projektu.

Koszt umowy, o ktérej mowa w ust. 1, nie jest kosztem osobowym (kosztem personelu)
projektu. Jest on kosztem podwykonawstwa, ktére wymaga uzyskania zgody Komisji
Europejskiej na etapie wniosku projektowego i musi by¢ uwzglednione w zalaczniku nr 1
do umowy o grant,

b2

§11

1. Cudzoziemey zatrudniani w projektach powinni spelnia¢ wszelkie wymagania formalne
umozliwiajace ich zatrudnienie w PW,

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

Umowa o pracg lub umowa zlecenie dla cudzoziemca jest sporzadzana w jezyku polskim.
Na wniosek osoby zatrudnianej umowa moze zosta¢ przettumaczona na wybrany jezyk
przez tlumacza przysigglego. Koszty tlumaczenia sg pokrywane z kosztéw posrednich
projektu (kosztéw wydzialowych).

[R)
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§12

1. Czas pracy wszystkich oséb biorgeych udzial w projekeie z zastrzezeniem ust. 2, musi by¢
rejestrowany w kartach czasu pracy, zwanych dalej ,kartami”. Wzér karty czasu pracy
stanowi zalgeznik nr 6 do zarzadzenia.
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. W przypadku oséb zatrudnionych wylacznie do projektu nie ma obowiazku prowadzenia

kart czasu pracy.

. Karty czasu pracy powinny byé¢ prowadzone i podpisywane przez osobg bioracg udziat

w projekcie i zatwierdzane przez kierownika projektu na koniec kazdego miesigca.
Karty czasu pracy kierownika projektu zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej
realizujacej projekt.

. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, niezaleznie od wymiaru etatu, bedg podpisywaly

w kazdym okresie sprawozdawczym projektu, okreslonym w umowie o grant, deklaracje
potwierdzajaca, Ze w tym czasie pracowaly wylgcznie na rzecz danego projektu.

Wzér deklaracji, o ktorej mowa w ust. 5, w jezyku angielskim stanowi zalgeznik nr 7 do
zarzadzenia.

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

stanowia podstawe ewidencji czasu pracy w systemie SAP HR.

Karty moga zawiera¢ bardziej szczeg6towe informacje niz okre$lono we wzorze.

Karty przechowywane sa w jednostce realizujgcej projekt jako dokumentacja projektu
przez okres co najmniej 5 lat po dokonaniu platnosei salda koncowego.

10. Jesli dana osoba pracuje w kilku projektach jednoczesnie, rejestracja czasu pracy musi

[
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umozliwi¢ identyfikacje czasu pracy przepracowanego w poszczegolnych projektach.

§13

. Czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe (lacznie z godzinami po§wieconymi

na realizacj¢ pensum dydaktycznego 1 innych obowigzkéw w danym dniu)
w pieciodniowym tygodniu pracy.
Niedozwolone jest szacunkowe wyliczenie czasu pracy.

§ 14

. Koszt osobomiesigca oblicza sig zawsze indywidualnie dla kazdego projektu.

Koszt osobomiesigca w danym projekeie zalezy od struktury personelu pracujgcego w tym
projekcie 1 wynagrodzen poszczegdlnych osob, z uwzglednieniem zwiekszonego
wynagrodzenia dla kierownika projektu, o ktérym mowa w § 6 ust. 4.

. Koszt osobomiesigca wyznacza sie na etapie planowania budzetu projektu.

W uzasadnionych przypadkach, koszt osobomiesigeca wyznacza sie réwniez na etapie
rozliczania projektu.

Aby obliczy¢ koszt osobomiesigca, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy podzieli¢ sumeg
planowanych kosztéw osobowych (kosztow personelu) w projekcie, przez liczbe
osobomiesiecy planowang w projekcie.

Aby obliczy¢ koszt osobomiesigca, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy podzieli¢ sume
poniesionych kosztéw osobowych (kosztéw personelu), obcigzajgcych projekt, przez
liczbg osobomiesiecy zrealizowana w projekcie.

. W koszcie osobomiesigca nie uwzglednia sie kosztéw posrednich (narzutow).

§15

. Koszty podrozy sg rozliczane zgodnie z obowiazujacymi przepisami krajowymi

1 wewngtrznymi, chyba ze zasady konkursu lub inne dokumenty KE wskazujg inaczej.

Jesli w projekecie w zalgczniku nr 1 do umowy o grant przewidziano zaproszenie eksperta
zzewnatrz i ze Srodkow projektu majg byé pokryte koszty z tym zwiagzane, istnieje
koniecznos¢ zawarcia z ekspertem stosownej umowy.
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. Na podstawie umowy ekspert moze otrzymaé zwrot poniesionych przez niego kosztow

zwigzanych z podréza lub PW moze sama bezposrednio pokry¢ wydatki na podstawie
wystawionych na PW faktur i stosownych dokumentéw ksiegowych.

§ 16

. Zakupy sprzetu trwalego uzytku beda zaliczkowo finansowane z centralnego funduszu

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

. Nie jest dopuszczalne obciazenie kosztéw projektu calkowitym kosztem zakupu sprzetu

trwatego uzytku.

