Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 33/2024
z dnia 29 kwietnia 2024 roku

Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
wykonujacych zadania w projektach finansowanych ze zrodel zewnetrznych

§1

Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikow Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie wykonujacych zadania w projektach finansowanych ze zrodet
zewnetrznych, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegoétowe zasady postepowania
w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie, zwanego dalej Uniwersytetem, zaangazowanych do realizacji
zadan w projektach finansowanych ze zrédet zewngtrznych.

Zasady dotyczace ustalania wysokosci wynagrodzenia za prac¢ w projekcie zawarte
w Regulaminie nie odnosza si¢ do sytuacji, kiedy zasady lub poziom wynagrodzenia
okreslany jest przez instytucj¢ finansujacg odmiennie niz w niniejszym zarzadzeniu. W
takim przypadku obowiazuja zasady i limity ustalone przez instytucj¢ finansujaca.
Wysoko§¢ miesigcznego wynagrodzenia finansowanego ze $rodkéw Uniwersytetu
wraz z dodatkami do wynagrodzenia i pochodnymi w przypadku zatrudnienia w pelnym
wymiarze czasu pracy nie moze przekroczy¢ kwoty 35 000 zi. Kwota ta uwzglednia
wszystkie wymagane przepisami prawa potracenia, w tym skladki na ubezpieczenia
spoteczne i PPK optacane przez Uniwersytet. W przypadku zatrudnienia w niepetnym
wymiarze czasu pracy, maksymalng wysoko$¢ miesi¢cznego wynagrodzenia ustala si¢
proporcjonalnie do wymiaru etatu.

W przypadku realizacji projektow w partnerstwie/konsorcjum, nie jest dopuszczalne
wzajemne  angazowanie  pracownikow  badz  wspotpracownikow  podmiotow
partnerstwa/konsorcjum i finansowanie ich wynagrodzen ze srodkow projektu.

Nie jest dopuszczalne angazowanie do realizacji projektow osob, ktorych zatrudnienie
spowodowaloby podwdjne finansowanie tych samych zadan wykonywanych przez
pracownika.

§2

Pracownik wykonujacy prace w projektach otrzymuje wynagrodzenie, zgodnie z
Regulaminem wynagradzania pracownikow Uniwersytetu, wymogami wynikajacymi z
postanowien umow dotyczacych realizacji projektdow oraz innymi obowigzujacymi
przepisami i wytycznymi.
Wynagrodzenie za pracg §wiadczong W projektach przyznawane jest wylacznie w okresie
realizacji projektu i stanowi koszt kwalifikowalny danego projektu. Wynagrodzenie
ustalane jest zgodnie z zatwierdzonym budzetem projektu, z uwzglednieniem
szczegblowych warunkow regulujacych kwalifikowalno$¢ wydatkow w ramach projektu.
Zaangazowanie pracownika do realizacji zadan w projekcie moze dotyczyc¢:
1) zatrudnienia wylacznie do pracy w projekcie w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,
2) oddelegowania w czesci lub w catosci etatu do realizacji zadan w projekcie, przy
czym oddelegowanie nalezy rozumieé, jako zmian¢ obowigzkéw stuzbowych
pracownika na czas realizacji projektu,



3) wykonywania dodatkowej pracy w projekcie, poprzez powierzenie nowych
obowigzkéow  shuzbowych lub zwigkszenie zaangazowania w ramach
dotychczasowego zakresu obowigzkow pracownika. Zadania te powierzane sg
zgodnie z zasadami obowigzujacymi w danym projekcie i w wymiarze niezbednym
do ich zrealizowania.

4. Zatrudnienie pracownika w celu realizacji projektu odbywa si¢ na podstawie:

1) umowy o prace¢ - w przypadku zatrudnienia wytacznie do realizacji projektu,

2) dodatkowej umowy o0 pracg - W przypadku powierzenia pracownikowi w projekcie
pracy innego rodzaju niz wynika to z jego umowy o prace (podstawowego stosunku
pracy),

3) aneksu do umowy o prac¢ — w przypadku oddelegowania pracownika do pracy w
projekcie,

4) decyzji w sprawie przyznania dodatku zadaniowego - w przypadku wykonywania
dodatkowej pracy w projekcie,

5) umowy cywilnoprawnej - w przypadku powierzenia wykonywania w projekcie
pracy innego rodzaju niz wynika to z umowy o pracg (podstawowego stosunku
pracy).

