DI1.021.19.2026
Zarzadzenie nr 10/2026
Dyrektora Instytutu Geografi;l i Przestrzennego Zagospodarowania
im. Stanislawa Leszczyckiego, Polskiej Akademii Nauk
z dnia 6 pazdziernika 2026 roku

w sprawie: sposobu oraz zasad okreslajacych wysokos$¢ kosztow posrednich
w projektach

W zwiazku z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 .
(Dz.U. 2009 Nr 152 poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zalozenia ogélne

1. Koszty posrednie to koszty ponoszone przez Instytut, zwigzane z jego funkcjonowaniem,
ktére nie moga byé bezposrednio przypisane do konkretnego zadania realizowanego w ramach
danego tematu lub projektu. Sg to w szczegdlnosci:

- Koszty zarzagdu - wynagrodzenia osob uprawnionych do reprezentowania Instytutu,
ktérych czynno$ci nie sg przypisane wytacznie do projektu,

- Koszty personelu obstugowego, |

- Koszty obstugi ksiegowej,

- Oplaty administracyjne za najem powierzchni biurowych lub czynsz,

- Amortyzacja $rodkow trwatych,

- Oplaty za energie elektryczna, cieplna, gazowa i wode, oplaty przesytowe,

- Uslugi pocztowe, telefoniczne, telegraficzne, teleksowe, internetowe, kurierskie,

- Ustlugi kserograficzne,

- Koszty materialow biurowych i artykutéw pismiennych, niezwigzanych bezposrednio
z realizacjg zadan w projekcie,

- Sprzatanie pomieszczen.

2. Osoba lub zespét ubiegajacy si¢ o realizacje projektu jest zobowigzany do zlozenia
formalnego Zgloszenia planowanego wniosku o projekt badawczy (zal. 1). Zgloszenie powinno
zawiera¢é nazwe lub rodzaj projektu, plan dziatan, przewidywane koszty oraz uzasadnienie
potrzeby jego realizacji. Zgloszenie musi by¢ parafowane przez Glowna Ksiggowa oraz
zatwierdzone przez Dyrektora lub jego Zaste;pce; przed zakoficzeniem prac nad wnlosklem
Zgloszenia s rejestrowane w sekretariacie Instytutu

3. Koszty posrednie mogg by¢ wyliczane jako okreslony procent bezposredmch kosztow
projektu, zgodnie z zatwierdzonymi wytycznyml lub umowami.

W przypadku braku odpowiednich - regulacji zewngtrznych stosowana jest stawka procentowa
uprzednio zatwierdzona przez Dyrektora Instytutu.

4, Wszelkie zmiany ustalonych stawek lub. metod rozliczania kosztéw posrednich wymagajg
odpowiedniego udokumentowania i uprzedniego zatwierdzenia przez Dyrektora. -

5. Obowigzuja koszty posrednie z chwili podpisania przez Instytut umowy o realizacj¢ projektu.

6. Wykorzystanie kosztow posrednich:



Koszty posrednie, po ich naliczeniu, znajduja si¢ w pelnej dyspozycji Dyrekeji IGiPZ PAN na
tych samych zasadach co subwencja. Kierownicy projektow nie moga w jakikolwiek sposob
dysponowaé tymi $rodkami poza przypadkami okreslonymi w Zarzadzeniu i/lub innych
-przepisach badz wynikajacymi z decyzji Dyrektora.

W projektach badawczych finansowanych przez NCN Dyrektor uzgadnia z kierownikiem
projektu zagospodarowanie 25% wartosci kosztdw posrednich, zgodnie z formularzem
stanowiacym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Mogg byé one przeznaczone na cele
zwiazane z obstugg projektu, w tym na dodatkowe wynagrodzenie osdb z dziatu projektow
(brak takiego wynagrodzenia oznacza przejecie czgsci obowiazkéw tego dzialu przez
wykonawcow projektu) oraz na inne cele zwigzane 2z pracg naukowa i/lub
misjg/funkcjonowaniem IGiPZ PAN.