. Koszty projektu mogg obcigzy¢ jedynie koszty amortyzacji sprzetu odpowiadajace

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

. Koszty projektu mogg obcigza¢ koszty amortyzacji sprzetu zakupionego przed data

rozpoczecia projektu, jedli nie zostal on jeszcze w pelni zamortyzowany. Przepisy ust. 3
stosuje sie odpowiednio.

. Jesli sprzgt nie jest wykorzystywany tylko i wylacznie w danym projekcie, koszty projektu

moze obcigzy¢ tylko czesé amortyzacji dotyczaca okresu uzytkowania sprzetu w projekeie
oraz procentu jego wykorzystania w projekceie.

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

sprzetu.
§ 17

Koszty materialow i uslug zakupionych do realizacji projekiu sg kwalifikowalne pod
warunkiem, ze sg niezbedne do realizacji projektu i zostaly przewidziane w kosztorysie.
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§18

. Podwykonawstwo obejmuje realizacje zadan merytorycznych projektu opisanych

w zalaczniku 1 do umowy o grant.
Aby koszt podwykonawstwa byl kwalifikowalny w projekcie, musi zosta¢ uwzgledniony

Juz na etapie wniosku projektowego i wymaga zgody Komisji Europejskiej.

§19

. Koszt sporzadzenia $wiadectwa kontroli raportu finansowego przez audytora jest kosztem

kwalifikowalnym projektu, jesli koniecznosé przeprowadzenia audytu wynika z umowy
o grant.

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

. Koszty audytu sa rozliczane w raporcie za okres sprawozdawczy, w ktorym zostaly

poniesione, z zastrzezeniem ust. 4.

W przypadku audytu przypadajgcego na zakonczenie projektu, koszty audytu sa rozliczane
w raporcie koncowym. Koszt audytu moze by¢ poniesiony w okresie nie przekraczajacym
60 dni od daty zakonczenia projektu.
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§ 20

. Podatek od towaréw i uslug (VAT) moze by¢ kosztem kwalifikowalnym projektu tylko

1 wylgcznie wtedy, gdy nie ma mozliwosci jego odzyskania.

. Mozliwos¢ odzyskania VAT jest uzalezniona od zamiaru wykorzystywania wynikow

projektu zgodnie z oswiadczeniem kierownika projektu, o ktérym mowa w § 3 ust. 6.

§21

. Ponoszone koszty projektu sg systematycznie ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych

PW w zlotych polskich.
Koszty wykazane przez wykonawcow w raporcie finansowym muszg byé wykazane
W Euro.

. Koszty poniesione w zlotych polskich nalezy przelicza¢ na euro wedlug sredniego 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 sluzb finansowych jednostki organizacyjnej realizujacej projekt.

. Dane, o ktérych mowa w ust. 1, sg sporzadzane na podstawie zaewidencjonowanych

kosztow w okresie, ktorego dotyczy raport.

. Raporty skladane s3 na koniec poszczegdlnych okresow sprawozdawczych projektu

okre$lonych w umowie o grant.

§ 23

. Raport finansowy sporzadzony w euro jest dostarczany do Dziatu Kosztow i Dekretu

(DKD) w Kwesturze w 2 egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w DKD,
a drugi w jednostce realizujacej projekt.
Do raportu finansowego nalezy dolaczyé szczegdlowe rozliczenie projektu w zlotych
polskich, zgodne z ewidencjg ksiegowa.

. Kazdy egzemplarz raportu podpisuje kierownik projektu, pelnomocnik kwestora oraz

kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt.

Po sprawdzeniu raportu przez pracownikow DKD i stwierdzeniu, Zze jest on zgodny
z ewidencjg ksiegowa, raport podpisuje kwestor PW lub zastepca kwestora PW.

Nastepnie raport jest podpisywany elektronicznie w systemie Participant Portal przez
kwestora PW lub zastepce kwestora PW,

§ 24

. Jednostka organizacyjna realizujgca projekt ma obowiazek przechowywania oryginatow

lub, w wyjatkowych przypadkach, kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem,
w tym kopii elektronicznych wszystkich dokumentdéw dotyczacych projektu przez okres
5 lat po dokonaniu platnosci salda konicowego.

W jednostce organizacyjnej realizujacej projekt przechowywane sg oryginaty
nastepujacych dokumentow: wnioski projektowe, umowa o grant, umowa konsorcjum,
raporty, karty czasu pracy, karty czasu pracy sprzetu, dokumentacja przetargowa, sposob



rozliczenia stawki godzinowej, o ktérej mowa w § 8 ust. 1 i inne dokumenty niezbedne
do realizacji projektu.

3. Zaleca sig rowniez przechowywanie istotnej korespondencji dotyczacej spraw finansowych
projektu, w tym dokumentow potwierdzajgcych rozliczenie projektu przez KE.

4. Oryginaly dokumentéw ksiggowych, zwigzanych z projektem, przechowywane sa
w Kwesturze jako wyodregbniona dokumentacja.

§ 25
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

r hab. inz. Jan Szmidt
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