Zatacznik do zarzadzenia nr 4/2009
Dziekana Wydzialu Zarzadzania z dnia 15 maja 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przygotowania i rozliczania uméow cywilnoprawnych

zawieranych z osobami fizycznymi w ramach projektow realizowanych na Wydziale Zarzadzania

Procedura przygotowania i rozliczania umoéow cywilnoprawnych zawieranych

z osobami fizycznymi w ramach projektéow realizowanych na Wydziale Zarzadzania

§1

Informacje ogolne

Procedura dotyczy przygotowania i rozliczania umow zlecenia. umow o dzielo oraz umdw
o dzieto edukacyjne, w tym rowniez umow zawartych na podstawie porozumien w sprawic
wykonywania prac badawczych whasnych i statutowych.

Podstawe prawng procedury stanowia:
1) Decyzja nr 66/2008 Rektora PW z dnia 5 maja 2008 r. w sprawie stawek wynagrodzenia za

o}

J

prace wykonywane przez osoby fizyczne na podstawie umow cywilnoprawnych:

Uchwala nr 189/XLVI/07 Senatu Politechniki Warszawskiej z dnia 23 maja 2007 r.
w sprawie zasad 1 trybu powierzania nauczycielom akademickim zaje¢ w godzinach
ponadwymiarowych wraz ze zmianami wprowadzonymi Uchwata nr 24/XLVI/2008 Senatu
Politechniki Warszawskiej z dnia 19 listopada 2008 r.;

) Zarzadzenie nr 21/2006 Rektora PW z dnia 29 czerwca 20006 r. w sprawie zawierania przez.

Politechnike Warszawska umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi wraz ze zmianami
wprowadzonymi:

a) zarzadzeniem nr 27 Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.,

b) zarzadzeniem nr 39/2007 Rektora PW z dnia 28 sierpnia 2007 r.:

4) Zarzadzenie nr 5 Rektora PW z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie trybu przyznawania

srodkow finansowych na badania wlasne i badania w ramach dzialalnosci statutowej oraz
odbioru tych prac.

§2

Grupy projektow i prace zlecane

Wyroznia si¢ nastgpujace grupy projektow:

1) projekty rozwojowe (PR), obejmujace:

a) projekty rozwojowe dydaktyki, naukowo-badawcze, informatyki oraz projekty
organizacyjne wykonywane na potrzeby Wydziatu Zarzadzania,

b) projekty ustugowe wlasne i ustugowe zamawiane, obejmujace:
- konsultacje,
- opinie, ekspertyzy 1 tltumaczenia;

projekty zamawiane (PZ). obejmujace:

a) badania wlasne i badania w ramach dziatalnosci statutowe;j.
b) projekty promotorskie i habilitacyjne,

¢) projekty programéow krajowych,

d) projekty programow UE;
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3)

projekty edukacyjne (PE). obejmujace:

a) przygotowanie i wygloszenie wykladu lub poprowadzenie zaje¢ udokumentowanych
programem studiow i planem zaje¢ (nie ma zastosowania do pracownikow PW, ktorym
nie wolno prowadzi¢ zaje¢ dydaktycznych w PW w ramach umow cywilno-prawnych
na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych),

b) prowadzenie zaje¢ w trybie zdalnego nauczania (e-laerning), co stanowl wyjatek
wprowadzony w celu wsparcia rozwoju zdalnego nauczania prowadzonego
z zastosowaniem technologii internetowych (Uchwala nr 24/XL.VI/2008 Senatu
Politechniki Warszawskiej z dnia 19 listopada 2008 r. zmieniajaca uchwale
nr 189/XLVI/ z dnia 23 maja 2007 r. w sprawie zasad i trybu powierzania
nauczycielom akademickim zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych),

¢) przygotowanie materialdow pomocniczych do zaje¢ udokumentowanych programem
i planem zaje¢ lub przygotowanie materialow w wersji cyfrowej i umieszezenie ich na
platformie e-learning’owe;j.

