W * UNIWERSYTET DZIENNIK DOKUMENTOW I AKTOW PRAWNYCH
WARSZAWSKI WYDZIAEU PSYCHOLOGII
(%

Poz. 28

ZARZADZENIE NR 14
DZIEKANA WYDZIALU PSYCHOLOGII

z dnia 26 maja 2022 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu zarz  gdzania projektami naukowymi
na Wydziale Psychologii

Na podstawie 8§ 60 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (Monitor UW z 2019
r. poz. 190 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie regulamin zarzgdzania projektami naukowymi na Wydziale
Psychologii, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 18 Dziekana Wydzialu Psychologii z dnia 23
pazdziernika 2018 r. w sprawie nadania regulaminu okreslajgcego zasady
zarzgdzania projektami naukowymi na Wydziale Psychologii (DWPsych z 2018 r.
poz. 211).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Psychologii: K. Imbir



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 14 Dziekana Wydziatu Psychologii z dnia 26 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu zarzadzania projektami naukowymi na Wydziale
Psychologii

REGULAMIN ZARZ ADZANIA PROJEKTAMI NAUKOWYM
NA WYDZIALE PSYCHOLOGII UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin jest zbiorem zasad zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg Projektow finansowanych lub wspoffinansowanych ze srodkéw krajowych
oraz miedzynarodowych realizowanych na Wydziale Psychologii Uniwersytetu
Warszawskiego, a takze ma na celu zapewnienie nadzoru i kontroli nad tymi
Projektami.

2. Regulamin nie dotyczy projektéw realizowanych w ramach subwencji
(BWP, BWD, BPG)

3. Regulamin obejmuje nastepujgce zagadnienia:

1) zgtoszenie Projektu, przygotowanie i ztozenie wniosku o finansowanie lub
dofinansowanie Projektu;

2) przygotowanie i podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie Projektu

3) realizacje Projektu;

4) rozliczanie, nadzor i monitoring Projektu;

5) procedury zakonczenia Projektu i archiwizacje dokumentacji projektowej.

4. Kontrole nad prawidtowym zarzgdzaniem Projektami oraz wsparcie
w realizacji Projektow zapewnia Sekcja Badan (SB).

§2

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie uzywane sg skroty mowa o:
1) IF —Instytucja Finansujgca Projekt;
2) SB - Sekcja Badan;
3) SF - Sekcja Finansowa,
4) BOB - Biuro Obstugi Badan UW;
5) BMPB - Biuro Miedzynarodowych Programéw Badawczych;
6) UW — Uniwersytet Warszawski;
7)  WPs — Wydziat Psychologii UW.

2. Definicje uzywane w niniejszym regulaminie:

1) Projekt - nalezy przez to rozumie¢ przedsiewziecia UW/WPs finansowane lub
wspoffinansowane ze zrodet zewnetrznych, realizowane w oparciu o niniejszy
regulamin zgodnie z zapisami umowy z UW/WPs o dofinansowanie danego
Projektu;

2) Autor — osoba sporzadzajgca wniosek o finansowanie lub dofinansowanie
Projektu;



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Kierownik Projektu — osoba kierujgca Projektem zarowno indywidualnym, jak
i w konsorcjum. Kierownik Projektu moze by¢ rozumiany jako osoba
odpowiedzialna za koordynacje dziatan tylko w ramach UW, albo w catym
konsorcjum - w zaleznosci od roli jakg UW pelni w Projekcie (lider
w konsorcjum, partner w Projekcie, samodzielny Projekt). Kierownik Projektu po
podpisaniu umowy o finansowanie lub dofinansowanie jest odpowiedzialny za
prawidiowg realizacje Projektu;

Opiekun Projektu — pracownik SB wspierajgcy Kierownika Projektu;

Koszty kwalifikowalne — wszelkie koszty poniesione w ramach realizacji

Projektu, ktore zgodnie z wytycznymi dokumentéw programowych, kwalifikujg

sie do pokrycia ze srodkéw przyznanych na finansowanie lub dofinansowanie

Projektu;

Koszty bezpo srednie — Kkoszty zwigzane bezposrednio z realizacjg

poszczegolnych zadan Projektu;

Koszty po srednie — ogollne koszty funkcjonowania jednostki, ktére nie moga

by¢ zidentyfikowane jako bezposrednio przypisane do projektu. To koszty

posrednio zwigzane z projektem, niezbedne do prawidtowej realizacji umowy

0 jego finansowanie (narzuty uwzglednione w krajowych i miedzynarodowych

projektach badawczych). Sg to koszty m.in. takie jak:

a) koszty utrzymania budynku,

b) koszty remontéw pomieszczen,

c) koszty dostosowania pomieszczeh w zakresie niezbednym do realizaciji
zadan badawczych,

d) koszty wynagrodzeh personelu administracyjnego i finansowego (m.in.
obstuga kadrowa, prawna i ksiegowa Projektu),

e) koszty eksploatacji powierzchni, optaty za media (energie elektryczng,
cieplng, gaz i wode itp.), ustugi telekomunikacyjne (telefoniczne,
internetowe) oraz pocztowe i kurierskie,

f) koszty utrzymania czystosci pomieszczen, koszty dozoru,

g) koszty audytu zewnetrznego jesli nie jest ujety w kosztorysie Projektu,

h) skiadki czionkowskie od o0s6b fizycznych ~w  organizacjach,
stowarzyszeniach,

i) inne koszty niezbedne do prawidtowego zrealizowania Projektu,

Koszty po srednie obejmuj a:

a) koszty ogolnouczelniane (ko) — wspdélne dla Projektow — bedace
w dyspozycji Rektora Uniwersytetu Warszawskiego, koszty te nie mogg byc¢
przyporzgdkowane do kosztow bezposrednich i wydziatowych,

b) koszty wydziatowe (kw) — koszty posrednie zwigzane z funkcjonowaniem
Wydzialu Psychologii, bedgce w dyspozycji kierownika jednostki
organizacyjnej i widoczne w sprawozdaniu o stanie $rodkéw jednostki
w czesci budzetoweyj;

