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Jak powinien wygladac¢ obieg informacji cd 1.
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Realizacja projektow w SGGW:

Formalnie projekt realizuje SGGW, a nie osoby fizyczne lub
Katedry/Zaktady

Odpowiedzialnosc¢ finansowa - kierownik projektu (dysponent
srodkow) i Dziekan, ale w praktyce - SGGW

Personel w projekcie zatrudnia Dziekan Wydziatu - stad konieczny
jego zwiazek z tematem

Kwestia HR Logo - informacja, wymogi (rekrutacja) - wdrazanie HR
Logo na Uczelni trwa

RODO - zmiany, wymogi (od 25 maja 2018 r.)



Zakres wsparcia Biura w zakresie projektow badawczych

Na etapie realizacji projektu:

* Wsparcie w zakresie kwalifikowalnosci ponoszonych w projekcie
kosztow (tj. biezgce konsultacje w zakresie interpretacji zasad
programu);

* Kontakt z instytucjami finansujgcymi, Punktami Kontaktowymi oraz
innymi Uczelniami (dobre praktyki);

* Informowanie o obowigzujacych na SGGW regulacjach wewnetrznych
Uczelni, istotnych z punktu widzenia realizacji projektéw H2020;

* Wsparcie w zakresie formalnych wymogdéw raportowania w projektach
H2020 (terminy okresSlone przez program, forma wysyiki, procedura
obiegu dokumentéw w SGGW);

* Organizacja szkolen warsztatow, spotkan informacyjnych nt. zasad
realizacji projektow H2020.



Realizacja projektow Horyzont 20



Koszty kwalifikowalne w programie Horyzont2020

Stosujemy koszty rzeczywiste

Aby koszty mogty byC uznane za kwalifikowane musza byc¢:
« faktycznie poniesione przez Beneficjenta (Uczelnie)

* poniesione w czasie trwania projektu;

wyjatek: koszty odnoszace sie do przygotowania i ztozenia raportu okresowego za
ostatni okres sprawozdawczy oraz raportu koncowego, a takze w zwigzku ze
swiadectwem kontroli sprawozdan finansowych, o ile jest wymagane i koncowym
przegladem (final review), o ile taki ma miejsce

» ujete w budzecie projektu (aneks 2 do Grant Agreement - GA);

* poniesione zgodnie z zaplanowanymi w projekcie dziataniami i niezbedne do ich
realizacji (spojne z aneksem nr 1 do GA);

« powinny byc wykazane, przez kierownika projektu, zgodnie z okresem
raportowania;



Koszty kwalifikowalne w programie Horyzont2020

Stosujemy koszty rzeczywiste

Aby koszty mogty byC uznane za kwalifikowane musza byc:

« mozliwa jest ich identyfikacja, tatwa weryfikacja; powinny byc ujete w
ksiegach rachunkowych zgodnie ze zwyczajowa praktyka beneficjanta, praktyka
ksiegowania kosztow; standardy rachunkowosci obowigzuje w kraju;

« Zgodne z krajowym prawem pracy, podatkowym, dotyczacym ubezpieczen
spotecznych;

« niezbedne do realizacji projektu, racjonalne, uzasadnione (zasada racjonalnego
zarzadzania finansami); dobre gospodarowanie, efektywne wydatkowanie
srodkow publicznych

« poniesione dla osiagniecia celow i niezbedne dla osiagniecia zamierzonych
wynikow projekt



Koszty bezposrednie a koszty posrednie projektow w
Programie H2020

Koszty posrednie (stawka zryczaltowana - 25% bez
podwykonawstwa)

koszty, ktore sg rozliczane zawsze u Beneficjenta jako
koszty posrednie nie mogg byc rozliczane jako koszty
bezposrednie;

Koszty rozliczane wg stawki ryczattowej, nie bedzie
weryfikowana ewidencja ksiegowa;

koszty, ktore nie mogg by¢ zidentyfikowane przez
Beneficjenta jako bezposrednio przypisane do projektu;

Koszty obstugi administracyjnej czy ksiegowej projektu;
Koszty wyposazenia biurowego; ogrzewania, energii

Koszty ustug telekomunikacyjnych, pocztowych



Koszty bezposrednie a koszty posrednie projektow w Programie H2020:

Koszty bezposrednie to koszty, ktore sg bezposrednio zwigzane z danym
projektem i mozna je odnies¢ do zadania/ projektu na podstawie
dokumentow zrodtowych;