Przy realizacji projektéw wymienionych w § 2 ust. I. obowiazuja nastepujace zasady:

1)

2)

o
D

4)

S)

0)

umowy o wykonanie projektu sa zawierane jako umowy o dzielo lub umowy o dzielo
edukacyjne;

przedmiotem umowy o dzieto sa materialne i niematerialne rezultaty projektu;

rezultaty projektu powinny by¢ mierzalne i sprawdzalne;

w umowie o dzielo jest wymagana kalkulacja wynagrodzenia (pp. § 4). ktora wpisuje
i parafuje kierownik projektu;

umowy o dzieto zawsze wymagaja przeprowadzenia odbioru komisyjnego potwierdzonego
protokolem;

rezultaty projektéw moga by¢ utworami w rozumieniu prawa autorskiego.

Przedmiotem umow zlecenia (UZ) sa na Wydziale Zarzadzania wylacznie rutynowe czynnosci
i kierowanie nimi, ktorych wyniki nie daja sie utrwali¢ w sposob charakterystyczny dla uméow
o dzielo.

Przy realizacji prac zleconych, bedacych przedmiotem uméw zlecenia okreslonych w § 2 ust. 3.

~

obowiazuja nast¢pujace zasady:

1)

4)

w ramach uméw zlecenia nie sa zlecane i wykonywane prace projektowe, a takze prace
bedace przedmiotem praw autorskich, ktorych rozliczenie wymaga odbioru komisyjnego
potwierdzonego protokotem (czyni si¢ tak. aby unikna¢ nieporozumien w zwiazku
z dublowaniem sie roznego rodzaju uméow dopuszezonych do stosowania w PW. np. umowa
zlecenia obejmuje swym zakresem umowe o dzielo. a ta z kolei — umowe o dziclo
edukacyjne);

w umowie zlecenia jest wymagana kalkulacja wynagrodzenia (pp. § 4), ktéra wpisuje
i parafuje kierownik zlecenia, bedacy osoba uprawniona do kierowania wykonaniem
zlecenia;

rezultaty prac zleconych na podstawie umowy zlecenia potwierdza osoba zlecajaca ich
wykonanie (bez udzialu komisji odbioru);

rezultaty prac zleconych na podstawie umowy zlecenia nie musza by¢ utrwalane w formie
dokumentacji papierowej lub cyfrowej.

§3

Zrodla finansowania

zrodel finansowania zalicza si¢:

Y

2)

$rodki na badania whasne (granty rektorskie i dziekanskie);
$rodki Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego na dzialalnos¢ statutowa;
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3) granty promotorskie i habilitacyjne Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
4) srodki UE;

5) $rodki projektow celowych wspétfinansowanych;

6) srodki budzetowe Wydzialu (wylacznie na projekty edukacyjne studiow),

7) $rodki wlasne Wydziatu z dziatalnosci ustugowe;. obejmujace:

a) przychody z dydaktyki migdzywydzialowej.

b) przychody z dydaktyki komercyjnej,

¢) przychody z ustug informatycznych,

d) inne przychody.

§ 4
Kalkulacja wynagrodzenia

1. Kalkulacja wynagrodzenia w ramach umowy zlecenia lub umowy o dzielo lub umowy o dzielo
edukacyjne stuzy do uzasadnienia kwoty wynagrodzenia. Kalkulacj¢ te umieszcza sig
w umowie w postaci: .wedhug kalkulacji: X [l godz.] « Y [zt/godz.]” bezposrednio pod
informacja o wysokosci wynagrodzenia. Kalkulacja dotyczy wynagrodzenia brutto i powinna
by¢ potwierdzona przez kierownika projektu i pelnomocnika kwestora.

2. Do okreslenia kwoty wynagrodzenia w umowie o dzielo oraz umowie o dzielo edukacyjne
stosuje si¢ dane zawarte w tabeli nr 1.

Tabelanr 1.  Stawki godzinowe pracownikéw Politechniki Warszawskie] zaangazowanych
w realizacje projektow badawczych (Zatacznik do decyzji nr 66/2008 Rektora
PW z dnia 5 maja 2008 r.)