Okres realizacji Projektu — nalezy przez to rozumie¢ czas od momentu

otrzymania decyzji o przyznaniu finansowania lub czas od momentu podpisania

umowy (w zaleznoéci od rodzaju programu) do chwili catkowitego rozliczenia
rzeczowego i finansowego Projektu oraz ztozenia sprawozdan i raportow
kohcowych;

Zakonczenie realizacji Projektu — pisemne zatwierdzenie przez IF raportu

kohcowego;



10) Wkiad wiasny - nakilady finansowo-rzeczowe ponoszone przez WPs /UW, za
pomocg ktorych zgodnie z zasadami realizacji Projektu, WPs jest zobowigzany
wspotrealizowac Projekt. Wkiad wtasny jest wymagany w niektérych Projektach
krajowych jak i miedzynarodowych;

11) Procedura zaméwie n publicznych — zasady i tryb udzielania zaméwienh
publicznych okreslaUstawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych wraz z p6zniejszymi zmianami, Zarzgdzenie Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet
Warszawski zaméwien publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane
oraz Zarzgdzenie Dziekana Wydziatu Psychologii UW w sprawie procedury
wewnetrznej regulujgcej zamowienia publiczne.

ROZDZIAL I
PRZYGOTOWANIE | REALIZACJA PROJEKTU

1.1 ETAP | - ZGLOSZENIE INICJATYWY PROJEKTOWEJ
§3

1. Zgtoszenie zamiaru realizacji Projektu nastepuje na wniosek autora, ktory
wypetnia elektronicznie Formularz Zgtoszeniowy Projektu. Link do formularza jest
dostepny na stronie internetowej Wydzialu Psychologii. Wersja podglgdowa
formularza stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

2. Formularz zgtoszeniowy okresla miedzy innymi: nazwe instytucji, w ktorej
wniosek bedzie sktadany, tytut Projektu, szacunkowg warto$¢ wktadu wiasnego.

3. Ziozenie Formularza Zgtoszeniowego Projektu jest obowigzkowe
w przypadku projektow miedzynarodowych lub koniecznosci uwzglednienia we
wniosku wkitadu wiasnego jednostki.

4. Formularz zgtoszeniowy nalezy wypeni¢ najp6zniej na 20 dni roboczych
przed datg zamkniecia konkursu. Autor Projektu sktadajgcy w imieniu Wydziatu
Psychologii UW wniosek o finansowanie Projektu zobowigzany jest skonsultowac
jego budzet z pracownikiem SB, w zakresie planowanego zaangazowania
godzinowego i osobowego, jak réwniez zastosowanych stawek wynagrodzen.

5. Akceptacja Regulaminu Zarzadzania Projektami Naukowymi na Wydziale
Psychologii na UW wraz z zatgcznikami jest niezbednym warunkiem ztozenia
wniosku projektowego z ramienia Wydziatu Psychologii UW.

6. Brak wypetnienia Formularza Zgtoszeniowego Projektu moze skutkowaé
brakiem zgody na realizacje Projektu na Wydziale Psychologii.

1.2 ETAP Il - PRZYGOTOWANIE WNIOSKU
§4

1. Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku projektowego i jego
terminowe ztozenie w instytucji finansujgcej odpowiada jego autor.

2. Autor Projektu po akceptacji zgtoszenia zamiaru realizacji Projektu sktada
w SB wniosek projektowy wraz z zatgcznikami w terminie nieprzekraczajgcym 15 dni
roboczych przed datg zamkniecia konkursu. W uzasadnionych przypadkach, termin
moze by¢ krotszy, nie krotszy jednak niz 5 dni roboczych, co wymaga
wczesniejszego uzgodnienia z SB. Jezeli uzupetnienia lub wyjasnienia zostang
przygotowane zbyt p6zno, SB moze odméwi¢ ich weryfikacji, a Rektor jego
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podpisania.

3. Autor Projektu na etapie przygotowania wniosku oraz dokumentacji
aplikacyjnej wspierany jest przez:

1) SB - w zakresie konsultacji dotyczgcych dokumentacji projektowej oraz
wytycznych zwigzanych ze sktadaniem wniosku projektowego, w zakresie
przygotowania i pomocy przy ustalaniu stawek wynagrodzenia dla osob
zatrudnianych w Projektach, posrednictwa w konsultacjach z BOB i BMPB,
weryfikowania kompletnosci zalgcznikbw do wniosku oraz kwalifikowalnosci
wydatkow;

2) Koordynatora laboratoriow — w zakresie dostepnosci na UW aparatury i sprzetu
na potrzeby realizacji projektu;

3) Petnomocnika Kwestora — przy opracowaniu czesci dokumentacji ksiegowo-
finansowej wniosku, w przypadku zawierania umoéw i wypetnienia oswiadczen
o kwalifikowalnosci VAT;

4) Biuro Prawne (za posrednictwem SB) — w zakresie przygotowania/oceny pod
wzgledem formalno-prawnym uméw partnerskich (konsorcjum) i pomocy przy
innych zagadnieniach prawnych, ktére mogg pojawic sie na tym etapie;

5) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od koniecznosci ich zaangazowania
i wymaganych przez IF dokumentéw.

4. Po uzyskaniu podpisu osoby reprezentujgcej UW, BOB Ilub BMPB
informuje o tym fakcie SB lub autora wniosku.

5. Autor Projektu uzgadnia z SB sposob ziozenia wniosku wraz
z zalgcznikami w instytucji finansujgce;.

6. W przypadku wezwania przez instytucje finansujgcg do dokonania
uzupetnien formalnych we wniosku, SB informuje autora o koniecznosci ich
przygotowania. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujgcej, informujgce o
koniecznosci dokonania uzupelnien, wplynie na adres autora, bezzwiocznie
przekazuje on informacje do SB.

7. Postanowieniom niniejszego Regulaminu podlegajg wnioski sktadane
zarowno w formie papierowej, jak i elektroniczne;.

8. BOB, BMPB i SB przechowuje wnioski w wersji elektronicznej lub
papierowej w sposéb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieuprawnionym
Z poszanowaniem praw autorskich tworcow wniosku.