Koszty bezposrednie musza byc¢ jednoznacznie udokumentowane
(dokumenty musza wskazywac jednoznaczny zwiazek z projektem),
wtasciwie zaksiegowane umozliwiajace kontrole oraz weryfikacje;

- ujete w ksiegach rachunkowych beneficjenta poparte dodatkowa
dokumentacja;

- zgodnie ze zwyczajowa praktyka ksiegowania kosztow przez
beneficjenta;

- zgodnie ze standardami rachunkowosci obowigzujacymi w kraju,
w ktorym beneficjent ma siedzibe;

zgodne z obowiazujacymi przepisami krajowymi w zakresie podatkow
pracy i zabezpieczenia spotecznego;

- ekonomiczne, uzasadnione i zgodne z zasada nalezytego zarzadzania
finansami (oszczednosc i wydajnosc)



Koszty bezposrednie

Koszty osobowe

Sprzet (amortyzacja)

Podwykonawstwo

Podroze

Inne



Dokumentacja potwierdzajgca sprawozdane Koszty:

Obowigzek przechowywanie dokumentacji przez okres 5 lat po otrzymaniu ptatnosci
koncowej z Komisji Europejskiej (3 lata w przypadku projektu o dofinansowaniu ponizej
60 000 EUR);

ale dokumentacja powinna by¢ udostepniona na zgdanie lub w kontekscie kontroli,
przegladow, audytow lub dochodzen. W trakcie trwania ww. procedur nalezy
przechowywac¢ dokumentacje nawet jesli przekraczatoby to 5 lat (lub 3 lata) po
dokonaniu ptatnosci salda koncowego

Obowigzek przechowywania oryginatéw dokumentéw, wersje elektroniczne i cyfrowe sg
dopuszczalne na podstawie stosowanego prawa krajowego;

Zasadniczo dokumenty powinny by¢ przechowywane w takiej formie w jakiej zostaty
utrzymane lub utworzone;

Dokumentow deklarujace wykazane koszty np..: umowy o prace, listy ptac, wyciagi
bankowe, faktury, umowy podwykonawstwa;



Koszty personelu




Bezposrednie koszty personelu

Mozliwos¢ wykazywania kosztow personelu zatrudnionego do
realizacji projektu na czas okreslony oraz statych pracownikow
instytucji realizujacej projekt (umowa o prace/akt mianowania lub
rownowazne);

,Certain employment contracts indicate that the person is hired
work on a specific project. If the person is supposed to work'in th
H2020 action but in accordance to the employment contract s/he wa
hired to work on another project then an amendment to the
employment contract may be necessary to reflect its assighment to t
H2020 action”

Stosujemy koszty rzeczywiste;



\

Bezposrednie koszty personelu

» Zatrudnienie odbywa sie zgodnie z zasadami przyjetymi na
Uczelni;

- Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego w projekcie musi
odpowiada¢ wynagrodzeniu zasadniczemu obowigzujacymi w SGGW
na adekwatnych stanowiskach;

- Zatrudnienie do projektu na podstawie umowy o prace jest
limitowane liczbg osobomiesiecy przewidziang w budzecie i kwotg
zaplanowang na wynagrodzenia;

- Wnioski do zatrudnia regulowane sg Zarzadzeniem nr 74/2014 (z
pOZn. zmianami)

» niezbedne jest formalne powigzanie z projektem — odpowiedni
zapis w zakresie obowiazkow pracownika SGGW




» Wynagrodzenie brutto brutto oraz sktadniki na ubezpieczenie

» Wynagrodzenie jest wyliczanie indywidualnie dla kazdego pracowni

\

Bezposrednie koszty personelu

Koszty wynikaja z listy ptac;

spoteczne, podatki i inne narzuty na wynagrodzenia jesli wynikaja z
prawa krajowego lub umowy o prace/rownowazny akt

1720 - liczba rocznych godzin produktywnych stosowana w H2020

Rzeczywiste koszty personelu = liczba godzin przepracowanych w
projekcie x stawka godzinowa

Stawka godzinowa = roczne wynagrodzenie podstawowe/roczne
godziny produktywne

stawka godzinowa powinna byc wyliczona na podstawie zamkmetego
roku obrotowego



Wynagrodzenia w projektach H2020 (3)

Kwalifikowalnhe elementy wynagrodzenia w projektach H2020:

Wynagrodzenie zasadnicze wraz z pochodnymi pracodawcy (skladka emerytalna, rentowa,
wypadkowa, Fundusz Pracy, ZFSS)

Dodatki do wynagrodzen - funkcyjne i stazowe (nie uznaniowe)

Zwiekszenie wynagrodzenia na rok za osiggniecia otrzymane na podstawie Zarzadzenia
Rektora Szkoty Gtéwnej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie nr 11 z 01.02. 2017 .
w sprawie okresowego zwiekszenia wynagrodzenia pracownikom Szkoty Gtéwnej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

Premia regulaminowa nie majgca charakteru uznaniowosci (dot. pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (13) odliczajac dodatkowe wynagrodzenie roczne
wyplacone w ramach pracy w innych projektach czy tez zwigzane z elementami
wynagrodzenia o charakterze uznaniowym

Ryzyko: brak mozliwosci pokrycia kosztow 13-tki wyptacanej po zamknieciu projektu
(szczegOlnie w odniesieniu do pracownikow zatrudnionych wytgcznie do realizacji projektu).



Wynagrodzenia w projektach H2020 (3)

Kwalifikowalnhe elementy wynagrodzenia w projektach H2020:

Ostateczna decyzja dotyczaca wyboru kwalifikowalnych
elementow wynagrodzenia nalezy do Kierownika projektu -
dysponenta srodkow - przekazuje oswiadczenie do Dziatu
Ptac

SMPB stuzy informacjg w zakresie zasad programu H2020
w tym zakresie



\

Bezposrednie koszty personelu
rejestracja czasu pracy

» Deklaracja:

Dla 0s6b pracujacych wytacznie na rzecz projektu; deklaracja za
dany okres sprawozdawczy; nieprzerwanie w ciggu catego miesi
krotki, sporadyczne okresy nie bedg objete deklaracja;
a declaration on exclusive work for the action




\

Bezposrednie koszty personelu
rejestracja czasu pracy

Karta czasu pracy:

- Dla 0s6b pracujgcych w niepeinym wymiarze czasu pracy dla
projektu - miesieczna

- Za prawidtowe wypelnienie kart czasu pracy cztonkow zespotu
projektowego odpowiedzialny jest kierownik projektu

- Ewidencja powinna by¢ spojna z terminami urlopéw, zwolnien czy
podrozy stuzbowych. Jesli dana osoba jest zatrudniona wytgcznie do
realizacji projektu wynagrodzenie jest wyptacane takze za czas urlopu
(kodeks pracy). W przypadku zwolnien lekarskich wynagrodzenie jest
kosztem kwalifikowalnym przez 1wsze 33 dni (gdy wyptaca je
pracodawca). Dtuzsze zwolnienia (gdy ptaci ZUS) - nie sg kosztem
kwalifikowalnym.

- W przypadku pracownikoéw pracujgcych w projekcie na czesSc eta
(pracownicy SGGW) - wynagrodzenie wyptacane jest na podsta
kart czasu pracy, ktorych nie wypeinia sie w przypadku zwolni
lekarskich i urlopow



- Zbiorcza karta czasu pracy w SGGW - w przypadku pracy w kilku
projektach

- Planowana zmiana wzoru karty czasu pracy

Karta czasu pracy powinna zawierac ponizsze elementy (minimalne
wymagania):

d

d
Q
Q

\

Bezposrednie koszty personelu
rejestracja czasu pracy

Tytut i numer projektu
Petna nazwa Beneficjenta
Imie i nazwisko pracownika, data, podpis

Liczba godzin przepracowanych w projekcie w okresie objetym
rejestracja

Imie i nazwisko oraz podpis kierownika projektu lub innego
przetozonego

Odniesienie do numeru WP lub Task



Refundacja wynagrodzen



Refundacja wynagrodzen

Opisana w wewnetrznej ,Instrukcji dotyczacej zasad
przygotowania i realizacji projektow w ramach Programu
Horyzont 2020 w SGGW”, ktéra stanowi dokument majacy
wspierac zespoty w realizacji projektow H2020
(obecnie w aktualizacji)

Narzedziem pomocniczym stuzgcym wyliczeniu kwoty d
refundacji jest zat. 1 Instrukcji
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Umowy inne niz umowa o prace
Bezposredni kontrakt miedzy osobg fizyczng a Beneficjentem

Natural person working under direct contract

Przy umowach zlecenia nalezy obowigzkowo stosowac zataczniki 5-7 do
Zarzadzenia nr 76