- Stawka
awlee /
Lp. Osoba St‘}‘;f/‘jo‘i \JX 21 WPW
s [zt/godz.]
1 posiadajaca tytul naukowy profesora maks. 220 275
) posiadajaca stopiefi naukowy doktora habilitowanego maks. 180 270
lub docent
3 posiadajaca stopien naukowy doktora maks. 160 195
4 posiadajaca wyzsze wyksztalcenie maks. 110 136
5 nieposiadajaca wyzszego wyksztalcenia maks. 80 100
bedaca ekspertem spoza PW (ekspert powinien
6 legltymowac‘sm; udokgmentowanq pozycja z'awodO\ya( maks. 220 275
w wymaganym zakresie; dokumentacja powinna by¢
przedstawiona do wgladu kierownictwu Wydziatu)

-

3. Wysoko$¢ stawki w tabeli nr 1 nie moze przekracza¢ 80% gornego ograniczenia przyjetego
w PW. Poziom 80% zostaje wprowadzony. az do odwolania, jako zabezpieczenie wykonania
budzetu Wydzialu Zarzadzania. Wysokos¢ stawki proponuje kierownik projektu/pracy
a zatwierdza ja zamawiajacy.

4. Do okreslenia kwoty wynagrodzenia w umowie zlecenia, wykorzystuje si¢ dane z tabell nr 2.
Wysokos¢ stawki proponuje kierownik zlecenia a zatwierdza ja zamawiajacy.
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Tabelanr2.  Stawki godzinowe pracownikow Politechniki Warszawskiej, zaangazowanych
w realizacj¢ projektow w ramach umowy zlecenia

Stawl W7 Stawka
awka na
Lp. Osoba Dood. wPW
[zt/godz.] [7}/godz.]
1 |posiadajaca wyzsze wyksztalcenie maks. 80 (50)* 100
2 | nieposiadajaca wyzszego wyksztalcenia maks. 50 (30)* 60
* warto$é podana w nawiasie dotyczy prac realizowanych w ramach umowy zlecenia typu: dyzury,
udziat w pracach komisji, prace porzadkowe, itp., dla ktérych maksymalna stawka na WZ [z1/godz.
nie moze przekracza¢ 50% maksymalnej stawki przyjetej w PW

Kierownicy studiow podyplomowych otrzymuja w ramach umowy zlecenia ryczaltowe
wynagrodzenie w wysokosci 1200 zl/mies. (wg kalkulacji 12 godz. x 100 zt/godz.).
Do wszystkich kalkulacji stosuje si¢ zasade, ze w skali miesiaca taczny wymiar

przepracowanego czasu w umowach cywilnoprawnych danego pracownika nie moze
przekroczy¢ 100 godz.

§35
Dysponowanie $rodkami finansowymi

Kierownik projektu podejmuje decyzje w ramach dysponowanych srodkow.

Cztonkowie kierownictwa Wydzialu podejmuja decyzje w zakresie rozdziatu srodkow
przyznawanych na projekty rozwojowe i edukacyjne, odpowiadajace ich zakresom kompetencji.
Wszystkie  decyzje wymagaja zatwierdzenia przez — zamawiajacego.  posiadajacego
pelnomocnictwo Rektora do zawierania umow.

§6
Zespoly i komisje odbioru projektow

Zespoty Odbioru Wewngetrznego:

1) Zespoly Odbioru Wewngtrznego (ZOW) sa zespolami kompetencyjnymi. ktorych
cztonkowie uczestnicza w odbiorach projektow z grup wymienionych w § 2 ust. 1;

2) sktady osobowe Zespotow Odbioru Wewnetrznego odpowiednio: Projektow Rozwojowych
(PR), Projektéw Zamawianych (PZ) i Projektow Edukacyjnych (PE) oraz przewodniczacych
Zespoltow i ich zastepcow — powoluje decyzja Dziekan Wydziatu:

3) czlonkowie Zespotow Odbioru Wewngtrznego wchodza (w liczbie co najmniej trzech)
w sktady Komisji Odbioru Wewngtrznego (pp. § 6 ust. 2).