5. Z wnioskiem o zaangazowanie pracownika na zasadach okre$lonych w niniejszym
zarzadzeniu wystepuje kierownik lub koordynator projektu, za$§ z wnioskiem
0 zaangazowanie kierownika lub koordynatora projektu — jego bezposredni przetozony.
Wzér dokumentu okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Kazdy dokument zwigzany z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownika przy realizacji
projektéw powinien zosta¢ oznakowany i opisany zgodnie z zasadami informacji
I promocji wynikajacymi z dokumentéw programowych, o ile jest to wymagane.

§3

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia podstawowego brutto pracownika, zatrudnionego na podstawie
umowy o prac¢ lub oddelegowanego do pracy na rzecz projektu, jest okreslana z
uwzglednieniem sredniego wynagrodzenia brutto obowigzujacego w Uniwersytecie na
danym stanowisku pracy lub zgodnie z zasadami okreslonymi przez instytucje finansujaca.

2.  Wynagrodzenie podstawowe w projekcie obejmuje nastepujgce sktadniki: wynagrodzenie
zasadnicze okre$lone w umowie o prace, dodatek za staz pracy, premie — jesli przewidziane
sg w budzecie projektu, dodatek funkcyjny, dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz
dodatek za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych - jeZeli dotyczy.

3. Zawarcie z pracownikiem dodatkowej umowy 0 prace, o ile zasady realizacji projektow
nie stanowig inaczej, mozliwe jest tylko w przypadku acznego spetnienia nastepujacych
warunkow:

1) praca wykonywana w projekcie jest rodzajowo inna niz praca wynikajaca z umowy
o prace pracownika (podstawowego stosunku pracy),

2) ‘taczny wymiar zatrudnienia w ramach podstawowego stosunku pracy oraz
dodatkowego zatrudnienia nie moze przekraczac 1,5 etatu.

4. Kierownik lub koordynator projektu wnioskuje odpowiednio do Rektora, wtasciwego
prorektora albo Kanclerza o zatrudnienie lub oddelegowanie pracownika do pracy w
projekcie. Wzor dokumentu stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu. Wraz z wnioskiem o
zatrudnienie lub oddelegowanie do pracy w projekcie nalezy zlozy¢ zalaczniki nr 7, 8 1 9
do Regulaminu.

5. Whniosek o zatrudnienie lub oddelegowanie pracownika do realizacji zadan na rzecz
projektu wymaga akceptacji Kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej dany



pracownik zostanie zatrudniony lub oddelegowany oraz Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony (podstawowego stosunku pracy).

§4

. Wysokos¢ dodatku zadaniowego brutto jest okreslana z uwzglgdnieniem nastgpujacych
kryteriow:

1) stanowiska, na ktorym zatrudniony jest pracownik w Uniwersytecie,

2) roli pelnionej w projekcie,

3) krajowego lub migdzynarodowego charakteru projektu,

4) roli Uniwersytetu w projekcie.
. Wysoko$¢ dodatku zadaniowego brutto ustalana jest jako iloczyn liczby godzin
przepracowanych w projekcie w danym okresie rozliczeniowym i stawki godzinowej
brutto okre§lonej w zataczniku nr 2 do Regulaminu.
. Laczna kwota przyznanych dodatkéw zadaniowych nie moze przekroczy¢ 80% sumy
wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.
. Kierownik lub koordynator projektu wystepuje do Rektora, whasciwego prorektora albo
Kanclerza z wnioskiem o przyznania pracownikowi dodatku zadaniowego z tytutu
realizacji dodatkowych obowigzkéw w projekcie. Wzor dokumentu okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.
Dodatek zadaniowy dla kierownika lub koordynatora projektu przyznaje Rektor, wtasciwy
prorektor albo Kanclerz na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
realizowany jest projekt.

§5

Z pracownikiem wykonujagcym zadania w projekcie innego rodzaju niz wynikajace z
zakresu obowigzkéw okre§lonych w ramach umowy o prace (podstawowego stosunku
pracy), w uzasadnionych przypadkach moze by¢ zawarta umowa cywilno-prawna.

