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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 srodkow Unii Europejskiej

Na podstawie § 35 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW
z 2015r. poz. 150 z pdézn. zm.) ogtasza sie Zasady rozliczania czasu pracy
i kalkulowania wynagrodzen osob realizujgcych zadania w projektach finansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej, stanowigce zatgcznik do komunikatu.

Rektor UW: M. Patys



Zatgcznik

do komunikatu 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 srodkéw Unii Europejskiej

ZASADY ROZLICZANIA CZASU PRACY | KALKULOWANIA WYNAGRODZEN
OSOB REALIZUJACYCH ZADANIA W PROJEKTACH FINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

. WSTEP

1. Niniejsze Zasady stanowig potwierdzenie i sformalizowanie dotychczas
stosowanej praktyki w zakresie wynagradzania osob realizujgcych zadania
w projektach finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, w tym w programie
ramowym Unii Europejskiej w zakresie badan i innowacji na lata 2014-2020 —
,Horyzont 2020” (H2020)' oraz w innych programach Unii Europejskiej
przewidujgcych takie same zasady wynagradzania za prace w projektach jak
program H2020.

2. Wynagrodzenie za prace w projektach kalkulowane jest zgodnie
z zasadami okreslonymi w umowach grantowych (grant agreements) z Unii
Europejskiej oraz wytycznymi finansowymi do programow lub przewodnikami po
modelowych umowach grantowych?.

3. Wynagrodzenie za prace w projektach, o ktorych mowa w rozdz. | ust. 2
ustalane jest indywidualnie dla kazdej osoby biorgcej w nich udziat, w zaleznosci od
posiadanych kwalifikacji, stazu pracy/doswiadczenia zawodowego oraz zakresu
powierzonych obowigzkow, zgodnie znormalnymi praktykami w zakresie
zatrudnienia, stosowanymi w Uniwersytecie Warszawskim (UW).

4. Podstawe zatrudnienia w projektach w ramach kosztow osobowych
stanowi, co do zasady, umowa o prace lub mianowanie. Dopuszcza sie czasowe
zatrudnianie ,0s6b spoza UW"? tylko do projektu na podstawie umowy zlecenia®, o ile
taczny okres zatrudnienia w danym okresie sprawozdawczym nie przekroczy
3 osobo-miesiecy.

II. ROZLICZANIE CZASU PRACY W PROJEKTACH

1. Pracownicy UW kierowani sg do wykonania zadan w projekcie przez
kierownika jednostki organizacyjnej UW (lub w uzgodnieniu z nim, jezeli pracownik
realizuje projekt poza macierzystg jednostkg organizacyjng), w ktorej realizowany
jest projekt, na wniosek kierownika projektu. Wzor ,Wniosku o skierowanie do pracy
w projekcie” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad. Do Whniosku o skierowanie
do pracy w projekcie kierownik projektu dotgcza: ,Zakres zadan realizowanych
w projekcie” wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1A, ,Wniosek o obcigzenie

' UWAGA: Niniejszych Zasad nie stosuje sie do projektdow realizowanych w H2020 ramach

tzw. Dziatanh Marii Skiodowskiej-Curie (Marie Sklodowska-Curie Actions (MSCA)), w ktérych

wynagrodzenia ustalane sg wediug stawek jednostkowych (unit costs).

2 W wypadku programu Horyzont 2020 zgodnie z przygotowanym przez Komisje Europejska

.Przewodnikiem po modelowej umowie grantowej” (,Annotated Model Grant Agreement” (AGA):

http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/amga/h2020-amga_en.pdf
Przez ,osoby spoza UW” rozumie sie osoby realizujgce zadania w projekcie niebedgce

pracownikami UW w dacie rozpoczecia projektu.

* UWAGA: Warunkiem zatrudnienia ,0s6b spoza UW” w projekcie na podstawie umowy zlecenia jest

skorzystanie z odpowiedniego wzoru umowy zlecenia, zatwierdzonego przez radcow prawnych UW.


http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/amga/h2020-amga_en.pdf

budzetu projektu kosztami wynagrodzenia za prace w projekcie” (w wymiarze czasu
pracy wskazanym w wyzej wymienionym skierowaniu) wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1B oraz ,Oswiadczenie” stanowigce zatgcznik nr 1C. Wszystkie wyzej
wymienione zatgczniki (patrz rozdz. 1l ust. 4) stuzby administracyjne/finansowe
jednostki organizacyjnej UW, w ktorej realizowany jest projekt, przekazujg do Biura
Spraw Pracowniczych w terminie siedmiu dni od daty skierowania danego
pracownika do wykonania zadan w projekcie. Biuro Spraw Pracowniczych (BSP)
przekazuje je, odpowiednio w oryginale lub kopii, do Dziatu Ptac Kwestury. Na tej
podstawie dokonywane bedzie comiesieczne ksiegowanie wynagrodzen w koszty
projektu wedtug ustalonego planu.

