Zalacznik do Zarzadzenia Nr 94/2015 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 30 grudnia 2015 roku

Instrukcja
w sprawie zasad zatrudniania i wynagradzania w projektach
w ramach Programu Ramowego Horyzont 2020

§1
Zasady zatrudniania

1. Do realizacji projektu badawczego (dalej zwanego: projekt) w ramach Programu
Ramowego UE Horyzont 2020 (dalej zwanego: program Horyzont 2020) zatrudnia
sie:

1) osoby niebedgce pracownikami Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie, dalej zwanego Uczelnig - na warunkach okres$lonych w Statucie
Uniwersytetu Warminsko- Mazurskiego w Olsztynie i z uwzglednieniem zasad
realizacji projektéw w programie Horyzont 2020 okreslonych w dokumentaciji
programowej,

2) pracownikdw Uczelni skierowanych przez kierownikdw podstawowych
jednostek organizacyjnych lub innych jednostek ogdlnouczelnianych Uczelni
do wykonywania zadan na rzecz projektéw w programie Horyzont 2020.

2. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej lub innej jednostki
ogolnouczelnianej Uczelni kieruje do wykonywania zadan na rzecz projektu:

1) kierownika projektu - na jego wniosek, z zachowaniem drogi stuzbowej;

2) pozostatych pracownikéw - na wniosek kierownika projektu, z zachowaniem
drogi stuzbowe;j.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zawierac: imie i nazwisko kierowanej
osoby, stanowisko, adres zamieszkania, nazwe programu finansujgcego, tytut
projektu, okres realizacji projektu ogotem, przewidywang srednig miesieczng
liczbe godzin pracy w projekcie, zakres obowigzkdw w projekcie.

4. W przypadku oséb, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2, niezbedne jest zawarcie
porozumienia zmieniajgcego, ktorego wzor opracowuje kierownik projektu po
konsultacji z Dziatem Kadr z uwzglednieniem zasad opracowywania dokumentéw
w programie Horyzont 2020 (np. logo projektu, nr projektu, zrédto finansowania).
Dokument po podpisaniu przez pracownika projektu trafia do podpisu Prorektora
ds. Kadr. Kopia dokumentu przekazywana jest:

1) pracownikowi,

2) do Dziatu Kadr w celu wtgczenia do akt osobowych pracownika.

5. Pracownicy Uczelni zatrudnieni w projekcie mogg sie ubiega¢ o obnizenie
wymiaru pensum dydaktycznego, zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale nr
773 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie z dnia 25 wrzes$nia
2015 roku w sprawie zasad ustalania zakresu obowigzkow dydaktycznych
nauczycieli akademickich i rodzajéw zaje¢ dydaktycznych objetych zakresem tych
obowigzkéw oraz zasad przydziatu i realizacji godzin dydaktycznych w danym
roku akademickim.

6. Kierownik projektu zobowigzany jest do:

1) przygotowania zakresow obowigzkow dla  wszystkich  pracownikow

wykonujgcych zadania w projekcie oraz wskazania okresu realizacji zadan
w projekcie dla poszczegdlnych osob,



2) uzyskania od kazdego pracownika zaangazowanego w realizacje projektu
pisemnego os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.

§2
Podstawa wynagrodzenia

Pracownik Uczelni, o ktérym mowa w §1 ust.1 pkt 2, skierowany do wykonywania
zadan na rzecz projektu, otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy, wynikajgce
z warunkow zatrudnienia na dotychczasowych zasadach.

Zmiana zakresu obowigzkdéw pracownika Uczelni, wynikajgca ze skierowania do
wykonywania zadan na rzecz projektu, nie bedzie powodowata zmiany wysokosci
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§3

Stawka wynagrodzenia
Do celow rozliczania godzin pracy pracownika Uczelni w projekcie stuzy stawka
godzinowa wynagrodzenia podstawowego, o ktorej mowa w ust. 2.
Stawka godzinowa wynagrodzenia podstawowego w projekcie w ramach
programu Horyzont 2020 obliczana jest indywidualnie dla kazdego pracownika
jako iloraz kwalifikowanych elementéw wynagrodzenia podstawowego rocznego
i rocznej liczby godzin efektywnych. Roczny wymiar godzin efektywnych dla oséb
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy wynosi 1720.
Kwalifikowanymi elementami wynagrodzenia, o ktérych mowa w ust. 2, sa:
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy, dodatek funkcyjny,
wynagrodzenie za prace w godzinach ponadwymiarowych, wynagrodzenie za
okres niezdolnosci do pracy wskutek choroby, wynagrodzenie za czas urlopu
wypoczynkowego, dodatek za prace w systemie zmianowym, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe.

§4

Karty czasu pracy
Pracownik zaangazowany w realizacje projektu sporzgdza miesieczng karte czasu
pracy, odnotowujgc w niej kazdy dzien, w ktorym wykonuje prace na rzecz
projektu, a ostatniego dnia miesigca podpisuje miesieczng karte czasu pracy
i przekazuje kierownikowi projektu.
Kierownik projektu potwierdza podpisem wykonanie pracy i zgodnos¢ wpisow
w karcie czasu pracy.
Miesieczna karta czasu pracy dotgczana jest do dokumentacji projektu
prowadzonej przez kierownika projektu i przechowywanej przez okres wymagany
w projekcie. Wzér karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 2.
W przypadku osob zatrudnionych wytgcznie do realizacji zadan w projekcie
rejestracja czasu pracy w postaci karty czasu pracy nie jest wymagana. Osoby
takie wypetniajg, w kazdym okresie sprawozdawczym, deklaracje wedtug wzoru
okreslonego w dokumentacji programowej.
Na podstawie miesiecznych kart czasu pracy kierownik projektu zobowigzany jest
do sporzadzenia w dwéch egzemplarzach zbiorczej karty czasu pracy w projekcie
w ramach programu Horyzont 2020 obejmujgcej zestawienie czasu pracy



wszystkich oséb zaangazowanych w jego realizacje wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3.

6. Kierownik projektu przekazuje do Kwestury i Dzialu Kadr zbiorczg karte czasu
pracy w projekcie w ramach programu Horyzont 2020 po zakonczeniu roku
kalendarzowego, w ktérym realizowany byt projekt, nie pézniej jednak niz do 10
stycznia roku nastepnego, a w przypadku zakonczenia projektu w trakcie roku - do
konca miesigca trwania projektu.

7. Za prawidtowe sporzgdzenie zbiorczej karty czasu pracy oraz deklaracji, o ktorej
mowa w ust. 4 odpowiedzialny jest kierownik projektu.

§5
Informacja o projekcie
Na podstawie danych zawartych w Umowie Grantowej (Grant Agreement), kierownik
projektu zobowigzany jest przygotowac informacije o projekcie, a nastepnie przekazacé
ja wraz z kopig podpisanej Umowy Grantowej i jej anekséw do Regionalnego Punktu
Kontaktowego Programow Badawczych UE przy Biurze ds. Wspdtpracy
Miedzynarodowej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4.