Komisje Odbioru Wewngtrznego:

1) Komisje Odbioru Wewngetrznego (KOW) sa powolywane przez przewodniczacych
Zespolow Odbioru Wewngtrznego do odbioru zakonczonych projektow. zakwalitikowanych
do jednej z grup projektéw wymienionych w § 2 ust. I;

2) w sklad Komisji Odbioru Wewnetrznego wchodzi co najmniej trzech czlonkow ZOW
(wlasciwego dla grupy projektow do ktdrej nalezy projekt odbierany), z ktérych jeden pelni
funkcje przewodniczacego KOW (przewodniczacym KOW moze by¢ przewodniczacy
ZOW lub jeden z jego zastepcow).
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Wydziatowa Komisja Odbioru:

1) Wydzialowa Komisja Odbioru (WKO) jest powolywana do odbioru projektow
wykonywanych w ramach badan wilasnych lub badan w ramach dziatalnosci statutowej
Wydziatu;

2) Wydziatowa Komisj¢ Odbioru powoluje decyzjg Dziekan Wydziatu.

§7
Odbiory i rozliczenia projektow

Odbiory projektow o wartosci nieprzekraczajace] 50% kwoty upowaznienia Dziekana odbywaja
si¢ przed komisjami odbioru wewnetrznego (KOW), ktére doraznie powoluje przewodniczacy
wlasciwego Zespolu Odbioru Wewngtrznego (ZOW) na wniosek kierownika rozliczanego
projektu. Do rozliczenia finansowego projektow z wykonawcami stosuje si¢ formularze umowy.
protokotu odbioru i rachunku obowiazujace przy umowach o dzielo lub umowach o dzieto
edukacyjne.

Odbiory pozostatych projektow lub ich etapow rozliczeniowych, kiedy wartos¢ calego projektu
przekracza 50% kwoty upowaznienia dziekana, odbyvwaja si¢ przed Wydzialowa Komisjg
Odbioru (WKO). Do rozliczenia finansowego projektéw z wykonawcami stosuje si¢ formularze
umowy, protokotu odbioru i rachunku obowiazujace przy umowach o dzieto lub umowach
o dzielo edukacyjne.

Odbiory projektéw wykonywanych w ramach badan wiasnych lub badan w ramach dziatalnosci
statutowej Wydziatu odbywaja si¢ przed Wydzialowa Komisja Odbioru (WKO). Do rozliczenia
finansowego projektow z wykonawcami stosuje si¢ formularze protokotu odbioru i rachunku.
obowiazujace przy umowach o dzieto. W tym przypadku formularz umowy nie jest stosowany.

§8
Funkcjonowanie komisji odbioru

7 inicjatywa zwolania posiedzenia komisji odbioru wystepuje  kierownik  projektu.
przedkladajac przewodniczacemu Wydzialowej Komisji Odbioru (pp. § 6 ust. 3) lub
przewodniczacemu wlasciwego Zespotu Odbioru Wewnetrznego (pp. § 6 ust. 1) formalna
1 merytoryczng dokumentacj¢ projektu (pp. § 9 pkt 2 lit. a-c) oraz wypeliony formularz
Syntetyczne Rezultaty Projektu (pp. § 9 pkt 2 lit. d).

W przypadku przediozenia dokumentacji projektu przewodniczacemu Zespolu Odbioru
Wewnetrznego, przewodniczacy ZOW powotuje Komisje Odbioru Wewnetrznego (pp. pp. § 6
ust. 2). wyznacza jej przewodniczacego, ktoremu przekazuje dokumentacje otrzymang od
kierownika projektu.

Przewodniczacy komisji odbioru ustala termin posiedzenia komisji i zawiadamia o nim
cztonkow komisji 1 kierownika projektu.

W trakcie posiedzenia:

1) komisja sprawdza zgodnos$é zalozen z rezultatami projektu, zasadnos¢ wydatkowanych
srodkow oraz kompletnosc i poprawnos¢ dokumentacji projektu:

wpisuje do protokotu odbioru ustalenia komisji i podpisuje protokét odbioru;

Lo b2
S’

N

po zakonczeniu procedury odbioru komisja przekazuje kierownikowi projektu cata
dokumentacj¢ wraz z protokotem obioru.