2. Osoby zatrudnione do pracy w projekcie majg obowigzek rejestrowania
czasu pracy® w kartach czasu pracy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2° do
niniejszych Zasad. Karty czasu pracy przedktadane sg co miesigc do zatwierdzenia
przez kierownika projektu. Karty czasu pracy kierownika projektu zatwierdza jego
bezposredni przetozony, a w razie jego nieobecnosci kierownik jednostki
organizacyjnej UW, w ktérej realizowany jest projekt lub osoba przez niego pisemnie
upowazniona. Wyjagtek od wyzej wymienionych zasady stanowig osoby zatrudnione
wytacznie do projektu w petnym wymiarze czasu pracy. Osoby te oraz kierownicy
projektéw’ sktadajg na koniec kazdego okresu sprawozdawczego stosowne
oswiadczenie na piSmie wedtug wzoru ustalonego przez Komisje Europejska
stanowigcego zatacznik nr 3% do niniejszych Zasad, ktére przechowywane jest do
celéw audytowych w dokumentacji projektowej w jednostce organizacyjnej UW,
w ktorej realizowany jest projekt.

3. Czas pracy nauczycieli akademickich okresla ustawa z dnia 27 lipca
2005 r. ,Prawo o szkolnictwie wyzszym” art. 130 ust. 1. ,Czas pracy nauczyciela
akademickiego jest okreslony zakresem jego obowigzkow dydaktycznych,
naukowych iorganizacyjnych”. Zakres obowigzkéw nauczycieli akademickich
uzalezniony jest od tego, czy sg pracownikami naukowymi, naukowo-dydaktycznymi
czy dydaktycznymi.® Do celéw rozliczenia czasu pracy w projektach realizowanych
w ramach programow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie] przyjmuje sie

® Co do zasady do celéw rozliczeniowych czas pracy petnoetatowych nauczycieli akademickich
wynosi 156 godz./mc i 36 godz./tydzien (1872 godz./rok. / 52 tyg. = 36 godz.). Jednakze roczny
produktywny czas pracy w projekcie na peten etat wynosi 1720 godz. — S$redniomiesiecznie
143,33 godz. i $redniotygodniowo 33,07 godz. w roku. Do czasu pracy osob wykonujgcych prace
w projekcie w mniejszym wymiarze czasu pracy niz peften etat powyzsze wartosci stosuje sie
proporcjonalnie, np. nauczyciel akademicki wykonujacy prace na rzecz projektu w 50% czasu pracy
moze przepracowa¢ maksymalnie 78 godz./m-c i 8 godz./dzien nie przekraczajgc jednakze
w rozliczeniu rocznym $rednio 71,67 godz./m-c i 6,62 godz./dzien. W kartach czasu pracy wykazujemy
ge’me godziny.

Wzér karty czasu pracy w wersji elektronicznej (w jezyku polskim i angielskim) jest dostepny na
stronie Biura Obstugi Badan: http://www.bob.uw.edu.pl/EPB/7pr_finanse.htm#2.

Tw wypadku, gdy oswiadczenie dotyczy kierownika projektu podpisuje je rowniez jego bezposredni
Erze’:oiony lub kierownik jednostki organizacyjnej UW.

Osoby z zagranicy mogg ztozy¢ o$wiadczenie, dotyczgce ich zatrudnienia wytgcznie do realizacji
zadan w projekcie w petnym wymiarze czasu pracy, w jezyku angielskim na formularzu pobranym ze
strony internetowej Komisji Europejskiej (Portal Uczestnika):
http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/legal/templ/tmpl_decl_excl-work_en.pdf
® Uchwata Senatu UW nr 129 z dnia 19 czerwca 2013 r. w sprawie ustalania zasad i zakresu
obowigzkéw nauczycieli akademickich objetych wynagrodzeniem zasadniczym i dodatkowym
(Monitor UW 2013 r. Nr 6 poz. 139. z pézn. zm.):
http://www.monitor.uw.edu.pl/Lists/Uchway/Uchwa%C5%82a.aspx?ID=114&Source=http%3A%2F%?2
Fwww.monitor.uw.edu.pl%2FLists%2FUchway%2F2013.aspx


http://www.bob.uw.edu.pl/EPB/7pr_finanse.htm%232
http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/other/legal/templ/tmpl_decl_excl-work_en.pdf
http://monitor.uw.edu.pl/Lists/Uchway/Attachments/114/M.2013.139.U.129.pdf