1.3 ETAP Ill - DECYZJE O OTRZYMANIU FINANSOWANIA
§5

1. BOB lub BMPB po otrzymaniu oryginatlu decyzji o finansowaniu lub
dofinansowaniu, lub decyzji negatywnej niezwiocznie informuje autora Projektu i SB
o decyzji instytucji finansujgcej.

2. W przypadku, gdy pismo instytucji finansujgcej, informujgce o przyznaniu
srodkow na realizacje Projektu, wptynie na adres autora Projektu, przekazuje on
niezwtocznie kopie decyzji do SB.

3. Kierownik Projektu, niezaleznie od wynikéw konkursu, zobowigzany jest
do przekazania recenzji wniosku do SB. Przekazywane recenzje bedg stuzyly do
podwyzszenia poziomu sukcesu skladanych wnioskéw projektowych w nastepnych
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konkursach grantowych.

4. Przy analizie tresci recenzji zapewniona zostanie anonimowos¢ autorow
Projektow.

.4 ETAP IV - PODPISANIE UMOWY O FINANSOWANIE LUB
DOFINANSOWANIE

§6

1. Kierownik Projektu odpowiada za przygotowanie do podpisania umowy
o dofinansowanie Projektu, wraz z zatgcznikami w terminie okreslonym przez IF.

2. Na etapie przygotowania umowy oraz zatgcznikdéw kierownik Projektu jest
wspomagany przez:

1) SB - w zakresie przygotowania dokumentacji, posrednictwa z BOB lub BMPB
w celu uzyskania podpisu osoby umocowanej do podpisywania umow w imieniu
WPs — Rektora/Prorektora oraz posrednictwa w celu uzyskania podpisu
Kwestora/Petnomocnika Kwestora;

2) Sekcja IT — w zakresie uzyskania kwalifikowanego podpisu elektronicznego
w przypadku umow podpisywanych tylko w formie elektronicznej;

3) inne jednostki organizacyjne — w zaleznosci od potrzeb danego Projektu.

3. BOB Ilub BMP informuje SB o0 podpisaniu umowy przez Rektora
i uzgadnia sposoéb ztozenia umowy wraz z zatgcznikami w instytucji finansujgcej.

4. Zawieranie umow w ramach Projektu nastepuje zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi na UW.

5. Oryginat umowy wraz z zatgcznikami przechowywany jest w SB, BOB lub
BMPB.
1.5 ETAP V - UMOCOWANIE ORGANIZACYJNE PROJEKTU
87

1. Po podpisaniu umowy BOB Iub BMPB przekazuje umowe wraz
z utworzonym numerem finansowym Projektu do Kwestury UW. Kwestura UW
rejestruje Projekt w systemie SAP, tworzy konto kosztowe (Element PSP) i tym
samym nastepuje umocowanie Projektu w strukturze organizacyjnej uczelni: jako
Projekt WPs.

2. W przypadku obowigzku otwarcia na potrzeby Projektu wyodrebnionego
rachunku bankowego, SB po podpisaniu umowy wypetnia wniosek o otwarcie
wyodrebnionego rachunku bankowego (zatgcznik nr 2) i sktada go do Kwestury.

3. W celu wsparcia realizacji Projektu Kierownik SB wyznacza Opiekuna
Projektu.

4. SB podlega bezposrednio Peinomocnikowi Kwestora na WPs oraz
Dziekanowi WPs.

11.6 ETAP VI - ZARZ ADZANIE PROJEKTEM W TRAKCIE JEGO REALIZACJI
§8



Kierownik Projektu zarzgdza Projektem i odpowiada za prawidtowg realizacje
Projektu w zakresie merytorycznym, formalnym, finansowym i rzeczowym do
zakonczenia okresu realizacji Projektu.

§9
Do obowigzkow Kierownika Projektu nalezy w szczegoélnosci:

1. Dobdér kadry merytorycznej zapewniajgcej prawidtowg realizacje Projektu,
wybrang zgodnie z wytycznymi do Projektu.

2. Realizacja Projektu zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi instytucji
finansujgcej, umowg o finansowanie lub dofinansowanie, innymi umowami m.in.
umowg konsorcjum oraz zgodnie ze ztozonym wnioskiem, aktualnym stanem
prawnym, interesem i misjg UW oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I procedurami na UW i WPs.

3. Planowanie i monitorowanie liczby godzin do przepracowania w danym
okresie sprawozdawczym przez zespoét realizujgcy zadania w Projekcie.

4.  Terminowe dostarczenie do  SB prawidlowo  wypetnionych
i zatwierdzonych przez Kierownika Projektu kart czasu pracy.

5. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg Projektu, a w szczegolnosci:

1) prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan merytorycznych objetych
Projektem zgodnie z jego harmonogramem,

2) prawidtowym wydatkowaniem srodkéw finansowych zgodnie z wytycznymi
programu przy wsparciu informacyjnym Opiekuna Projektu,

3) terminowym skfadaniem okresowych i kohcowych sprawozdan finansowych
i rzeczowych Projektu oraz innych zestawien/raportbw wymaganych przez IF
przy wsparciu Opiekuna Projektu.

6. Nadzorowanie o0s6b zatrudnionych w Projekcie, prac konsultantéw
i podmiotow zewnetrznych wspotpracujgcych przy realizacji Projektu.

7. Informowanie Dziekana WPs, za posrednictwem SB i Prodziekan ds.
naukowych, o przebiegu realizacji Projektu, a w szczegoélnosci o wystgpieniu
probleméw uniemozliwiajgcych jego prawidtowg realizacje, w tym o:

1) nieterminowym przygotowywaniu i przedkfadaniu sprawozdan z realizacji
Projektu;

2) niezgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniu srodkow finansowych
przeznaczonych na realizacje Projektu (koniecznych przesunieciach srodkow);

3) innych trudnosciach zagrazajgcych wykonaniu Projektu;

4) terminie kontroli w zakresie oceny rzeczowej, operacji finansowych oraz
systemoOw zarzgdzania i kontroli Projektu (audyt i kontrole zewnetrzne).