W innych projektach (poza projektami NCN), jezeli wymagaja one obstugi dodatkowe]j na
etapie pozyskania i rozliczenia (koncowego i/lub okresowego), jej koszty powinny by¢
uwzglednione w kosztach bezposérednich i zaznaczone w Zgloszeniu planowanego wniosku
o projekt badawczy.

Bazowe koszty posrednie znajdujace si¢ w dyspozycji Kierownika Zakladu przystuguja
jednostce wewnetrznej (Zakladowi), w ktorej zatrudniony jest Kierownik projektu.
W przypadku realizacji projektu przez pracownikéw kilku zaktadéw, na wniosek kierownika
projektu, kierownik Zakladu moze ustali¢ podziat tych $rodkéw miedzy zaklady.
Wykorzystanie kosztow posrednich w dyspozycji Kierownika Zakladu i/lub Kierownika
projektu wymaga akceptacji Dyrekeji. Moga by¢ one przeznaczone na cele zwigzane
z funkcjonowaniem Zakladu oraz inne cele zwigzane 2z praca naukowg i/lub
misjg/funkcjonowaniem IGiPZ PAN (np. udziat w konferencjach, zakup sprz¢tu, umeblowanie,
remonty). Beneficjentami powinni by¢ w pierwszej kolejnosci pracownicy Zakladu, niebgdacy
aktualnie kierownikami i wykonawcami projektéw badawczych (zat. 1).

Dyrektor Instytutu moze, zaleznie od sytuacji finansowej Instytutu, przeznaczy¢ czes¢
bazowych kosztoéw posrednich na fundusz nagréd dla pracownikéw obstugi.

§ 2. Wysokos¢ kosztow posrednich w projektach

1. W przypadku projektéw NCN i/lub innych, w ktérych obowiazuja okreslone regulacje,
stosuje si¢ koszty posrednie ustalone/przewidziane w tych regulacjach;

2. W przypadku innych projektow ustala si¢ bazowa wysokos¢ kosztéw posrednich:

- w projektach o budzecie w wysokos$ci aktualnego progu stosowania prawa zamowien
publicznych i mniejszym - wysokos$¢ kosztéw posrednich wynosi 20% ogélnych kosztow
projektu;

- wprojektach o budzecie powyzej aktualnego progu stosowania prawa zamoéwien publicznych
‘wysokos¢ kosztéw posrednich wynosi 32% ogdlnych kosztéw projektu, w tym 2% do
dyspozyeji Kierownika projektu i kolejne 2% do dyspozycji Kierownika Zakladu;

3. W.przypadku, gdy wysokosé kosztow posrednich wynikajaca z regulacji zewnetrznych
przekracza wartosci bazowe (patrz p.  2), Dyrektor ustala wykorzystanie tej nadwyzki
z Kierownikiem projektu.



§ 3. Zglaszanie wnioskéw o projekty badawcze

Wprowadza sie¢ wzor dokumentu: ,,Zgloszenie planowanego wniosku o projekt badawczy™
(Zalacznik 1).

Dyrektor moze poprosi¢ o rozmowe ze sktadajacym Zgloszenie przed jego zaakceptowaniem.

W szczegblnosci wyjasnienia wymagaja:

- planowane zatrudnienie etatowe;

- planowana wyptata stypendiow;

- planowany zakup aparatury o jednostkowym koszcie przekraczajgcym 20 tys. ztotych i koszty
jej utrzymania po zakonczeniu projektu;

- zakres wynagrodzenia dla pracownikow obstugi.

Zgloszenie obowigzuje w odniesieniu do wszystkich projektéw, z wylgczeniem projektow
NCN, ktore spetniajg nastepujace warunki:

- skladane s3 przez pracownika Instytutu posiadajacego bezterminowa umowe o pracg w IGiPZ
PAN,

- nie przewidujg pokrycia przez IGiPZ PAN kosztow zatrudnienia etatowego lub stypendium;
- nie przewidujg zakupu aparatury badawczej, ktorej koszt jednostkowy przekracza 20 tys.
ztotych.

Brak zlozenia i akceptacji Zgfoszenia moze skutkowaé odmowa podpisania wniosku o projekt,
a tym samym odmowa zlozenia projektu za posrednictwem IGiPZ PAN. Projekty badawcze
NCN zaktadajace pokrycie peinych kosztow zatrudnienia pracownika musza obejmowaé
wszystkie sktadowe tego wynagrodzenia, w tym: koszty wyshugi lat pracy, skladek na
ubezpieczenie spoleczne po stronie pracownika i pracodawcy oraz koszty udzialu w PPK.

§ 4. Postanowienia koncowe

Wraz z wejsciem w zycie obecnego Zarzadzenia przestaje obowigzywac poprzednie
Zarzadzenie Dyrektora (Nr 04/2025 z dnia 15 wrzesnia 2025 r.), a wszystkie wczesniejsze
Zarzadzenia Dyrektora Instytutu regulujace kwestie kosztéw posrednich, wynagrodzen i/lub
dodatkéw do wynagrodzen zwigzanych z realizacjg projektow zostajg uchylone.

e 2/2018
e 13/2019
e 18/2019
o 7/2020
e 12/2020
o 10/2025

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 pazdziernika 2026 r. 1 ma
zastosowanie do projektow rozpoczynajgcych si¢ po tym dniu (decyduje data podpisania
umowy).

Ustalenie wykorzystania 25% kosztéw posrednich w projektach NCN w postaci ,,Uzgodnienia”
(zatgeznik 2) dotyczy takze juz rozpoczgtych projektow, jezeli planowana data ich zakoriczenia
jest p6zniejsza niz 31 grudnia 2027 r.

DYREKTOR INSTYTUTU

N CQQQ‘/:Q‘W‘*\

e v N .
prof. dr hab. Tomasz Komornicki



Zatfgcznik 1 do Zarzgdzenia nr 10/2026

Zgtoszenie planowanego wniosku o projekt badawczy

Nazwa/rodzaj projektu:

Czas trwania projektu:

Kierownik projektu:

Planowani uczestnicy z IGiPZ PAN i
spoza Instytutu:

Wartosc projektu:

Zrédto i rodzaj finansowania:

Prefinansowanie, jezeli tak wg jakich TAK NIE
zasad:

Forma rozliczenia (FA VAT/ raport,
rozliczenie godzin pracy):

Czy w projekcie planowane sq zakupy sprzetu
o wartosci jednostkowej powyzej 20 tys.
ztotych? Jezeli tak, to w jaki sposéb bedq
pokrywane koszty ich utrzymywania w
trakcie projektu i po jego zakoriczeniu? Jaka
jest szacowana wysokosc tych kosztow? llu
pracownikéw Instytutu potencjalnie bedzie
korzystac z zakupionego sprzetu (w trakcie
projektu i po jego zakoriczeniu)?

Czy planowane jest zatrudnienie etatowe,
umowy zlecenia/o dzieto iflub wyptacanie
stypendiow? Jezeli tak, to jakie sq
przewidziane wynagrodzenia oraz jakie
sktadniki wynagrodzenia pokrywa¢ ma
projekt?

Czy pro;eklt ma .zewnetrznle okreslone TAK NIE
koszty posrednie?

jezeli tak, to w jakiej wysokosci:

Czy przewiduje sie wynagrodzenie dla
dziatu projektéw i/lub innych
pracownikow obstugi?

Kierownik projektu Gtéwna Ksiggowa Dyrektor IGiPZ




Zatgcznik 2 do Zarzgdzenia nr 10/2026

UZGODNIENIE SPOSOBU ZAGOSPODAROWANIA KOSZTOW POSREDNICH
W RAMACH PROJEKTOW FINANSOWANYCH PRZEZ NARODOWE CENTRUM NAUKI

Niniejszym, na podstawie § 4. ust. 9 umowy z dnia ...z Narodowym Centrum Nauki, ustala
sie zagospodarowanie kosztéw posrednich w ramach projektu nr .... pt. "...." w nastgpujacy
sposéb:

- koszty posrednie projektu beda rozliczone w postaci ryczattowego narzutu 20%
kosztéw bezposrednich poniesionych w ramach projektu
- 25% kosztéw posrednich, wymagajacych uzgodnienia z kierownikiem projektu, bedzie

wykorzystane na: ......eneeinns

Uzgodnienie podpisali:

Kierownik jednostki Kierownik projektu