w UW, ze maksymalna roczna liczba godzin produktywnych w roku przypadajgca na
peten etat (zaréwno nauczycieli akademickich jak i oséb niebedgcych nauczycielami
akademickimi), ktorg mozna obcigzy¢ budzet projektu wynosi 1720 godz. Jest to
rowniez liczba godzin stosowana do wyliczenia stawki godzinowej podstawowej za
prace w projekcie w odniesieniu do petnego etatu. Do celéw rozliczenia czasu pracy
nauczycieli akademickich w projektach realizowanych w ramach programow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej przyjmuje sie, ze liczba godzin pracy
poswieconych na realizacje wszystkich projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych, w ktérych dany nauczyciel akademicki bierze udziat, nie moze
przekroczy¢ 73 godz. w miesigcu i 876 godz. w roku, co stanowi ok. 51% jego
produktywnego czasu pracy. Pozostaty czas pracy obejmuje nastepujgce sktadniki:
pensum dydaktyczne, a takze czas poswiecany na: przygotowanie zaje¢ (wyktadow,
seminariéw, c¢wiczen), konsultacje indywidualne dla studentéw, przeprowadzenie
egzamindw oraz inng dziatalnos¢ naukowg, a takze na sprawy organizacyjne.
Dopuszcza sie mozliwo$¢ przepracowania na rzecz projektu/-éw finansowanych ze
zrodet zewnetrznych wiekszej liczby godzin w miesigcu niz 73 godz., pod warunkiem
uzyskania przez nauczyciela akademickiego znizki pensum (por. rozdz. Il ust. 4).

4. W celu prawidtiowego okreslenia maksymalnego wymiaru czasu pracy
(nauczyciela akademickiego) poswiecanego na prace w danym projekcie, pracownik
kierowany do pracy w nim sktada, wraz z wnioskiem o skierowanie do pracy
w projekcie, pisemne oswiadczenie dotyczy jego godzinowego zaangazowania we
wszystkich realizowanych przez siebie projektach (na podstawie umowy
o prace/mianowania lub aneksu do umowy o prace/aktu mianowania) finansowanych
ze zrédet zewnetrznych, w podziale na poszczegdlne okresy realizacji projektéw
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1C. Rektor, zgodnie procedurg
przewidziang w 8105 ust. 4-6 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego — na wniosek
pracownika, zaopiniowany przez kierownika jednostki organizacyjnej UW — moze
obnizy¢ nauczycielowi akademickiemu roczny wymiar zaje¢ dydaktycznych
w przypadku realizowania przez nauczyciela akademickiego projektéw badawczych.
Proponowana wielko$¢ znizki pensum powinna by¢ uzalezniona od wymiaru
zaangazowania pracownika w realizacje projektow badawczych i pozytywnie
zaopiniowana przez kierownika jednostki organizacyjnej UW. O obnizenie rocznego
wymiaru zaje¢ dydaktycznych mogg wnioskowac¢ nauczyciele akademiccy, ktoérych
zaangazowanie czasowe W realizacje projektu/projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych przekroczy 73 godz.*°/m-c, tj. 51% tzw. produktywnego czasu pracy.
Konsultacji w zakresie ustalenia wielkosci obnizenia rocznej liczby godzin pensum
udziela BSP. W wypadku ,0s0b spoza UW” rekrutowanych do pracy w projekcie
w grupie pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi (w tym:
pracownikbw naukowo-technicznych, inzynieryjno-technicznych, administracyjnych)
wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia na danym stanowisku nalezy ustali¢
w porozumieniu z BSP i jednostkg organizacyjng UW, w ktérej realizowany
bedzie/jest projekt.

lIl. KALKULOWANIE WYNAGRODZEN W PROJEKTACH

1. Do kosztébw wynagrodzenia za prace w projekcie zalicza sie, co do
zasady, ,wynagrodzenie podstawowe” powiekszone o pochodne od wynagrodzen
oraz Dodatkowe Wynagrodzenie Roczne (,13-ta pensja”) wraz z narzutami.

¥ przez »,godzine” rozumie sie godzine zegarowg (60 min).



2. Wynagrodzenie  podstawowe  obejmuje  nastepujgce  skitadniki:
wynagrodzenie zasadnicze, okreslone w umowie o prace lub akcie mianowania,
dodatek za staz pracy oraz state kwalifikowalne dodatki takie jak: dodatki funkcyjne,
dodatki za godziny nadliczbowe, dodatek za prace w porze nocnej, dodatek za prace
w systemie zmianowym.

3. Nie jJest kosztem kwalifikowalnym w projekcie wynagrodzenie
pracownikOw w czesci, ktora jest wynikiem jego zwiekszenia ponad przecietne
wynagrodzenie na UW na danym stanowisku w zwigzku z podjeciem pracy w tym
projekcie lub innych projektach finansowanych ze zrédet zewnetrznych i na okres ich
trwania (,project related bonus”). W takich wypadkach do celéw ustalenia
kwalifikowalnej wysokosci wynagrodzenia osoby zatrudnionej w projekcie w ramach
programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, o ktorych mowa
w rozdz. | ust.1 stosuje sie odpowiednio zasady okreslone w rozdz. Il ust. 4.

4. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego pracownika zatrudnionego na
danym stanowisku wylgcznie na potrzeby i na czas trwania projektu ustala sie
zgodnie z normalnymi praktykami stosowanymi na UW. Wynagrodzenie, o ktérym
mowa, nie bedzie przekraczac, co do zasady, przecietnych stawek wyptacanych na
tym samym lub podobnym stanowisku na UW. W wypadku ,0s6b spoza UW”
rekrutowanych do pracy w projekcie w grupie nauczycieli akademickich ustalajgc
wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego nalezy uwzgledniaé wysokos¢ przecietnego
miesiecznego wynagrodzenia nauczycieli akademickich na UW na danym
stanowisku (w tym: profesor zwyczajny, profesor nadzwyczajny, profesor
nadzwyczajny UW, adiunkt, asystent)** wskazanego w zatgczniku do Sprawozdania
Rocznego Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dziatalnosci Uczelni za dany
rok'?. Dopuszcza sie realizacje zadan badawczych w projekcie przez nauczycieli
akademickich zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych takich jak: starszy
wyktadowca, wyktadowca, docent, lektor/instruktor. W takich wypadkach zgody na
prace w projekcie, na wniosek pracownika, udziela kierownik jednostki organizacyjnej
UW, w ktorej realizowany jest projekt. W razie realizacji zadan w projekcie poza
macierzystg jednostkg organizacyjng pracownika dydaktycznego, do wyzej
wymienionego wniosku nalezy zatgczyé pozytywng opinie kierownika jednostki
organizacyjnej UW, w ktorej zatrudniony jest dany pracownik dydaktyczny.

5. W wypadku przekroczenia zalecanych stawek wynagrodzenia,

obowigzujgcych na UW, kierownik projektu dotgcza do wniosku o zatrudnienie
pisemng zgode przedstawiciela instytucji finansujacej projekt® na zwiekszenie

"W przypadku profesora wizytujgcego wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego ustalana jest
z uwzglednieniem posiadanego stopnia/tytutu naukowego, tj. w przypadku profesora wizytujgcego
posiadajgcego stopienn naukowy doktora lub doktora habilitowanego, ustalajgc wysoko$¢
wynagrodzenia zasadniczego nalezy uwzgledniaé wysokos¢é przeciethego miesiecznego
wynagrodzenia profesora nadzwyczajnego UW (bez tytutu), a w przypadku profesora wizytujgcego
posiadajgcego tytut naukowy ustalajgc wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego nalezy uwzgledniac
wysoko$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia dla profesora nadzwyczajnego posiadajgcego
tytut naukowy na UW wskazanego w zatgczniku do Sprawozdania Rocznego Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dziatalnosci Uczelni za dany rok.

'2 Patrz: Zatagcznik do Sprawozdania Rocznego Rektora Uniwersytetu Warszawskiego za dany rok
dotyczy przecietnego wynagrodzenia nauczycieli akademickich UW:
http://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wazne-dokumenty/.

® Np. zgode przedstawiciela Komisji Europejskiej lub Agencji Finansujacej (np. REA, ERCEA) na
zwiekszenie stawki wynagrodzenia w projekcie.


http://www.uw.edu.pl/uniwersytet/wazne-dokumenty/

wynagrodzenia w projekcie. W zadnym wypadku proponowane stawki nie mogg
przekraczac stawek rynkowych.

6. Wynagrodzenie ,,0s0b spoza UW” zatrudnionych w celu realizacji zadan
w projekcie wyptacane jest z dotu (w nastepnym miesigcu) na podstawie
miesiecznych kart czasu pracy, o ktérych mowa w rozdz. Il ust. 2. Na podstawie
wyzej wymienionych miesiecznych kart czasu pracy rozliczany jest rowniez czas
pracy oraz wynagrodzenia statych pracownikdéw UW skierowanych do realizacji
zadan w projekcie.