Oparcie kalkulacji wynagrodzenia o godziny pracy, a nie realizacje
konkretnych efektow

Zatrudnienie jest limitowane liczbg przewidzianych w projekcie
osobomiesiecy oraz zaplanowang w budzecie kwotg ha wynagrodzenia

dana osoba pracuje w oparciu o instrukcje beneficjenta, o ile nie ustalono
Z beneficjentem inaczej, w jego siedzibie

koszty te nie roznia sie znaczaco od kosztow personelu wykonujacego
podobne zadania w ramach umowy o prace z beneficjentem

rozliczenie nastepuje na podstawie kart czasu pracy, czas pracy takiej
osoby musi byc rejestrowany

Umowy o dzieto nie sg dopuszczalne w kategorii personel (kategoria
podwykonawstwo)



Zakresy odpowiedzialnosci poszczegolnych Biur

ODPOWIEDZIALNOSC W ZAKRESIE ZATRUDNIANIA (etat oraz umowy cywilno-prawne)

Zgodnosé formy Zgodnosé z regulacjami Wybdr wykonawcy/zakres
zatrudnienia z zasadami wewnetrznymi Uczelni w obowigzkow
programu zakresie zasada zatrudniania

Zgodnos¢ zaplanowanych
wynagrodzen z budzetem
projektu



Wynagrodzenia w projektach H2020

Odpowiedzialnosci w procesie rozliczania wynagrodzen w projektach H2020
(propozycje w komentarzu do slajdu)

Kwalifikowalnos¢ sktadnikdw Wysokos¢ sktadnikow i Informacja na temat
wynagrodzenia zgodnie z wyliczenia do refundacji dodatkéw i innych
programem elementow uznaniowosci

wynagrodzenia przyznanych
w danym okresie rozliczen

Sprawdzenie tabeli Wypetnienie karty czasu
wynagrodzen pracy



Sprzet




Sprzet w projekcie H2020

Koszty sprzetu i infrastruktury:

Amortyzacja urzadzen

mozliwe jest jedynie stosowanie odpisow amortyzacyjnych, konto
projektu moze byc obcigzane jedynie do wysokosci poszczegolnych
odpisow amortyzacyjnych proporcjonalnie do zuzycia sprzetu;

Ewidencja czasu pracy urzadzen - obowiazkowa
karty czasu pracy sprzetu (w opracowaniu przez SMPB), na potrzeby
projektu prosimy o prowadzenie ewidencji sprzetu np. w formie Exc

Koszty leasingu lub wypozyczenia sprzetu - jesli nie przekraczajg
wartosci amortyzacji



Rozliczanie kosztow srodkow trwatych (aparatury) w projektach H2
(art.35 GA)

Refundacja kosztow w projektach H2020 obejmuje amortyzacje aparat
(obliczong zgodnie z przewidywanym okresem uzytkowania - metoda li
w wysokosci proporcjonalnej do stopnia jej wykorzystania w projekcie
okresie realizacji projektu.

W Polsce ,,useful life” na podstawie, ktorego powinna by¢ dokonywana
amortyzacja, odnosimy do wysokosci odpisow amortyzacyjnych okresl
polskich przepisach

Jezeli aparatura nie jest wykorzystywana wytacznie do realizacji zad
projektu, to nalezy rozliczyc¢ jako koszt projektu odpowiedni procent
amortyzacji.

W takiej sytuacji konieczne jest prowadzenie odpowiedniej dokumen
postaci karty wykorzystania danego urzadzenia. (str.83-85 AGA V2.
25.11.2016)



SMPB - Sekcja Miedzynarodowych Projektow Badawczych
BSO - Biuro Spraw osobowych

SZP - Sekcja Zamowien Publicznych

ZRP - Zespot Radcow Prawnych

Nazwa problemu:

Wydziat Kierownicy
projektu
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Podwykonawstwo (subcontracting) w ramach projektow H2020

1. W przypadku podwykonawcow beneficjent ponosi petna odpowiedzial
za prace wykonane przez podwykonawce oraz za zadeklarowane z tego
koszty;
2. Podwykonawstwo musi by¢ wskazane w Zataczniku (Aneksie) 1 do GA.
3. Wybor podwykonawcy musi by¢ dokonany zgodnie z zasada ,,best value
money” oraz nie naruszac zasady unikania konfliktu interesow.

4. Podwykonawstwo miedzy cztonkami konsorcjum nie jest dozwolone.
5. W umowie z podwykonawcga beneficjent musi zagwarantowac prawo
kontroli i audytu podwykonawcy przez uprawnione organy KE
(wprowadzenie zapisu jest obecnie konsultowane z wewnetrznymi
jednostkami Uczelni)



Nabywanie débr i ustug w ramach projektéow H2020

Jezeli jest to niezbedne do realizacji projektu, dokonuje sie zakupu to
robot lub ustug.

,Beneficjenci musza dokonywac takich zakupow przy zapewnieniu jak
najlepszej relacji jakosci do ceny lub, w stosownych przypadkach, naj
ceny. Musza oni przy tym unikac konfliktow interesow.”

Nalezy udowodnic zastosowanie zasady ,,best value for money or lo
price ” lub wybor wedtug kryterium najnizszej ceny zarowno w przy
subcontractingu, jak i zakupu towarow, robot i ustug. (art.10 GA)

1.Konieczne jest zastosowanie jakiejs formy konkurencyjnego wyboru -
przetarg, trzy oferty, analiza rynku itp. Zastosowanie trybu konkurencyj
musi by¢ udokumentowane |

2. Wymienienie wykonawcy (subcotractora) w GA nie oznacza pra
niestosowania wyboru konkurencyjnego



Nabywanie débr i ustug w ramach projektéow H2020 cd.

3. Mozna rozliczac w projektach zakupy dokonane w ramach uczelnian
wydziatowej umowy ramowej na podstawie odpowiednich dokumentow
wewnetrznych (str.89 AGA V2.2 z 25.11.2016).

4. W przypadku znaczacych kosztow zwiazanych ze zuzyciem materiat
odczynnikow, przedmiotow nietrwatych itp. jako uzupetniajaca doku
nalezy prowadzic¢ dziennik laboratoryjny lub inng dokumentacje poz
na merytoryczne uzasadnienie poziomu wydatkow.



Réznice miedzy podwykonawstwem (art.13) a innymi umowami na

towarow, robét lub ustug (art.10):

Umowy te nie dotyczg realizacji zadan
projektowych, ale sg one niezbedne do
realizacji tych zadan przez beneficjentow

Nie muszg by¢ wskazane w Zataczniku 1
do GA

Cena za te umowy bedzie zadeklarowana
jako "inne koszty bezposrednie" -
kolumna D w zatgczniku 2 w
sprawozdaniu finansowym; bedg one
brane pod uwage przy wyliczaniu stawki
ryczattowej dla kosztéw posrednich.

Umowy podwykonawstwa dotyczg
realizacji zadan merytorycznych projektu;
oznaczajg one realizacje konkretnych
zadan, ktore sg czescig projektu i zostaty
opisane w zataczniku 1.

Muszg by¢ wskazane w Zataczniku 1 do
GA

Cena za umowy podwykonawstwa bedzie
zadeklarowana jako "bezposrednie koszty
podwykonawstwa" - kolumna B w
zataczniku 2 w sprawozdaniu
finansowym; nie beda one brane pod
uwage przy wyliczaniu stawki ryczattowej
dla kosztow posrednich.



Koszty delegacji stuzbowych w projektach H2020

Koszty delegacji stuzbowych sg kwalifikowalne, jezeli:
o spetniajg ogolne kryteria kwalifikowalnosci,

e zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej Z dnia
stycznia 2013 r. (Dz. U. poz.167) w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednos
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej,

Par. 16.1 - podane sg limity na nocleg okreslone wg danego kraju

« podroz stuzbowa musi by¢ niezbedna do realizacji zadan projektu.

Sprawozdania z podrézy stuzbowych sg niezbedna dokumentacja
dotyczaca realizacji projektu.

Opis delegacji powinien odnosic sie do realizacji konkretnego dziatania
zadania WP itd. i by¢ zwiazany z realizacja Projektu!

Musi nastgpic tatwa identyfikacja osoby z delegacji z osobg zatr
ramach Projektu



Dziekujemy za uwage
Sekcja Miedzynarodowych Projektéw Badawczych:
Kontakt:

Matgorzata Ciborowska: malgorzata_ciborowska@sggw.pl
22 59 310 50

Maciej Postuszny: maciej_postuszny@sggw.pl
22 59 318 41

Luiza Tylec: luiza_tylec@sggw.pl

22 59 310 41
4 y y 4
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