Czynnosci komisji odbioru w procesie przygotowania i rozliczania umow okreslono w tabeli
nr 4 (pp. § 12).
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§9

Obowiazki kierownika projcktu

Do obowiazkow kierownika projektu nalezy:

1) merytoryczne kierowanie projektem:

2) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektu, ktora powinna zawierac:

a)

b)

d)

dokumentacje formalna projektu, a w tym:

- zarejestrowang i prawidlowo datowana umowg (datg zawarcia umowy, daty trwania
umowy od-do, datg¢ rejestracji umowy w Dziale Ekonomicznym — nalezy uzgodnic¢
z Dzialem Ekonomicznym WZ7) zawierajaca kalkulacj¢ wynagrodzenia.

- wstgpnie przygotowany protokol odbioru,

dokumentacj¢ merytoryczng projektu (utrwalenie rezultatu projektu) w  wersji

papierowej. ktorej strona tytulowa powinna zawiera¢ wszystkie elementy niezbedne do

pelnej identyfikacji projektu, a w szczegdlnosct:

- nr umowy (w dokumentacji wydziatowej),

- tytul projektu (i etapu projektu),

- dane kierownika 1 wykonawcdw projektu (nazwiska, telefony. adresy).

- wartos¢ projektu (i etapu projektu),

- okres realizacji projektu,

- liczba stron dokumentacji,

sporzadzanie dokumentacji merytorycznej nie dotyczy projektow:

- konsultacji wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 1 lit. b, jezeli ustuga polegala na
przeprowadzeniu konsultacji do innego udokumentowanego przedsi¢wrziccia.

- wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 3 lit. a - jezeli byl to wyklad zamowiony w zwigzku
z innymi udokumentowanymi przedsi¢wzigciami lub jezeli byly to zajecia
udokumentowane programem studiow i planem zaj¢c,

- wymienionych w § 2 ust. 1 pkt 3 lit. b - jezeli zaj¢cia. zgodnie z programem i planem
studiow, byly prowadzone w trybie zdanego nauczania (e-learning),

wypelniony formularz: Syntetyczne Rezultaty Projektu (SRP) zgodnie z zatacznikiem

do niniejszej procedury,

wersj¢ cyfrowa dokumentacji merytorycznej projektu w postaci pliku typu .pdf

z dolaczong cyfrowa wersja wypetnionego formularza SRP, o nazwie:

AA rrrr mm_nazwisko 1 999-1170-RRRR.pdf
gdzie kolejno:

AA —kod grupy projektow (dopuszczalne kody: PR — projckty rozwojowe.
PZ — projekty zamawiane, PE — projekty edukacyjne).

rirr_mm — rok 1 miesige rozliczenia projektu,

nazwisko — nazwisko kierownika projektu,

[ — pierwsza litera imienia kierownika projektu,

999-1170-RRRR — numer umowy pod ktorym dany projekt lub jego etap
zostal zarejestrowany w Dziale Ekonomicznym (999 — nr kolejny w danym
roku, 1170 —kod Wydziatu Zarzadzania, RRRR — rok podpisania umowy),

przyktad: PR_2009 07 Kowalski J 099-1170-2008.pdf

3) udzial w pracach komisji odbioru;

4) rozliczenie wykonawcow projektu;
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5) przechowywanie dokumentacji rezultatow projektu w okresie 5 lat (nie dotyczy projektow w
formie konsultacji wymienionych w § 2 ust. I pkt 1 lit. b oraz wymienionych w § 2 ust. 1
pkt 3 lit. a, b).

Czynnosci kierownika projektu w procesie przygotowania i rozliczania umow okreslono

w tabelinr 4 (§ 12).

§ 10
Obowiazki Sekretariatu

Do obowiazkow pracownikow Sekretariatu Wydzialu nalezy archiwizacja dokumentacji

projektow, obejmujaca:

1) przyjecie od kierownika projektu wersji cyfrowej dokumentacji merytorycznej projektu
przygotowanej zgodnie z § 9 pkt 2 lit. ¢;

D) zapisanie pliku z wersja cyfrowa dokumentacji merytorycznej projektu w katalogu

0 nazwie:

prace_badawcze rrrr_mm
gdzie:

rrer_mm — rok i miesiae, w ktérym odebrano projekt
przyktad:

prace_badawcze 2009 04

3) przyjecie od kierownika projektu wersji papierowej wypelnionego formularza SRP (pp. § 9
ust. 2 pkt 1 lit. d), oznaczonego tg sama nazwa. co nazwa pliku z cyfrowym zapisem
dokumentacji merytorycznej (pp. § 9 ust. 2 pkt 1 lit. ¢);

4) poswiadczenie whasciwa pieczecia na druku umowy przyjecia dokumentacji meryloryczne|
w wersji cyfrowej oraz formularza SRP;

5) umieszczenie formularza SRP w archiwum dokumentéw papierowych zgodnie z kodem
arupy projektéw w porzadku chronologicznym;

6) zapisanie, po zakonczeniu kazdego miesiaca, katalogu plikow prace_badawcze rrrr_mm na
nosnik CD:;

7) archiwizowanie dokumentacji w wersji cyfrowej i papierowej przez okres pigeiu lat.

Czynnosei Sekretariatu w procesie przygotowania i rozliczania umow okreslono w tabeli nr 4

(§12).
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Obowiazek

§11

Elementy rozliczenia uméw cywilnoprawnych

przygotowania

protokolu  odbioru, dokumentacjt

merytorycznej

projektu

i przeprowadzenie odbioru komisyjnego. sq zalezne od rodzaju umowy i grupy projektow.
Zalezno$¢ te zdefiniowano w tabeli nr 3.

Tabela nr 3.

Elementy rozliczenia umow cywilnoprawnych

Rodzaj
pracy

Rodzaj
umowy

Grupa
projektow

Kod
grupy

Pozycja w Procedurze

Protokél
odbioru

Dokum.
merytor,
projektu

Odbior
komisyj-
ny

praca
zlecona

umowa
zlecenia

§2 ust. 3
rutynowe prace w formie
czynnosci i kierowanie nimi

nie

nie

nie

projekt

umowa
o dzielo

projekt
rozZwojowy

PR

§ 2 ust. 1 pkt 1 lit. a

w zakresie: dydaktyki, prac
naukowo-badawczych,
informatyki, organizacji

tak

tak

tak

§ 2 ust. 1 pkt 1lit. b
uslugowy w zakresie
konsuftacji

tak

nie

tak

§ 2 ust. 1 pkt 1 lit. b
uslugowy w zakresie
ekspertyzy lub tlumaczenia

tak

tak

tak

projekt
zamawiany

PZ

§ 2 ust. 1 pkt 2 lit. a-d
badania wlasne i badania w
ramach dzialalnosci
statutowej, projekt
promotorski, habilitacyjny.
programu krajowego lub UE

tak

tak

tak

umowa o
dziefo
eduka-

cyjne

projekt
edukacyjny

§ 2 ust. | pkt 3 lit. a
przygotowanie i wygloszenie
wyktadu lub poprowadzenie
zaj¢c (nie dotyczy pracown.
PW)

tak

nie

tak

§2 ust. I pkt 3 lit. b
poprowadzenie zaje¢ w trybie
zdalnego nauczania (dla
pracownikow PW wymaga
zgody Dziekana)

tak

nie

tak

§ 2 ust. 1 pkt 3 lit. ¢
przygotowanie materialow
pomocniczych do zajec w tym
rowniez w wersji cyfrowej i
umieszczenie ich na platformie
e-learning’owe;j

tak

tak

tak
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Proces przygotowania i rozliczania uméw cywilnoprawnych
Proces przygotowania i rozliczania uméw zlecenia, uméw o dzielo oraz uméw o dzielo

edukacyjne, w tym réwniez umow zawartych na podstawie porozumien w sprawie
wykonywania prac badawczych wiasnych i statutowych, definiuje tabela nr 4.

Tabelanr4. Proces przygotowania i rozliczania umow
Nr o oy - .
oper. Uczestnik procesu Czynnos¢  (*) nie dotyczy umowy zlecenia
I | Kierownik projektu « sklada w Dziale Ekonomicznym podpisany przez siebie oryginat umowy z
(np. kierownik zawarta w niej kalkulacja wynagrodzenia oraz wypelnione o$wiadczenic dla
studiow celow podatkowych i ubezpieczenia ZUS (zwane dalej oswiadczeniem):
podyplomowych) uwaga:
- gdy umowa jest zawierana z wieloma wykonawcami. to kazdy z nich
podpisuje umowe oraz wypelnia oswiadczenie i je podpisuje,
- jesli umowa jest zawierana ze studentem — skfadana jest rowniez kopia
legitymacji studenckiej
2 | Dzial Ekonomiczny « potwierdza srodki i je rezerwuje na wyplat¢ zwiazana z dang umowa.
Wydzialu Zarzadzania |+ sprawdza poprawnos¢ wypelnienia ztozonych dokumentow,
(DE), w terminie do 3 | * przekazuje zamawiajacemu umowg parafowana przez pelnomocnika Kwestora
dni
3 | Zamawiajacy * ocenia istotnos¢ wydatkowania srodkow a po ich akceptacji zawiera umowg
przez jej podpisanie
4 | DE niezwlocznie + odbiera od zamawiajacego podpisany oryginal umowy,
* rejestruje umowe nadajac jej wlasciwy numer,
* wykonuje kopi¢ umowy,
+ w przypadku umowy zlecenia zawieranej z osoba niebedaca pracownikiem
PW. generuje druki: ZUS P ZUA i ZUS P ZWUA
5 | Kierownik projektu » odbiera z DE: kopie umowy, druk rachunku stosownego do rodzaju umowy,
druk protokotu odbioru (*), druki ZUS P ZUA i ZUS P ZWUA (jesli byly
wygenerowane),
* po zakonczeniu projektu (*) w celu przedstawienia do odbioru rezultatow
projektu zgodnego z umowa, przekazuje przewodniczacemu wlasciwego
Zespolu Odbioru Wewnetrznego (ZOW —pp. § 6 ust. 112) lub
przewodniczacemu Wydziatowej Komisji Odbioru (WKO —pp. § 6 ust. 3):
- | egzemplarz dokumentacji merytorycznej projektu w wersji papierowej
(pp- § 9 ust.1 pkt 2 lit. b),
- kopi¢ umowy,
- wypelniony i podpisany formularz Syntetyczne Rezultaty Projektu (SRP),
- wypelniony wstepnie protokél odbioru
6 | Przewodniczacy ZOW |« powoluje Komisje Odbioru Wewnetrznego ze wskazanicm jej
(*) (w przypadku odbioru przewodniczacego (pp. § 6 ust. 1 i 2),
przez KOW) s przekazuje przewodniczacemu KOW otrzymana od kierownika projektu
dokumentacj¢
7 | Przewodniczacy KOW |« sprawdza przekazane dokumenty pod wzgledem formalnym,
(*) lub WKO, + wyznacza termin odbioru projektu (w terminie do 7 dni) i zawiadamia o nim
w terminie do 3 dni cztonkow komisji oraz kierownika projektu
8 | Kierownik projektu » zawiadamia o terminie odbioru projektu wykonawcow i koordynatora projektu.
(*) (w pr;ypadku edy sa ktérzy powinni wziac udzial w odbiorze projektu
réwniez inni
wykonawcy projektu
lub koordynator
projektu)
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Uczestnik procesu

Czynno$é  (¥) nie dotyczy umowy zlecenia

Komisja odbioru,
w terminie do 7 dni

* dokonuje odbioru przedmiotu umowy w obecnosci kierownika projektu i
obligatoryjnie w obecnosci wykonawcdw oraz koordynatora projektu, jesli byli
powotani do realizacji projektu,

wpisuje do protokotu ustalenia komisji i podpisuje protokdt odbioru,
przekazuje kierownikowi projektu wszystkie posiadane dokumenty dotyczace
projektu

10
*)