7. Stawke godzinowg podstawowg za prace w projekcie kalkuluje sie
zgodnie z postanowieniami umow grantowych z Unii Europejskiej dotyczgcej
kwalifikowalnosci kosztow osobowych w projektach. W wypadku programu H2020
stawka godzinowa podstawowa za prace w projekcie kalkulowana jest zgodnie
zart. 6 modelowej umowy grantowej (dziatania badawcze i innowacyjne,
innowacyjne, koordynacyjne i wspierajgce) oraz zgodnie z przygotowanym przez
Komisje Europejska ,Przewodnikiem po umowie grantowej” (Annotated Model Grant
Agreement (AGA))*. Stawke godzinowg podstawowg kalkuluje sie dzielgc roczne
wynagrodzenie podstawowe (0 ktérym mowa w rozdz. Ill ust. 2) z ,roku bazowego”*®
przez 1720 godz. Catkowity koszt jednej godziny pracy w projekcie to taczny koszt
stawki godzinowej podstawowej powiekszonej o pochodne od wynagrodzen oraz
Dodatkowe Wynagrodzenie Roczne (,13-ta pensja”) wraz z narzutami. W przypadku
zmiany jakiegokolwiek sktadnika wynagrodzenia podstawowego (rozdz. Il ust. 2), na
kolejny rok kalendarzowy ustala sie nowg stawke godzinowg za prace w projekcie.
W celu skalkulowania stawki podstawowej za prace w projekcie lub przygotowania
zestawienia kosztow wynagrodzeh osob realizujgcych zadania w projekcie, stuzby
administracyjne/finansowe jednostki organizacyjnej UW, w ktorej realizowany jest
projekt mogg wystgpi¢ do Dziatu Ptac Kwestury z ,Wnioskiem o przekazanie kart
wynagrodzen” pracownikdw za poprzedni rok kalendarzowy (tzw. rok bazowy),
sporzgdzonym wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad.
Kazda osoba, posiadajgca dostep do wyzej wymienionych kart wynagrodzen, za
zgodg pracownikéw, ktorych dane zawarte w kartach wynagrodzeh dotyczg, jest
zobowigzana do podpisania oswiadczenia 0 zachowaniu poufnosci w zwigzku
zochrong danych osobowych. Wzoér ,Zgody na udostepnienie informaciji
0 wynagrodzeniu” oraz ,O$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci’ stanowi zatgcznik
nr 4A.

8. Budzet projektu obcigzajg koszty kwalifikowalnych  sktadnikéow
wynagrodzen, okreslonych w rozdz. Il ust. 2, osoéb pracujgcych w projekcie za czas
poswiecony na realizacje powierzonych im zadan (rozliczany godzinowo
I potwierdzony wpisami w kartach czasu pracy). Jednakze maksymalny roczny koszt
pracy w projekcie nie moze przekroczy¢ iloczynu 1720 godz. (stata liczba godzin
produktywnych przypadajgca na peten etat) oraz catkowitego kosztu stawki
godzinowej podstawowej, o ktérej mowa w rozdz. Ill ust. 7. Niekwalifikowalnymi
kosztami osobowymi w projekcie bedg koszty wynagrodzeh za kazdg godzine
przepracowang w projekcie ponad limit osobo-miesiecy przydzielonych przez
koordynatora projektu UW zgodnie z zapisami zatgcznika nr 1 — Opis Projektu
(Annex 1 — Description of the Action) do umowy grantowej bez uprzedniej pisemnej

“ AGA, Art. 6, str. 40 i nastepne:

http /lec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/amga/h2020-amga_en.pdf.
Przez ,rok bazowy” rozumie sie zamkniety rok obrachunkowy poprzedzajgcy rok rozpoczecia

realizacji zadan w projekcie przez dang osobe.


http://ec.europa.eu/research/participants/data/ref/h2020/grants_manual/amga/h2020-amga_en.pdf

zgody Komisji Europejskiej/Agencji Finansujgcej projekt albo aneksu zmieniajgcego
pierwotne postanowienia zatgcznika nr 1 do umowy grantowej. Weryfikacja kosztow
wynagrodzen osob realizujgcych zadania w projekcie obcigzajgcych jego budzet
nastepuje na podstawie rocznego zestawienia kosztéw tych wynagrodzen.
Zestawienie kosztow wynagrodzen osoOb realizujgcych zadania w projekcie,
sporzgdzane jest za okresy: styczen-pazdziernik (do 10 listopada biezgcego roku)
oraz listopad-grudzien (do 5 stycznia roku nastepnego) za wyjatkiem ostatniego roku
realizaciji profektu, jesli data jego zakonczenia jest wcze$niejsza niz 30 listopada
danego roku™®. Jednostka organizacyjna UW przekazuje je do Dziatu Ptac Kwestury.
Na tej podstawie dokonywane bedzie ksiegowe rozliczenie wynagrodzen w kosztach
osobowych projektu. W celu utatwienia rozliczenia kosztow wynagrodzen
wykazywanych w raportach finansowych do Komisji Europejskiej lub Agenciji, stosuje
sie tabele kalkulacyjng — ,Zestawienie kosztow wynagrodzen osob realizujgcych
zadania w projekcie finansowanym ze srodkow Unii Europejskiej” za dany rok
kalendarzowy — plik Excel do pobrania ze strony internetowej Kwestury). W celu
dokonania petnej weryfikacji kosztow wynagrodzen stuzby administracyjne/finansowe
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu, w ktorej realizowany jest projekt majg
obowigzek monitorowania we wspétpracy z kierownikiem projektu liczby osobo-
miesiecy do przepracowania w danym okresie sprawozdawczym przez zespot UW
realizujgcy zadania w projekcie w celu zachowania zgodnosci z zapisami
nr zatgcznika nr 1 — Opis Projektu (Annex 1 — Description of the Action) do umowy
grantowej i potwierdzenia tego faktu na ,Zestawieniu kosztéw wynagrodzen o0sob
realizujgcych zadania w projekcie finansowanym ze srodkéw Unii Europejskiej”
(wydruk z pliku Excel).

IV. POZOSTALE ZASADY

W wypadku projektow, o ktérych mowa w rozdz. | ust. 1 wymagajgcych
dofinansowania (wkfadu wtasnego) istnieje obowigzek niezwiocznego wystgpienia
z wnioskiem do MNiISW o pokrycie brakujgcej czesci kosztow sktadajgc odpowiedni
wniosek.’

* W takim wypadku zestawienie kosztéw wynagrodzen obejmuje odpowiednio okres realizaciji
Projektu, krotszy niz 12 miesiecy, przypadajgcy na dany rok kalendarzowy.
’ Patrz: Wnioski na dofinansowanie w ramach projektéw miedzynarodowych wspoffinansowanych:
http://www.bob.uw.edu.pl/EPB/dofinan_mnisw.htm, wnioski na dziatalno§¢ upowszechniajgcg nauke
(DUN) http://www.nauka.gov.pl/dzialalnosc-upowszechniajaca-nauke/, itp.


http://www.bob.uw.edu.pl/EPB/dofinan_mnisw.htm
http://www.nauka.gov.pl/dzialalnosc-upowszechniajaca-nauke/

Zatgcznik 1
do Zasad rozliczania czasu pracy i kalkulowania wynagrodzen oséb realizujacych
zadania w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Wz6r

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

(Dziekan/Dyrektor)
(nazwa jednosti organizacyjnej UW)
W miejscu

WNIOSEK O SKIEROWANIE DO PRACY W PROJEKCIE

Zwracam sie z prosbg o skierowanie Pani/Pana .............c.voiiiiiiiiii i i e,
(imie i nazwisko, stanowisko)

do realizacji zadah przewidzianych w harmonogramie/opisie projektu (Annex 1 —

Description Of the ACHION) Pl . e e e e e e et eaeee e

akronim .......... , Nfrumowy grantowej .............. , realizowanego w ramach programu
......................................... (nazwa, np. Horyzont 2020), okreslonych w zatgczniku do
niniejszego wniosku, w wymiarze do ................. godz. produktywnych rok' w okresie
od e do cooeeennn. Jt.do ... % czasu pracy®.

Zrodio finansowania kosztdw wynagrodzenia za prace w projekcie (nr finansowo-
ksiegowy nadany przez Biuro Obstugi Badan): ............cccoviiiiiiii i

(podpis kierownika projektu)
Zatgczniki:
— Zalgcznik nr 1A Zakres zadan realizowanych w projekcie,
— Zalgcznik nr 1B Whniosek o obcigzenie budzetu projektu kosztami wynagrodzenia za
prace w projekcie,
— Zalgcznik nr 1C Oswiadczenie.

Niniejszym Kieruje Panig/Pana ........ ...
(imie, nazwisko, stanowisko)

do realizacji zadan w ww. projekcie, wskazanych w zatgczniku 1A, we wnioskowanym

wymiarze czasu pracy i okresie (jak wyzej) / w wymiarze do ...... godz. produktywnych/

rok) w okresie od ...... do ..... t.do.......... % czasu pracy (jesli inne niz wnioskowane).”

* Niepotrzebne skresli¢

(pieczec¢ i podpis kierownika jednostki organizacyjnej UW)
Warszawa, dnia ...........ccooveieennnen

! UWAGA: Roczna liczba godz. produktywnych przypadajgca na pefen etat (100% czasu pracy na
danym stanowisku) wynosi 1720 godz.
% Odpowiada ilorazowi liczby godzin produktywnych do przepracowania w roku oraz liczby 1720 godz.
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Zatgcznik nr 1A
do Whniosku o skierowanie do pracy w projekcie

Wz6r
ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH W PROJEKCIE

Niniejszym w okresie od ............covviiiiiiiininnnnn. (0 [0 T powierzam
(imie i nazwisko, stanowisko)