. Zawierajac umowy cywilno-prawne stosuje si¢ przepisy Ustawy Prawo zamodwien
publicznych, oraz postanowienia Regulaminu zamoéwien publicznych w Uniwersytecie.

§6

Karta czasu pracy stanowi podstawe rozliczenia czasu pracy w projekcie. Pracownik
$wiadczacy pracg W projekcie zobowigzany jest do prowadzenia miesigcznej karty czasu
pracy. Wzor karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Kazdorazowo karta
czasu pracy powinna by¢ dostosowana do wymogdéw dokumentacji okreslonej w danym
projekcie.

Czas pracy w kartach czasu pracy ewidencjonowany jest w godzinach, a uzyskany wynik
obliczonego czasu pracy na rzecz projektu w danym miesigcu zaokragla si¢ W gore
do najblizszej 0,5 godziny. Niedozwolone jest szacunkowe wyliczenie czasu pracy.
Kierownik lub koordynator projektu potwierdza pracownikowi w Kkarcie czasu pracy
faktyczng liczbe godzin przepracowanych na rzecz projektu, zas kierownikowi lub
koordynatorowi projektu — jego bezposredni przetozony.

Karta czasu pracy powinna by¢ przediozona do zatwierdzenia nie pdzniej niz w terminie 3
dni roboczych po uptywie okresu, ktorego rozliczenie dotyczy.

Karta czasu pracy wypetniana jest w jednym egzemplarzu, ktory pozostaje w dokumentacji
w biurze projektu. W przypadku uméw cywilno-prawnych kopia karty czasu pracy
zalgczona jest do rachunku dotyczacego umowy cywilno-prawnej, na podstawie ktorego
jednostka wlasciwa ds. ptac dokonuje wyptaty wynagrodzenia.



Laczne zaangazowanie w realizacj¢ wszystkich zadan projektowych finansowanych ze
srodkdw zewnetrznych, w tym z funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci oraz
czynnos$ci wynikajacych z innych tytuldéw zaangazowania zawodowego nie moze
przekroczy¢ 276 godzin w ciagu miesigca. Pracownik przed zatrudnieniem w projekcie
sktada o$wiadczenie dotyczace zaangazowania zawodowego. Wzor dokumentu okresla
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

Zaangazowanie pracownika zatrudnionego na rzecz wszystkich projektéw realizowanych
w Uniwersytecie, ktoremu przyznano dodatek zadaniowy nie moze przekroczy¢ 143
godzin w ciggu miesigca, jesli pracownik zatrudniony jest w pelnym wymiarze czasu pracy.
W pozostatych przypadkach liczba ta ulega proporcjonalnie zmianie do wymiaru etatu.
Pracownik przed =zatrudnieniem w projekcie sktada o$wiadczenie dotyczace
zaangazowania zawodowego w projekty realizowane w UWM. Wzér dokumentu okresla
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

§7

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w
Uniwersytecie.

Zlecenie wyptaty z tytutu umowy cywilno-prawnej powinno zostaé¢ ztozone w jednostce
wlasciwej ds. plac najp6zniej w terminie do 5. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
za ktory ma by¢ dokonana wyplata. W przypadku przekroczenia terminu okreslonego w
zdaniu pierwszym, wyptata wynagrodzenia nastapi w kolejnym miesigcu kalendarzowym.

Wykaz zalgcznikéw do Regulaminu:

Zatacznik nr 1 — Wniosek o zatrudnienie lub oddelegowanie pracownika do pracy w projekcie
Zatacznik nr 2 — Wykaz obowigzujacych stawek godzinowych przy obliczaniu kwoty dodatku
zadaniowego

Zatacznik nr 3 — Wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego z tytutu realizacji dodatkowych
obowiazkéw w projekcie

Zatacznik nr 4 — Karta czasu pracy

Zalacznik nr 5 — Oswiadczenie dotyczace zaangazowania zawodowego

Zakacznik nr 6 — Oswiadczenie dotyczace zaangazowania zawodowego w projekty realizowane w
UwWM

Zakacznik nr 7 - Oswiadczenie o niekaralnosci (dotyczy kierownika projektu)

Zakacznik nr 8 - Zakres obowigzkdéw pracownika

Zakacznik nr 9 - Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwyktych



