Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 492/2023
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 10 sierpnia 2023 .

Procedura przekazywania wynagrodzen s$wiadczen w formie rzeczowej dla

stanowigcych przychdd oséb biorgcych udziat w badaniach oraz eksperymentach

prowadzonych przez Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

oraz ich rozliczania

Czesc | — Swiadczenia rzeczowe przekazywane przez APS stanowigce przychod osdb biorgcych

udziat w badaniach lub eksperymentach prowadzonych przez APS, o wartosci brutto

nieprzekraczajgcej 200 zt.

1.

Uczestnictwo danej osoby w badaniu lub eksperymencie odbywa sie na podstawie
wzajemnych ustalen stron. Potwierdzeniem zawarcia umowy w tym zakresie jest uzyskanie
zgody na udziat w badaniu/eksperymencie. W tym celu Kierownik projektu lub osoba
prowadzgca badanie lub eksperyment przekazuje wzér oswiadczenia uczestnikowi badania
i po uzyskaniu wypetnionego oswiadczenia w tym zgody na udziat w badaniu dofacza je do
zatwierdzonego wniosku o finansowanie projektu lub zadania badawczego.

W przypadku osdb niepetnoletnich zgode na udziat w badaniu lub eksperymencie podpisujg
rodzice lub opiekunowie prawni.

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia badan lub eksperymentow w formie
anonimowej kierownik projektu lub osoba prowadzgca badanie lub eksperyment podpisuje
o$wiadczenie stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 1 i 3 sg przechowywane i archiwizowane przez Biuro
ds. Projektow wraz z dokumentacjg projektu.

Wynagrodzenie w formie rzeczowej przekazuje uczestnikowi badania Kierownik projektu
lub osoba prowadzgca badanie lub eksperyment na podstawie listy przekazania
wynagrodzenia w formie rzeczowej (zwanej dalej Listg), stanowigcej zatgcznik nr 3 do
niniejszej procedury. Lista uwzglednia wszystkie osoby uczestniczgce w badaniu w danym
miesigcu. W przypadku badan w formie anonimowe] w rubrykach dotyczgcych danych

personalnych umieszcza sie informacje ,uczestnik 1”7, ,,uczestnik 2” itd.



6.

10.

11.

Wartos¢ przekazanych wynagrodzen w formie rzeczowej (np. bondw) jest wartoscig netto,
do ktérej nalezy doliczy¢ zryczattowany podatek dochodowy od oséb fizycznych
w wysokosci 12%. Kwota wynagrodzenia netto wraz z podatkiem nie moze przekroczyc
kwoty 200 zt brutto za jedno badanie dla jednego uczestnika. Srodki na pokrycie
catkowitego kosztu wynagrodzen przekazywanego w formie rzeczowej powinny byc
zagwarantowane w budzecie projektu lub zadania.

Kierownik projektu a wypadku badania lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach
projektow finansowanych zewnetrznie) osoba przeprowadzajgca badanie lub eksperyment
odpowiada za prawidfowe i terminowe przygotowanie wymienionej w punkcie 5 listy
i przekazanie jej w dwoch egzemplarzach do Dziatu Ptac w celu weryfikacji poprawnosci pod
wzgledem przepiséw prawa podatkowego. Przekazanie list powinno nastgpic nie pdzniej niz
do przedostatniego dnia roboczego miesigca, w ktdrym przeprowadzono badanie.
Listy po weryfikacji i podpisaniu przez kierownika Dziatu Ptac sg zatwierdzane przez
Kwestora i Kanclerza. Jeden egzemplarz listy pozostaje w Dziale Ptac, drugi przekazywany
jest Kierownikowi projektu lub osobie prowadzgcej badanie lub eksperyment.
Na podstawie zatwierdzonej przez Kwestora i Kanclerza listy, Kierownik projektu lub osoba
prowadzgca badanie lub eksperyment, przekazuje osobom biorgcym udziat w badaniu
wynagrodzenia rzeczowe, nie pdzniej niz do 10 dnia miesigca, nastepujgcego po miesigcu,
w ktorym badanie zostato przeprowadzone, o ile listy zostang terminowo przekazane
do weryfikacji i zatwierdzenia.
Po przekazaniu wynagrodzen uczestnikom projektu, kierownik projektu, a wypadku badania
lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach projektéw finansowanych zewnetrznie)
osoba przeprowadzajgca badanie lub eksperyment wypetnia oswiadczenie o przekazaniu
respondentom wynagrodzenia w formie rzeczowej opatrzone czytelnym podpisem i datg
przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowej (zatacznik nr 4), i w terminie nie pdzniej niz
do 10 dnia miesigca nastepujgcego po przekazaniu wynagrodzenia w formie rzeczowej,
zatgcznik nr 4 przekazuje do Dziatu Ptac w celu przekazania zaliczki na zryczattowany
podatek dochodowy do wtasciwego Urzedu Skarbowego.

Dziat Ptac przekazuje liste pracownikowi Dziatu Ksiegowosci odpowiedzialnemu

za rozliczanie projektu w celu jej zaksiegowania i archiwizacji.



Cze$é Il — Swiadczenia rzeczowe przekazywane przez APS stanowiace przychdd oséb bioracych
udziat w badaniach lub eksperymentach prowadzonych przez APS, o wartosci brutto powyzej

200 zt.

1. Uczestnictwo danej osoby w badaniu lub eksperymencie odbywa sie na podstawie
wzajemnych ustalen stron, a potwierdzeniem zawarcia umowy w tym zakresie jest
uzyskanie zgody na udziat w badaniu/eksperymencie. W tym celu Kierownik projektu lub
osoba prowadzgca badanie/eksperyment przekazuje wzor oswiadczenia uczestnikowi
badania/eksperymentu i po uzyskaniu wypetnionego oswiadczenia w tym zgody na udziat
w badaniu/eksperymencie dotgcza do zatwierdzonego wniosku o finansowanie projektu
badawczego lub zadania.

2. Uczestnik badania/eksperymentu przekazuje zgode na przekazanie wynagrodzenia
w formie rzeczowej oraz przekazuje dane dotyczgce rozlicze ww. wynagrodzenia — zaftgcznik
nr 1 do niniejszej procedury.

3. W przypadku osdb niepetnoletnich zgode podpisujg rodzice lub opiekunowie prawni.

4. Niezaleznie od koniecznosci przeprowadzenia badan w formie anonimowej kierownik
projektu a wypadku badania lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach projektéw
finansowanych zewnetrznie) osoba przeprowadzajgca badanie lub eksperyment przekazuje
dane respondentéw niezbedne do wystawienia PIT 11 w formie stanowigcej zatgcznik nr 1
do niniejszej procedury.

5. Oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 1 jest przechowywane i archiwizowane przez Biuro ds.
Projektéw wraz z dokumentacjg projektu. Oswiadczenie, o ktérym mowa w punkcie 2
dotgczane jest do listy, o ktérej mowa w punkcie 6 i archiwizowane jest razem z listg.

6. Wynagrodzenie w formie rzeczowej przekazuje sie uczestnikowi badania/eksperymentu
na podstawie listy przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowej (zwana dalej Listg),
stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

7. Wartosc przekazanego wynagrodzenia w formie rzeczowej jest wartoscig netto, do ktérej
nalezy doliczy¢ podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz pozostate narzuty
na wynagrodzenia.

8. Srodki na pokrycie kosztu wynagrodzenia uczestnika badania lub eksperymentu
przekazywanego w formie rzeczowej wraz z naleznymi obcigzeniami wynikajgcymi

z przepiséw powinny by¢ zagwarantowane w budzecie projektu lub zadania.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kierownik projektu a wypadku badania lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach
projektow finansowanych zewnetrznie) osoba przeprowadzajgca badanie lub eksperyment
odpowiada za przygotowanie i terminowe przekazanie do Kwestury wymienionej w punkcie
4 listy oraz za przekazanie wynagrodzenia w formie rzeczowej.

Podpisana przez kierownika projektu/osobe prowadzgcg badanie lub eksperyment lista
przekazywana jest do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza przed przekazaniem
wynagrodzenia w formie rzeczowej, nie pdziniej jednak niz do przedostatniego dnia
roboczego miesigca, w ktorym badanie zostato przeprowadzone.

Lista uwzglednia przebadane w danym miesigcu osoby, z podziatem na przeprowadzone
badania lub eksperymenty .

Wynagrodzenie rzeczowe przekazywane  jest  osobom biorgcym udziat
w badaniu/eksperymencie po zatwierdzeniu listy przez Kwestora i Kanclerza do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym badanie zostato przeprowadzone, o ile
zostang dotrzymane terminy przekazania list.

Po faktycznym przekazaniu wynagrodzen kierownik projektu a wypadku badania lub
eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach projektow finansowanych zewnetrznie) osoba
przeprowadzajgca badanie lub eksperyment do listy dotgcza oswiadczenie o przekazaniu
respondentom wynagrodzenia w formie rzeczowej opatrzone czytelnym podpisem i datg
przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowej (zatgcznik nr 4).

Po realizacji przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowej, nie pdzniej jednak niz
w terminie do 10 dnia miesigca nastepujgcego po przekazaniu wynagrodzenia w formie
rzeczowej, oryginat opisanej izatwierdzonej listy przekazywany jest przez kierownika
projektu a wypadku badania lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach projektéw
finansowanych zewnetrznie) osobe przeprowadzajgca badanie lub eksperyment do Dziatu
Ptac.

Dziat Ptac nalicza i przekazuje do wtasciwego Urzedu Skarbowego zaliczke na podatek
dochodowy od oséb fizycznych.