ZATUANIONEIMU W ..ttt e et e et e e e e e e et e e e e eeae e eaeeeaeenaes

(nazwa jednostki organizacyjnej UW)

nastepujgce zadania w projekcie pt.:

akronim ................ , Nr umowy grantowej ........... , realizowanym w ramach

programu (nazwa, nNp. HOryzont 2020): ... ...oiu it e e e e e e e e e e e e e

(data i podpis kierownika projektu /
data, piecze¢ i podpis kierownika
jednostki organizacyjnej UW)3

Przyjmuje nowy zakres obowigzkow

(data, podpis pracownika)

* W wypadku, gdy zmiana zakresu obowigzkéw dotyczy kierownika projektu, podpis sktada kierownik
jednostki organizacyjnej UW, a kierownik projektu sktada podpis w miejscu ,pracownik”.
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Zatgcznik nr 1B
do Whniosku o skierowanie do pracy w projekcie

Wzor
Warszawa, dnia ..........coevieeinn.n.

Kwestura
Dziat Ptac

W miejscu

WNIOSEK O OBCIAZENIE BUDZETU PROJEKTU KOSZTAMI
WYNAGRODZENIA ZA PRACE W PROJEKCIE

Niniejszym wnioskuje o obcigzenie budzetu projektu

0] P :
akronim ................. , Nr umowy grantowej ........... , realizowanego w ramach

programu (nazwa, np. Horyzont 2020) kosztami wynagrodzenia (brutto brutto)

..................................................................... za prace w projekcie w wymiarze
(imie i nazwisko, stanowisko)

do ...... godz. produktywnych rok w okresie od .............. do ............ ,
t.do oeiiinn, % czasu pracy.

Zrodio finansowania kosztéw wynagrodzenia za prace w projekcie (nr finansowo-

ksiegowy nadany przez Biuro Obstugi Badan): ...

(podpis kierownika projektu)

(pieczec¢ i podpis kierownika
jednostki organizacyjnej UW)
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Zatgcznik nr 1C
do Whniosku o skierowanie do pracy w projekcie

Wz6r

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisanaly o$wiadczam, ze w momencie rozpoczecia przeze mnie pracy
LT 0] [ o3 = | :
akronim ............... , Nr umowy grantowej .................. , realizowanym w ramach
programu (nazwa, np. Horyzont 2020) .........coeiiiieiiiiiiiiiien e e e moje godzinowe
zaangazowanie w prace na rzecz wszystkich realizowanych przeze mnie projektow
(na podstawie umowy o prace/mianowania lub aneksu do umowy o prace/aktu
mianowania)® finansowanych ze zrédet zewnetrznych przedstawia zestawienie

tabelaryczne ponizej:

] Okres Nazwa jednostki Wymiar
. Zrédto > organizacyjnej UW, y .
Akronim . . zatrudnienia AR czasu pracy | Liczba
L.p. . finansowania — L w ktorej .
projektu w projekcie . . (etat — godzin
nazwa programu realizowany jest
od ... do... : procentowo)
projekt
1.
2.
3.
4.
(podpis)

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

4 Dotyczy projektow, w ktérych praca, zgodnie z wymogami instytucji finansujacej, rozliczana jest
godzinowo na podstawie kart czasu pracy.
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Zatgcznik nr 2

do Zasad rozliczania czasu pracy i kalkulowania wynagrodzen osoéb realizujgcych
zadania w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Wzor

KARTA CZASU PRACY

NR PROJEKTU

Tytut projektu i akronim

Imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Kierownik projektu

Miesiac i rok

KLASYFIKACJA

LICZBA GODZIN W MIESIACU

RAZEM

KROTKI OPIS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Badania

Szkolenia

Zarzadzanie
projektem

Inne

Catkowita liczba
godzin

Nr pakietu prac
(WP)

(podpis pracownika)

(podpis kierownika projektu)

UWAGA: Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi niezaleznego audytora zewnetrznego dziatajgcego na zlecenie Komisji Europejskiej nalezy obowigzkowo rejestrowac
w kartach czasu pracy wszystkie absencje, w tym zwigzane z urlopem wypoczynkowym lub innym urlopem (np. urlopem bezptatnym, urlopem na zgdanie etc.), zwolnieniem

lekarskim, dniami ustawowo wolnymi od pracy.
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Zatgcznik nr 3
do Zasad rozliczania czasu pracy i kalkulowania wynagrodzen oséb realizujgcych
zadania w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Wersja 1.1. Grudzien 2014
Wzor

Oswiadczenie dot. osoby realizujagcej zadania wytacznie w projekcie finansowanym ze srodkéw UE
(np. w programie Horyzont 2020) w petnym wymiarze czasu pracy