8. Prawidtowe i terminowe rozliczenie Projektu w instytucji finansujgcej przy
wsparciu Opiekuna Projektu.

9. Osigganie wskaznikdéw produktu i rezultatu Projektu, okreslonych we
wniosku o dofinansowanie Projektu.

10. Prowadzenie = dokumentacji/ewidencji ~ potwierdzajgcej  osiggniecie
rezultatbw Projektu (np. publikowanie z informacjg o numerze grantu, afiliacjg

7



Wydziatu Psychologii, popularyzacja wiedzy z obszaru Projektu, itp.).

11. Realizowanie wydatkdow zgodnie z procedurami zamowien publicznych
przy wsparciu pracownika ds. zamowien publicznych i Opiekuna Projektu.

12. Nadzér nad wydatkami pod wzgledem merytorycznym, oraz zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczgcych
Projektu oraz sporzadzanie/podpisywanie dodatkowych dokumentow zwigzanych
z Projektem.

13. Nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi zwigzanymi
z realizacjg Projektu.

14. Nadzér nad prawidtowym skladowaniem, zabezpieczaniem
i upowszechnianiem danych i rezultatéw uzyskanych w Projekcie.

15. Nadzér nad zgodnym =z przepisami prawa powszechnego oraz
procedurami obowigzujgcymi na UW i WPs przetwarzaniem danych osobowych.

16. Wspotpraca z SB i innymi jednostkami organizacyjnymi UW podczas
catego okresu realizacji Projektu.

§10

1. Kierownika Projektu w realizacji zadan wspierajg m.in.:

1) Opiekun Projektu (SB);

2) Pracownik ds. zamoéwien publicznych;

3) Pracownik SB ds. konsultacji wnioskow projektowych;

4)  Pracownik ds. promocji i komunikacji wewnetrznej wraz z zespotem ds.
promocji nauki;

5) Biuro Obstugi Badan UW, Biuro Miedzynarodowych Programéw Badawczych,
Kwestura UW, Biuro Spraw Pracowniczych UW.

2. Zadania poszczegOlnych oséb i zespotdéw zostaty opisane w Rozdziale IV.

1.7 ETAP VIl - SPRAWOZDAWCZO S€ | ROZLICZANIE PROJEKTU
§11
1. Za sprawozdawczos¢ i rozliczanie Projektu odpowiada Kierownik Projektu.

2. Kierownik  Projektu  sporzgdza dla IF wymagane umowg
raporty/sprawozdania z realizacji Projektu wraz z niezbednymi zatgcznikami
w terminach 1w sposo6b zgodny =z wymogami zawartymi w dokumentach
programowych dotyczgcych realizacji danego Projektu przy wsparciu SB oraz BOB
lub BMPB

3. Opiekun Projektu na etapie sprawozdawczosci i rozliczenia Projektu
wspomaga Kierownika w nastepujgcym zakresie:

1) przy sporzadzeniu raportéw w czesci formalnej;
2) przy sporzadzaniu raportObw w czesci dotyczgcej zagadnien finansowo-
ksiegowych (we wspotpracy z Petnomocnikiem Kwestora oraz Kwesturg UW).

4. Kierownik Projektu przekazuje Opiekunowi Projektu przygotowany oraz
podpisany raport w terminie co najmniej 14 dni roboczych przed terminem
wyznaczonym przez Kwesture UW do ziozenia raportu. W uzasadnionych
przypadkach okres ten moze by¢ krotszy niz ustalony powyzej, nie krétszy jednak niz
7 dni roboczych i wymaga uzgodnienia z Opiekunem Projektu.
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8. Raport zatwierdzany jest przez Pelnomocnika Kwestora oraz Dziekana
Wydzialu i Rektora.

9. SB z Kierownikiem Projektu ustala sposdb przekazania raportu do
instytucji finansujgce;.

1.8 ETAP VIII - ZAKO NCZENIE REALIZACJI PROJEKTU
§12

1. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu SB sklada za posrednictwem
Petnomocnika Kwestora wniosek o zamkniecie wyodrebnionego na potrzeby Projektu
rachunku bankowego (o ile dotyczy).

2. Kierownik Projektu przygotowuje do zarchiwizowania posiadang przez
siebie dokumentacje projektowg np. wszystkie dzieta w wersji elektronicznej albo
papierowej wytworzone w czasie trwania Projektu (m.in. wytworzone na podstawie
umow cywilno-prawnych), dokumentacje zwigzang z wyjazdami, konferencjami,
warsztatami, badaniami itp.

1.9 ETAP IX - ZEWNETRZNE KONTROLE, WIZYTY KOORDYNACYJNE
PROJEKTOW ORAZ ZLECONE AUDYTY PROJEKTOW

§13

1. Obstuge organizacyjno-administracyjng zewnetrznych kontroli, wizyt
koordynacyjnych oraz zleconych przez UW Ilub Lidera Projektu obowigzkowych
audytow Projektow prowadzi BOB lub BMPB i SB wraz z Kierownikiem Projektu
i przy wspotpracy z osobami wymienionymi w 820.

B ROZDZIAL Il ,
WYSOKOSC | ZASADY PODZIALU KOSZTOW PO SREDNICH

I11.1 KOSZTY POSREDNIE OGOLNE
8§14

1. Koszty posrednie w Projektach sg rozliczane ryczattowo. Najczesciej jest
to okreslony procent kosztow bezposrednich. Zdarzajg sie Projekty, w ktorych czesé
kosztow bezposrednich jest wylgczona z narzutu kosztéw posrednich, na przyktad
koszty zakupu aparatury naukowo-badawczej czy podwykonawstwa.

2. Narzut kosztow posrednich ustalany jest w ogtoszeniach o konkursach na
Projekty badawcze i wspierajgce badania, umowie z podmiotem finansujgcym
badania, innych przepisach podmiotow finansujgcych program i zawsze jest
naliczany w maksymalnej dopuszczalnej wysokosci narzutu kosztow posrednich.

1.2 KOSZTY POSREDNIE OGOLNOUCZELNIANE ORAZ WYDZIAt OWE

§15

1. Wysoko$¢ oraz zasady podzialu kosztéw posrednich na koszty
ogllnouczelniane oraz na koszty wydzialowe okresla Uchwata nr 18 Senatu
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 23 listopada 2016 roku w sprawie wysokosci
i zasad podziatu kosztéw posrednich oraz pismo Prorektora do spraw kadrowych
i polityki finansowej prof. dra hab. Andrzeja Tarleckiego z dnia 17.09.2019 roku
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w sprawie zasad podziatu kosztow posrednich w odniesieniu do konkurséw na
Projekty miedzynarodowe z udzialem jednostek Uniwersytetu Warszawskiego,
ogtaszanych przez Europejski Instytut Innowacji i Technologii (Europeaninstitute of
Innovation and Technology — EIT)

2. Niniejszy regulamin okred$la wysokosé, zasady oraz sposob podziatu
kosztow posrednich bedacych w dyspozycji Dziekana Wydzialu Psychologii UW
naliczanych od kosztéw bezposrednich w realizowanych przez Wydziat Psychologii
UW Projektach.

3. IF nie reguluje zasad podziatu kosztéw na Uczelni — jest to wewnetrzna
decyzja Rektora. Uniwersytet Warszawski dzieli koszty posrednie wylgcznie na
podstawie ww. uchwaty Senatu, a Wydziat Psychologii UW na podstawie niniejszego
regulaminu oraz zarzgdzen Dziekana Wydziatu Psychologii UW.

4. Ustalenie kosztow w innej wysokosci niz wskazano wyzej wymaga zgody
Rektora lub wiasciwego prorektora, w trybie 85 ust. 1 Uchwaly nr 18 Senatu
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 23 listopada 2016 roku w sprawie wysokosci
i zasad podziatu kosztéw posrednich.

1.3 KOSZTY POSREDNIE WYDZIAt OWE
§16

1. Kwestura Uniwersytetu Warszawskiego zgodnie z Uchwatg Senatu nr 18
dokonuje podziatu procentowego kwoty przypadajgcej na koszty wydziatowe i koszty
ogolnouczelniane oraz wylicza wskaznik narzutu, ktory bedzie obowigzywat przez
caly okres trwania Projektu.

2. Wyliczeniem kosztéw posrednich wydziatowych, w tym dla Kierownika
Projektu zajmuje sie SF oraz SB.

3. Podziat kosztow posrednich bedacych w dyspozycji Wydziatu Psychologii
moze obejmowac¢ m.in. nastepujgce kategorie:

1) Srodki bedgce w dyspozycji Kierownika Projektu;

2) Srodki bedgce w dyspozycji Kierownika jednostki — Dziekana WPs;

3) Fundusz przeznaczony na wsparcie obstugi administracyjno — finansowej
Projektu;

4) Fundusz remontowy przeznaczony na dostosowanie przestrzeni do realizacji
Projektu — z tych $rodkéw finansowane bedg prace remontowe takie jak:
malowanie, odnowienie, naprawa podiogi, zmiana wyktadziny, podstawowe
meble tj. biurko, krzesto biurowe, szafka na dokumenty. Zapotrzebowanie
zgtoszone przez Kierownika Projektu na dostosowanie powierzchni do potrzeb
realizacji Projektu wymaga akceptacji Dyrektora Administracyjnego i nie moze
odbiega¢ od stosowanego na Wydziale Psychologii standardu aranzacji
pomieszczen;

5) Srodki przeznaczone na utrzymanie budynku, w tym media, konserwacje
i biezgce naprawy;

6) Inne kategorie, okreslone zgodnie z potrzebami WPs.

4. Podziat procentowy kosztow posrednich na poszczegolne kategorie
okresla Dziekan Wydziatu Psychologii w drodze zarzgdzenia.

5. W przypadku realizacji Projektow miedzynarodowych zasady podziatu
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mogg zosta¢ okreslone indywidualnie i sg uzaleznione m.in. od wkiadu wtasnego
oraz ryzyka wynikajgcego z ro6znic kursowych, jak rowniez kosztu
niekwalifikowalnego podatku VAT.

6. Co do zasady koszty posrednie w Projektach miedzynarodowych zostajg
zablokowane do momentu ostatecznego rozliczenia Projektu.

7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, od ktorych bedzie zalezata
prawidiowa realizacja Projektu miedzynarodowego, Kierownik Projektu w celu
wykorzystania czesci kosztow posrednich powinien wypetié¢ wniosek stanowigcy
Zatgcznik nr 3 i uzyska¢ zgode Dziekana Wydzialu Psychologii UW (za
posrednictwem Opiekuna Projektu i po merytorycznej akceptacji wiasciwego
Prodziekana) na wydatkowanie kosztow posrednich.

8. Whniosek stanowigcy Zatgcznik nr 3 mozna sktadac rowniez drogg mailowg
na adres: badania@psych.uw.edu.pl lub bezposrednio do Opiekuna Projektu.

9. Regulacje podmiotu finansujgcego Projekt dotyczgce wydatkowania
kosztow posrednich sg brane pod uwage przy okre$laniu zasad wydatkowania
kosztow na Wydziale Psychologii.

I1l.4 WYDATKI Z KOSZTOW PO SREDNICH
§17

1. Kierownik projektu bedgcy pracownikiem Wydzialu  dokonuje
wydatkowania wygenerowanych kosztéw posrednich bez koniecznosci uzyskania
wczesniejszej zgody Dziekana Wydziatu Psychologii UW.

2. Kierownik projektu bedgcy doktorantem Ilub osobg niezatrudniong na
Wydziale Psychologii UW, chcac wykorzystaé wygenerowane koszty posrednie,
kazdorazowo powinien wypei¢ wniosek stanowigcy Zatgcznik nr 3 i uzyskac¢ zgode
Dziekana Wydzialu Psychologii UW (za posrednictwem Opiekuna Projektu i po
merytorycznej akceptacji Prodziekan ds. naukowych.)

3. Whniosek stanowigcy Zatgcznik nr 3 mozna sktadac rowniez drogg mailowg
na adres: badania@psych.uw.edu.pl lub bezposrednio do Opiekuna Projektu.

4. W przypadku koniecznosci wykorzystania wyzszej kwoty srodkéw
z kosztéw posrednich niz Kierownik Projektu ma do swojej dyspozycji, moze on
ubiega¢ sie o sfinansowanie wydatkow z kosztéw posrednich bedacych w dyspozyciji
Dziekana Wydziatlu Psychologii. Podstawg uzyskania dodatkowych srodkéw jest
zgodno$¢ wydatku z zasadami finansowania Projektow, oraz ziozenie wniosku
stanowigcego Zatgcznik nr 3 i uzyskanie zgody Dziekana Wydziatu Psychologii UW.

5. SB ewidencjonuje wydatki z kosztéw posrednich przypadajgcych
Kierownikowi Projektu.

6. SF ewidencjonuje wydatki ponoszone w pozostatych kategoriach kosztow
posrednich zgodnie z Zarzgdzeniem Dziekana WPS.

7. W ramach naleznej Kierownikowi Projektu kwoty mogg by¢ pokrywane
wydatki, ktére nie mieszczg sie w kategorii kosztéw bezposrednich, czyli m.in. takie
jak:
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1) Wynagrodzenia kadry pomocniczej (np. pracownicy naukowi, administracyjni
lub techniczni), wspierajacej Kierownika Projektu w realizacji zadan,
nieuwzglednionej w kosztach bezposrednich;

2) Wynagrodzenia kadry administracyjnej tylko posrednio zwigzanej z Projektem;

3) Sktadka czionkowska — przy zachowaniu zasad opisanych w pismie Prorektor
ds. rozwoju i polityki finansowej z dn. 18.12.2013 r.;

4) Ustugi pocztowe, kurierskie;

5) Naprawa i konserwacja sprzetu;

6) Inne wydatki niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu.

8. W ramach kwoty bedgcej w dyspozyciji kierownika jednostki organizacyjnej
— Dziekana WPs zostaje utworzona wspolna rezerwa na pokrycie m.in.:
1) strat na Projekcie;
2) ujemnych roznic kursowych, ktére wystepujg m.in. w H2020;
3) kosztbw wynagrodzeh o0sOb wspierajgcych przygotowywanie nowych
wnioskow.

1.5 TERMINY PONOSZENIA WYDATKOW Z KOSZTOW PO SREDNICH

§18

1. Podstawg naliczenia kosztow posrednich sg koszty bezposrednie
(faktycznie poniesione a nie tylko zaplanowane). Wykorzystanie kosztow posrednich
powinno przebiegac¢ proporcjonalnie do wykonania kosztow bezposrednich.

2. Kierownik Projektu powinien wydatkowa¢ koszty posrednie w roku,
w ktérym zostaty naliczone.

3. W uzasadnionych przypadkach koszty posrednie niewykorzystane
w danym roku mogg by¢ wydatkowane w latach kolejnych, jednak nie pozniej niz 6
miesiecy po zakonhczeniu realizacji Projektu.

111.L6 POSTANOWIENIA OGOLNE DOTYCZ ACE KOSZTOW POSREDNICH

§19

1. Kierownik Projektu zgtasza sie do Opiekuna Projektu o informacje
dotyczgce wysokosci naliczonych kosztow posrednich.  Objete zgodg faktury
i rachunki dokumentujgce wydatki nalezy opisywaé zgodnie z obowigzujgcym
w uczelni wzorem z adnotacjg: ,wydatek sfinansowano z kosztow posrednich
Projektu .......".

2. Przekroczenie przyznanego limitu przez Kierownika Projektu obcigza
w pierwszej kolejnosci czes¢ kosztow posrednich pozostajgcg w dyspozycji
Kierownika Projektu z tytutu innych realizowanych przez niego Projektow.

ROZDZIAL IV )
ZAKRESY OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN
§ 20
W sktad zespotu wspierajgcego Kierownika Projektu mogg wchodzic:

1. Opiekun Projektu w SB.
2. Pracownik ds. finanséw i rozliczen Projektu.
3. Pracownik ds. zamowien publicznych.
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Pracownik ds. kadrowych.

Pracownik SB ds. konsultacji wnioskéw projektowych

Pracownik ds. promocji i komunikacji wewnetrznej.

Pracownik ds. informatycznych i aparatury

Merytoryczni wykonawcy Projektu.

. Inne osoby (zaleznie od rodzaju realizowanego Projektu np. asystent
kierownika Projektu itp.).

©ooNOOOA

V.1 OPIEKUN PROJEKTU
§21

Opiekun Projektu na etapie realizacji Projektu wspomaga Kierownika
W nastepujgcym zakresie:

1. Prowadzenia konsultacji z kierownikiem Projektu i BOB Ilub BMPB
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

2. Monitorowania realizacji harmonogramu kosztoéw Projektu.

3. Obstugi finansowej ewidencji i rozliczania Projektéw (w szczegolnosci
przygotowanie niezbednych zatgcznikdw ksiegowych do wniosku o ptatnos¢ lub
sprawozdan okresowych i koncowych).

§ 22
Do zadan Opiekuna Projektu na etapie realizacji Projektu nalezy:

1. Dbanie o zgodno$¢ realizacji Projektu z obowigzujgcymi przepisami prawa
I zasadami obowigzujgcymi w Uniwersytecie Warszawskim.

2. Wspotpraca z BOB lub BMPB przy przygotowaniu umowy o finansowanie
lub dofinansowanie.

3. Wspolpraca z Kierownikiem Projektu i Asystentem Kierownika Projektu.
4. Wsparcie w kontaktach z IF dotyczgcy biezgcej realizacji Projektu.

5. Konsultowanie zasad zatrudniania i wynagradzania osob uczestniczgcych
w realizacji Projektu, w tym wspotpraca z Pracownikiem ds. kadrowych, IF Biurem
Spraw Pracowniczych oraz Kwesturg.

6. Wsparcie w przygotowaniu umow o dzieto lub umoéw zlecenia, jezeli sg
niezbedne dla realizacji Projektu.

7. Nadzoér nad prawidtowym kwalifikowaniem kosztow.
8. Wspodlpraca z osobg ds. zamdwien publicznych.

9. Kontrola dokumentow pod wzgledem zgodnosci z wymogami
wynikajgcymi z Ustawy o rachunkowosci.

10. Weryfikacja zgodnosci opisbw na dowodach ksiegowych z wytycznymi
danego programu finansowania Projektéw oraz zapisami umowy.

11. Kontrola zgodnosci poniesionego kosztu pod katem zgodnosci
z budzetem, w tym m.in. kontrola:

1) otrzymanych faktur i rachunkow;
2)  zlecen zakupu biletéw;
3) wnioskow wyjazdowych;
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4) delegacji stuzbowych;

5) dokumentacji kadrowej m.in. w zakresie zatrudnienia na umowe 0O prace
w Projekcie lub przyznania dodatku zadaniowego;

6) umow cywilno-prawnych;

7) dokumentoéw zagranicznych w tym sporzgdzanie rejestréw importu ustug,
wewnagtrzwspolnotowego nabycia towarow, dostawy towarow dla ktorej
podatnikiem jest nabywca oraz przygotowanie dokumentacji do rozliczenia
podatku u zrodia.

12. Realizacja opisanych faktur i innych dowoddéw ksiegowych w powigzaniu
z zatwierdzonym do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym Projektu.

13. Przekazywanie dokumentow ksiegowych do podpisu upowaznionym
osobom (przygotowanie dokumentow do przelewow ) — realizacja ptatnosci odbywa
sie w oparciu o0 poprawnie opisane dowody, zatwierdzone do wyptaty przez
Petnomocnika Kwestora i Dziekana WPs lub osoby przez nich upowaznione.

14. Ujecie dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych UW — ewidencja
ksiegowa prowadzona jest w oparciu o zasady okreslone w polityce rachunkowosci
UW.

15. Prowadzenie dokumentacji ksiegowej Projektu oraz prowadzenie
wyodrebnionej ewidencji w ramach Projektu:

1) analizy finansowe, tj. w szczegolnosci: analiza kosztow Projektu, w tym
wynagrodzen oraz kont bankowych (jesli dotyczy), analiza ptynnosci finansowej
Projektu;

2) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji finansowej Projektu;

3) wspotpraca z macierzystg jednostkg ksiegowo-finansowg (Kwesturg UW);

4) monitoring i okresowa kontrola realizacji Projektu pod wzgledem ksiegowo-
finansowym;

5) przygotowanie wnioskédw o refundacje kosztow kwalifikowanych (wnioskéw
o ptatno$¢) i przedktadanie wnioskow o ptatnosé do weryfikacji w Kwesturze;

6) sporzadzanie analiz i zestawien dla celéw kontroli zewnetrznych, na podstawie
posiadanych danych;

7) monitoring terminowos$ci skltadania sprawozdan z realizacji Projektu, raportéw
okresowych i kohcowych;

8) pomoc przy przygotowaniu czesci formalnej oraz finansowej (we wspétpracy z
Kwesturg) sprawozdan i raportow;

9) konsultowanie dokonywania zmian w Projekcie, pomoc przy sporzgdzaniu
aneksow do uméw oraz uzyskanie wymaganych podpiséw 0s6b
reprezentujgcych UW we wspotpracy z Kwesturg;

10) przekazywanie kopii do potwierdzenia za zgodnosc¢ z oryginatem;

11) rejestrowanie i analizowanie stanu srodkow pienieznych Projektu;

12) przygotowywanie danych finansowych na potrzeby raportow okresowych oraz
koncowych w zakresie wymaganym przez IF;

13) przekazanie gromadzonej przez SB dokumentacji projektowej do Archiwum
Wydziatu.

16. Opiekun Projektu odpowiada w szczegolnosci za prawidiowo$é
i rzetelno$¢ dokumentacji finansowej Projektu.
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V.2 OSOBA DS. ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
§ 23
Obstuga Projektu w zakresie zamowien publicznych dotyczy w szczegolnosSci:

1. Przygotowania i przeprowadzania we wspoétpracy z Kierownikiem Projektu
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach Projektu (aktualne
procedury oraz zarzgdzenia dotyczgce zamowien publicznych znajdujg sie na stronie
internetowej Wydziatu Psychologii).

2. Parafowania dokumentow Projektu dotyczgcych zamowienia publicznego
z odniesieniem do tresci ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zamoéwienh publicznych.

3. Ujecia zamoéwien publicznych zrealizowanych przez Uczelnie Projektéw
w zbiorczym planie zamowien publicznych na podstawie danych przekazanych przez
Kierownikdw Projektu.

4. Wspieranie kierownika Projektu w sporzgdzaniu wnioskow zakupowych.
Kontrola tych wnioskow pod wzgledem zgodnosci z procedurg obowigzujgcg na
Wydziale.

IV.3 OSOBA DS. KONSULTACJI WNIOSKOW PROJEKTOWYCH

§24

Osoba ds. konsultacji wnioskow projektowych wspiera autora na etapie
przygotowania wniosku i do zadan tej osoby nalezy w szczegolnosci:

1. Pomoc informacyjna, doradcza i organizacyjna stuzgca zapewnieniu
zgodnosci wniosku z zasadami konkursu.

2. Wsparcie autora Projektu przy wypetnianiu wniosku o finansowanie lub
dofinansowanie, w tym przy kalkulacji budzetu.

3. Sprawdzenie wniosku pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
4. Uzyskanie podpisow pod wnioskiem osob reprezentujgcych UW.

5. Prowadzenie korespondencji z instytucjg finansujacg i na jej wezwanie
uzupetnianie w porozumieniu z autorem uchybien formalnych we wniosku
o finansowanie Ilub dofinansowanie oraz udzielanie stosownych wyjasnien
dotyczgcych administracyjnych aspektow wniosku.

IV.4 OSOBA DS. PROMOCJI | INFORMACJI
§25
Do zadan osoby ds. promocji i informacji nalezy w szczegolnosci:

1. Wspieranie Kierownikow i cztonkow zespotu projektowego w organizacji
I realizacji dziatan zwigzanych z procesami promocyjnymi i informacyjnymi
dotyczacymi Projektu, m.in. nadzor nad opracowaniem materiatbw promocyjnych,
zagwarantowanie umieszczania informacji o Projekcie na stronie internetowe]
Wydziatu Psychologii.

ROZDZIAL YV
POSTANOWIENIA KO NCOWE
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§ 26

1. Zasady przygotowywania i realizacji Projektow majg zastosowanie do
Projektow rozpoczetych po wejsciu w zycie Regulaminu wprowadzajgcego te zasady,
Z zastrzezeniem postanowien ustepu 2.

2. Zasady przygotowywania i realizacji Projektéw majg zastosowanie rowniez
do Projektow, ktére w dniu wejscia w zycie Regulaminu wprowadzajgcego te zasady
byly w toku — o ile nie sg sprzeczne z trescig dokumentéw podpisanych przed
wejsciem w zycie tychze zasad.

3. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé
zgodnie z procedurami obowigzujgcymi na UW, przepisami prawa powszechnego
oraz wytycznymi do programOw i zasadami konkurséw, w ramach ktérych
realizowane sg Projekty.

Spis zat gcznikow:
1. Formularz zgtoszeniowy — zgtoszenie inicjatywy projektowe;j.

2. Whniosek o wyodrebnienie rachunku.
3. Whniosek o mozliwos¢ wykorzystania kosztow posrednich.
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ZAL ACZNIK NR 1 DO REGULAMINU PROJEKTAMI NAUKOWYMI
NA WYDZIALLE Z PSYCHOLOGII

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PROJEKTU

1. | Nazwa instytucji, doktorej wniosek
bedzie sktadany (skrét)

2. | Nazwa konkursu (np. Opus, RIA,
Twinning)

3. | Tytut projektu

4. | Dane autora wniosku

(imie i nazwisko, tytut lub stopien
naukowy)

5. | Wkiad wtasny WPs (jezeli jest
wymagany: kwotowo i %)*

6. | Czy projekt bedzie realizowany we
wspotpracy miedzynarodowej? TAK/NIE

7. | Czy projekt bedzie realizowany przez
konsorcjum? TAK/NIEJesli tak to czy UW
wystepuje jako lider czy partner?
LIDER/PARTNER

*http://fompb.uw.edu.pl/dokumenty/ - w przypadku zamiaru uczestnictwa w projekcie
badawczym finansowanym czesciowo ze $rodkéw zagranicznych i wymagajgcym wkiadu
wilasnego Uczelni, nalezy ziozy¢ do Prodziekan ds. Naukowych pismo kierowane do
Dziekana WPs z proshg w wyrazenie zgody na jego realizacje. Dla realizaciji takich projektow
wazne jest zapewnienie wktadu wkasnego i ptynnosci finansowej.

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie z Regulaminem Zarzgdzania Projektami Naukowymi
na Wydziale Psychologii i akceptuje zasady w nim przedstawione.

Data i podpis kierownika projektu
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ZAL ACZNIK NR 2 DO REGULAMIN ZARZADZANIA PROJEKTAMI NAUKOWYM
NA WYDZIALE PSYCHOLOGII

Warszawa, dn. .......c.eeenan....

Nazwa Jednostki Podstawowej UW
W _miejscu
Kwestura UW

W _miejscu
WNIOSEK

o wyodr ebnienie rachunku bankowego

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego
dla obstugi finansowej projektu nr ...........cccvveeee , (nazwa programu, np. 7PR UE)

Rodzaj Projektu : .......ooovvvvvennnnnnnn.

Grantodawca/Instytucja Finansuj  @Ca: ........ceeeeeeiiiiiieeneeeenennn.

1. Konieczno $¢ wyodr ebnienia rachunku bankowego wynika z umowy nha
dofinansowanie projektu*:

a) TAK, zapiswS§............ Umowy.
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b) NIE
2. Sposaob rozliczenia odsetek od  srodkow zgromadzonych na rachunku

Odsetki podlegajg zwrotowi do Grantodawcy/Instytucji Finansujgcej*:

a) TAK
b) NIE
3. Odsetki s g uwzgl edniane w raporcie finansowym?®*:

a) TAK
b) NIE
4. Umowa w ramach programu Horyzont Europa*:

a) TAK
b) NIE

Prosze o zalozenie rachunku w terminie do dnia: .........ccccoeeeeeeeeeenenne. .

Zataczniki*:

a) umowa z Grantodawca/Instytucjg Finansujgcg

b) formularze negocjacyjne umowy z Grantodawca/lnstytucjg Finansujgca

Podpisy:

*niepotrzebne skreslic.
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WNIOSEK O MOZLIWOSC WYKORZYSTANIA KOSZTOW PO SREDNICH

Pt.:

ZAL ACZNIK NR 3DO REGULAMIN ZARZADZANIA PROJEKTAMI NAUKOWYM
NA WYDZIALE PSYCHOLOGII

Warszawa, dnia

W PROJEKCIE

Finansowanym przez

Termin realizacji

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wykorzystanie kosztéw posrednich
w projekcie

w kwocie
nastepujgcych wydatkow:

Planowany budzet projektu przedstawia sie nastepujgco(uzupetnia SB lub SF):

zt z przeznaczeniem na sfinansowanie

Rzeczywiste Wydatki

Planowane k.OSZW pokrytg z

L.p s realizacji wg kosztow
Tresc koszty w . :

: 7 stanu na posrednich do
projekcie . .
dzien: dnia:
1 Koszty bezposrednie (w PLN)
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Koszty posrednie ogétem (w PLN)

w|N

Koszty posrednie wydziatlowe , w tym:

» koszty posrednie dla kierownika
projektu

Decyzja Dziekana:

Wyrazam/nie wyrazam zgode/yna wykorzystanie kosztow posrednich w kwocie zt

Warszawa, dnia
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