Po przekazaniu podatku dochodowego od oséb fizycznych Dziat Ptac przekazuje liste
pracownikowi Dziatu Ksiegowego odpowiedzialnemu za rozliczanie projektu liste wraz
z dotgczong dokumentacjg celem dokonania ksiegowan i archiwizacji oraz sporzadza PIT 11

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Zatgcznik nr 1 do procedury przekazywania w formie rzeczowej oraz rozliczania przychodu oséb
biorgcych udziat w badaniach oraz eksperymentach prowadzonych przez Akademie Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

Oswiadczam, ze przychdd przekazany w formie rzeczowej tj. bondw towarowych
onominale............... Zt stowni€ zt, co daje kwote
brutto......cceovezt SEOWNI ..ot e zt
wyczerpuje cato$¢ roszczern w stosunku do Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej zwigzanych z moim udziatem w badaniu/ eksperymencie w ramach projektu
DAAAWEZEEO ...ttt ettt et et et et bbb
realizowanego w APS .

Imie i nazwisko uczestnika badania......ccciveie i

Data i podpis Uczestnika badania. ..ot

Dane do rozliczen z Urzedem Skarbowym:
1. L
IMI€ I NAZWISKO....ioiiieiicicieeee e

Data UFOTAZENIA et

Imie i nazwisko uczestnika badania.......ccccoov i

Data i podpis uczestnika Dadania........cccuciiiieieici et

! Wypetniajg osoby, ktdre otrzymajg wynagrodzenie powyzej 200 zt brutto.



Zatgcznik nr 2 do procedury przekazywania w formie rzeczowej oraz rozliczania przychodu oséb
biorgcych udziat w badaniach oraz eksperymentach prowadzonych przez Akademie Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

OSWIADCZENIE KIEROWNIKA PROJEKTU/OSOBY PROWADZACEJ BADANIE LUB EKSPERYMENT

TYEUE PrOJEKEU/ZATANIA ...oeecieceie ettt et

realizowany przez Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

Oswiadczam, ze z uwagi na cel i metodologie, badanie/ eksperyment zostato przeprowadzone
z osobami niebedgcymi pracownikami Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w sposdb anonimowy, tym samym od respondentdw nie zostaty zebrane dane
osobowe.

Oswiadczam, ze poinformowatam/em respondentdw o celu badania/ eksperymentu, czasie
trwania, sposobie jego przeprowadzenia, oczekiwanych korzysciach, ewentualnym ryzyku

i zagrozeniach, wszelkich niedogodnosciach zwigzanych z uczestnictwem w tym
badaniu/eksperymencie .

Oswiadczam, ze wszelkie podane przeze mnie informacje sg zgodne z prawda.

(data i podpis kierownika projektu/

osoby prowadzacej badanie lub eksperyment)



Zatgcznik nr 3 do procedury przekazywania w formie rzeczowej oraz rozliczania przychodu oséb

biorgcych udziat w badaniach oraz eksperymentach prowadzonych przez Akademie Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

LISTA PRZEKAZANIA WYNAGRODZENIA W FORMIE RZECZOWEJ

LISTA NS o Data sporzadzenia ....cccccvvevveviericrierierierievnan,

NQZWA PIOJEKEU ...ttt ettt ettt ettt et et st ettt ee e se s et et st e ben s

Pozycja budzetowa: PRF Tabela................... POZYCj@uiutiiiieiieieiietieeieieeeee et
Kwota podatku
Podatek
wg obowigzujacej
Lp. | Imieinazwisko | Kwota netto | zryczattowany Kwota brutto
stawki
(tak/nie)
podatkowej
1
2
3
4
5
6
7
8
Podsumowanie

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

1.

Potwierdzam przeprowadzenie badan/eksperymentu z uwzglednionymi na liscie
respondentami.

Potwierdzam, ze Wynagrodzenia w formie rzeczowej zostanie przekazane dla............ (podac
liczbe) oséb biorgcych udziat w realizowanym przeze mnie projekcie.

Potwierdzam wynagrodzenia przekazanie zostanie w formie rzeczowej

W POStACH...ecviiiiciciieriicre i (wymieni¢ forme rzeczowa np. bony towarowe) w kwocie ogdtem



4. Niniejszy sposdb wynagradzania zgodny jest z zatozeniami prowadzonego przeze mnie projektu,
umowy o dofinansowanie projektu, wniosku o finansowanie, budzetem projektu, Planem

rzeczowo-finansowym, potwierdzam ww. pozycje budzetowg?

(data i podpis kierownika projektu/osoby
prowadzgcej badanie lub eksperyment)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Potwierdzam prawidtowos¢ naliczenia

wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb fizycznych, metode rozliczenia podatku oraz pozostatych

obcigzen
(Data i podpis kierownika Dziatu Ptac)
Zatwierdzam do zaptaty KWote: ... zt
L (oX YT TR zt)

Data i podpis Kwestora

Data i podpis Kanclerza

2 pPodkresli¢ wiasciwe