Program: ..ot

Akronim projektu Nr umowy
grantowej

Nazwa Beneficjenta /
Nazwa strony trzeciej
powigzanej z
Beneficjentem

Okres sprawozdawczy objety tym oswiadczeniem

NITET OLTESH od (data) do (data)
sprawozdawczego
NiniejSzym zaswiadCza Si€, Z€ ...........couieiriiiriii i e Z pracuje na rzecz Beneficjenta /

strony trzeciej powigzanej z Beneficjentem wytgcznie w ramach ww. projektu (prosze zaznaczy¢ wybrang
opcje ponizej):

o przez caty okres sprawozdawczy

o w okresie od ...... N . do...... looid... ... 4

(UWAGA: Ten okres musi obejmowac co najmniej jeden petny miesigc kalendarzowy) ®

Krétki opis zadan/dziatan realizowanych w okresie objetym niniejszym oswiadczeniem

Odwotanie

(np. Pakiet prac) Zadania/Dziatania

PODPISY

Beneficjent/strona trzecia powigzana z Beneficjentem Osoba realizujgca zadania wytgcznie w projekcie
(kierownik projektu)®

Imie i NazwisKo: .........cccovviiiiiiinnnn,

Data: ...... [...... [ocoiiiin. Data: ......[.....[.........

Podpis: Podpis:

1Tylko jedno oswiadczenie, przypadajgce na dang osobe realizujgca zadania w projekcie, moze zostaé ztozone
w jednym okresie sprawozdawczym.

Wstaw nazwisko osoby.

® Wstaw date.

* Wstaw date.

® Osoba, ktérej dotyczy to oswiadczenie ma obowigzek rejestrowania w kartach czasu pracy kazdej godziny
Erzepracowanej na rzecz projektu poza okresem wskazanym w tym oswiadczeniu.

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Kierownika projektu oswiadczenie podpisuje kierownik jednostki
organizacyjnej UW, w ktorej realizowany jest projekt lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.
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Zatagcznik nr 4
do Zasad rozliczania czasu pracy i kalkulowania wynagrodzen osoéb realizujgcych
zadania w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Wzor

(pieczec jednostki organizacyjnej UW)
Warszawa, dnia ..........ccccoevvvinnnnnn.

Kwestura
Dziat Ptac

W _miejscu

Dot.: Projekt (akronim), Program (nazwa), nr umowy grantOwej ..........cc.eeeeeeneennennnns

WNIOSEK O PRZEKAZANIE KART WYNAGRODZEN

Prosze o przekazanie Pani/Panu .............ooviiiiiiiii e e e e e e

0122 10111V 1] (01T
(nazwa jednostki organizacyjnej UW, nazwa sekcji)

kart wynagrodzeh za rok ............ dla nizej wymienionych pracownikbw w celu
wyliczenia stawki godzinowe]j za prace W projekCie.........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiinane.

a bk~ 0N

(podpis kierownika projektu)
Zatgcznik:
Zatgcznik nr 4A Zgoda na udostepnienie informacji o wynagrodzeniu
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Zatgcznik nr 4A
do Whniosku o przekazanie kart wynagrodzen

Wz6r
Warszawa, dnia ..........ccccoeenen...

Kwestura
Dziat Ptac

W miejscu

Dot.: Projekt (akronim), Program (nazwa), Nnr umowy grantOwWej ..........cceeeeeeeuneeneennns

ZGODA NA UDSOTEPNIENIE INFORMACJI O WYNAGRODZENIU
Ja, nizej podpisany/-a, niniejszym wyrazam zgode na udostepnienie informacji 0 moim
wynagrodzeniu podstawowym (kart wynagrodzen), o ktérym mowa w rozdz. Il ust. 2

Zasad, Pani/PanU ..o e et e e e e e e e e
(imie i nazwisko)
L= 100 T (01
(nazwa jednostki UW, nazwa sekcji)

w celu sporzgdzenia kalkulacji stawki godzinowej podstawowej, o ktérej mowa
w rozdz. lll ust. 7 Zasad / przygotowania zgodnie z rozdz. Il ust. 9 niniejszych Zasad
zestawienia kosztow mojego wynagrodzenia za realizacje zadan w projekcie w danym
roku kalendarzowym.

Niniejsza zgoda obowigzuje do dnia ztozenia koncowego sprawozdania finansowego

w projekcie.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Ja, nizej podpisany/-a, oswiadczam, ze zachowam poufno$¢ w odniesieniu do
udostepnionych mi informacji dotyczgcych wynagrodzenia podstawowego

PaANA P AN ..ot e e
(imie i nazwisko)
i nie wykorzystam ich do zadnych innych celéw niz te, o ktérych mowa w rozdz. Il ust. 7

i rozdz. Ill ust. 9 Zasad i w granicach udzielonej mi zgody.

(data, podpis)

Stwierdzam zgodnos¢ podpisu

(data, pieczec¢ i podpis)
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