Kierownik projektu

przygotowuje wersje cyfrowa dokumentacji merytorycznej projektu w postaci
pliku typu .pdf z dolaczong cyfrowa wersja wypetnionego formularza SRP (pp.
§ 9 pkt 2 ust. | lit. e),

przekazuje do Sekretariatu Wydzialu, przygotowany plik typu .pdf oraz
podpisany formularz SRP w wersji papierowej

I

Sekretariat, na biezaco

wprowadza do wlasciwego katalogu archiwum: wersje cyfrowa dokumentacji
merytorycznej projektu oraz archiwizuje podpisany formularz SRP w wersji
papierowej,

informuje DE, ze moze po$wiadczy¢ na oryginale umowy przyjecie od
kierownika projektu dokumentacji merytorycznej w wersji cyfrowej oraz
formularza SRP

(2
*)

DE, na biezaco

dostarcza oryginal umowy do zlozenia poswiadczenia przez Sekretariat

P

13

()

Sekretariat, na biezaco

poswiadcza wlasciwa pieczecia na oryginale umowy przyjecie od kierownika
projektu dokumentacji merytorycznej projektu w wersji cyfrowej oraz
formularza SRP

Kierownik projektu

przekazuje do Dzialu Ekonomicznego:

- wypelniony/ne rachunek/ki wykonawcy/dw projektu,

- protokdt odbioru projektu (*),

- podpisane przez wykonawcdw druki ZUS P ZUA i ZUS P ZWUA, jedli byly
to osoby niebedace pracownikami PW

DE

sprawdza dokumenty, czy sa zgodne pod wzgledem formalnym, parafuje je i
przedktada zamawiajacemu do zatwierdzenia komplet dokumentow, ktéry
obejmuje:

oryginal umowy (o dzielo, o dzielo edukacyjne lub zlecenia),

- rachunek/rachunki,

- protokdl odbioru projektu (*),

- oswiadczenie/oswiadczenia

Zamawiajacy w
terminie do 3 dni

zatwierdza otrzymany komplet dokumentow

DE

odbiera od zamawiajacego komplet dokumentow, celem wyplaty wykonawcom
naleznych srodkow

Druki i wzory wszystkich dokumentéw sa dostgpne w Dziale Ekonomicznym Wydziatu
Zarzadzania.
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Zalacznik do Procedury przygotowania i rozliczania umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami
fizycznymi w ramach projektow realizowanych na Wydziale Zarzadzania PW
okreslonej zarzadzeniem nr 4/2009 Dziekana z dnia 15 maja 2009 r.

Syntetyczne rezultaty projektu <nazwa pliku>'

Miesiac i rok Politechnika Warszawska Kod ,
zlozenia Wydzial Zarzadzania projektu”
SYNTETYCZNE REZULTATY PROJEKTU PR PZ PE

Kicrownik (na pierwszej pozycji) i wykonawcy projektu:

Temat pracy:

Stowa kluczowe:

co najmnigj 10 stow kluczowych

Syntetyczne rezultaty projektu:

co najmniej 500 znakow opisu wykonanego w punktach, o postaci odpowiadajacej
schematowi:

1. <W celu ...> <na podstawie ...> <przygotowano ...> <co postuzylo ...>.

2. <W wyniku ...> <uwzgledniajac ...> <wdrozono ...> <i opublikowano ...>.

Potwierdzam zgodno$¢ przekazanej dokumentacji cyfrowej
projektu z dokumentacjg papierows
data i podpis kierownika projektu:

Miejsce przechowywania dokumentacji cyfrowej — pok. 137, tel. 022 849 9443

Miejsce przechowywania dokumentacji papierowej (dokumentacja powinna by¢ przechowywana w
pomieszczeniu kierownika projektu w okresie 5 lat od momentu zloZenia)

Pokdj kierownika projektu: Telefon kierownika projektu:

' <nazwa pliku> - ciag symboli zgodnie z nazwa cyfrowej dokumentacji merytorycznej projektu, wykonanej zgodnie 7
§ 9 ust. I pkt 2 lit. e, przyktadowo: PR_2007 07 Kowalski_J _099-1170-2008

ol ;.
“ zaznacz Q wlasciwa grupe
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