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Zarzadzenie nr 36
Rektora Uniwersytetu tddzkiego
z dnia 9.01.2023 r.

w sprawie: okreslenia procedur dotyczacych zatrudniania, rozliczania i wyptaty wynagrodzen
w projektach, programach lub przedsiewzieciach finansowanych ze srodkéw
krajowych i zagranicznych

Na podstawie: art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574 ze zm.) oraz § 16a ust. 7 Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Uniwersytetu todzkiego wprowadzonego zarzadzeniem nr 25 Rektora Ut z dnia
29.10.2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Uniwersytetu tddzkiego (ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Formy i sposoby uruchomienia zatrudnienia w projektach

1. Zatrudnienie do projektu odbywa sie zgodnie z zasadami projektu, programu lub
przedsiewziecia w formie:

1) powierzenia obowigzkdw w ramach stosunku pracy i przyznania dodatku
projektowego;
2) nawigzania stosunku pracy wytacznie do realizacji zadan w projekcie.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest zawarcie umowy cywilno-prawnej
w zgodzie z przepisami nadrzednymi, procedurami prawa zamoéwien publicznych oraz
zasadami projektu, programu lub przedsiewziecia.

3. Za wybdr prawidtowej formy zatrudnienia osdéb do realizacji projektu odpowiada
kierownik projektu.

4. Dodatek projektowy jest przyznawany pracownikowi, ktéremu powierzono obowigzki na
czas realizacji zadan w projekcie, o ile przyznano srodki na ten cel, z zastrzezeniem
postanowien ust. 7 i 8.

5. Stawki dodatkéw projektowych okresla obowigzujagcy w Ut Regulamin wynagradzania
pracownikéw Ut. Stawki dodatkow projektowych zalezg od zajmowanego stanowiska
pracy w Ut w momencie jego przyznawania, funkcji petnionej w projekcie i zaangazowania
czasowego w realizacje projektu.

6. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika projektu,
w uzgodnieniu z dziekanem, kanclerzem lub kierownikiem jednostki ogdlnouczelnianej/
pozawydziatowej/ miedzywydziatowej, w ktorej realizowany jest projekt, rektor moze
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11.

12.
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wyrazi¢ zgode na przyznanie dodatku projektowego w wysokosci innej niz okreslono, o ile
nie jest to sprzeczne z zasadami realizacji projektu, programu lub przedsiewziecia.
Postanowien zawartych w ust. 1-5 nie stosuje sie w projektach, w ktérych:
1. instytucja finansujgca okreslita inne zasady dotyczgce form zatrudnienia lub wysokosci
wynagrodzenia w dokumentacji konkursowej lub wytycznych programowych;
2. rektor okredlit inaczej w odrebnych przepisach.
Do projektéw realizowanych w ramach programéw finansowanych w perspektywie 2021-
2027, ktérych umowy o dofinansowanie zostaty zawarte przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia, rektor na wniosek kierownika projektu moze wyrazi¢ zgode na
stosowanie postanowien niniejszego zarzadzenia.
Kierownik projektu, niezwtocznie po otrzymaniu decyzji o przyznaniu finansowania,
dokonuje uzgodnien planu zatrudnienia z Centrum Nauki, Dziatem Spraw Pracowniczych,
Dziatem Zakupodw i innymi wtasciwymi dziatami, a nastepnie przekazuje ostateczny plan
do Centrum Nauki, przygotowany wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
Wz6r wniosku o powierzenie obowigzkdw w ramach istniejgcego stosunku pracy
i przyznanie dodatku projektowego okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wz6r wniosku o zatrudnienie do projektu w formie nawigzania stosunku pracy okresla
zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Whioski, o ktéorych mowa w ust. 9 i 10 wraz z zaftagczonym zakresem obowigzkéw
w projekcie sktadane sg najpdzniej w terminie 14 dni poprzedzajgcych dzien rozpoczecia
pracy w projekcie do Centrum Nauki, ktére przekazuje je do Dziatu Spraw Pracowniczych
w celu przygotowania umowy lub aneksu do umowy o prace/aktu mianowania.
W przypadku projektéw obstugiwanych przez jednostki inne niz Centrum Nauki wnioski
sktadane sg za posrednictwem jednostek wskazanych odpowiednio przez rektora lub
kanclerza.
Zakres obowigzkéw przygotowuje i przedktada kierownik projektu do akceptacji i podpisu
pracownikowi zaangazowanemu w realizacje projektu, a w przypadku kierownika,
rektorowi, dziekanowi, kanclerzowi lub kierownikowi jednostki ogdlnouczelnianej/
pozawydziatowej/ miedzywydziatowej, w ktorej realizowany jest projekt.
Po zakonczeniu realizacji zadan w projekcie, pracownika Ut obowigzuje umowa
o prace/akt mianowania oraz zakres obowigzkéw we wczesniejszym brzmieniu.

§2
Czas pracy przeznaczony na realizacje projektow

Pracownik zatrudniony do realizacji projektu w formie powierzenia obowigzkéw wykonuje
zadania w ramach podstawowego wymiaru etatu, zgodnie z obowigzujgcymi pracownika
przepisami wynikajgcymi z Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy Ut.

Pracownik zatrudniony do realizacji projektu lub kilku projektéw w formie powierzenia
obowigzkéw i przyznania dodatku moze poswieci¢ na ich realizacje maksymalnie 104
godziny miesiecznie w przeliczeniu na peten etat. W uzasadnionych przypadkach, zgode



na zwiekszenie zaangazowania nieprzekraczajgcego 136 godzin w miesigcu w odniesieniu

do wymiaru petnego etatu, wyraza:

1) w stosunku do pracownikéw bedacych nauczycielami akademickimi — rektor na
whniosek pracownika, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego
oraz dziekana Ilub kierownika jednostki ogdlnouczelnianej/ pozawydziatowej/
miedzywydziatowej;

2) w stosunku pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, w zaleznosci od
jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony — rektor lub kanclerz lub dziekan na
whniosek pracownika, pozytywnie zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego.

3. Za monitorowanie i przestrzeganie ograniczen wynikajacych z ust. 2 odpowiada pracownik
oraz jego bezposredni przetozony.

4. Pracownik zaangazowany w realizacje projektu zobowigzany jest do prowadzenia zbiorczej
karty czasu pracy, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Za monitorowanie czasu pracy pracownikow realizujgcych zadania w projekcie odpowiada
kierownik projektu.

6. Po zakonczeniu kazdego miesigca pracownik wypetnia zbiorczg karte czasu pracy,
poswiadcza podpisem i przedktada do zatwierdzenia kierownikowi lub kierownikom
projektéw w przypadku realizacji wiecej niz jednego projektu oraz bezposredniemu
przetozonemu albo  dziekanowi, kierownikowi jednostki  ogdlnouczelnianej/
pozawydziatowej/ miedzywydziatowej, kanclerzowi lub rektorowi.

7. Zbiorczg karte czasu pracy kierownika projektu zatwierdza jego bezposredni przetozony
oraz odpowiednio dziekan, kanclerz, rektor lub kierownik jednostki ogdélnouczelnianej/
pozawydziatowej/ miedzywydziatowej, w ktorej realizowany jest projekt.

8. Zbiorcze karty czasu pracy sktadane sg za posrednictwem Centrum Nauki do Dziatu Spraw
Pracowniczych. W przypadku projektdw obstugiwanych przez jednostki inne niz Centrum
Nauki zbiorcze karty czasu pracy sktadane sg za posrednictwem jednostek wskazanych
odpowiednio przez rektora lub kanclerza do Dziatu Spraw Pracowniczych.

9. Oryginat zatwierdzonej zbiorczej karty czasu pracy jest przechowywany w aktach
osobowych pracownika.

10. Jezeli wytyczne programowe dla projektu wymagajg prowadzenia dodatkowej ewidencji
czasu pracy, nalezy jg przechowywac w jednostce realizujgcej projekt.

§3
Wyptata i rozliczanie wynagrodzen

1. Wyptata wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych do realizacji projektow odbywa sie
zgodnie z przepisami Regulaminu wynagradzania pracownikéw Ut, Regulaminem pracy Ut
oraz zasadami okreslonymi w wytycznych dotyczacych realizacji projektu, programu lub
przedsiewziecia ujetymi w dokumentacji konkursowe;.

2. Wypftata dodatku projektowego odbywa sie na wniosek przygotowany wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia, sktadany po przepracowanym



okresie do Dziatu Spraw Pracowniczych za posrednictwem Centrum Nauki. W przypadku

projektéw obstugiwanych przez jednostki inne niz Centrum Nauki wnioski sktadane sg za

posrednictwem jednostek wskazanych odpowiednio przez rektora lub kanclerza.

Koszt wynagrodzenia w projektach stanowi co do zasady:

1) dla osdb, ktérym zostaty powierzone obowigzki w ramach stosunku pracy i przyznany
dodatek projektowy — wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek projektowy wraz
zinnymi kwalifikowanymi skfadnikami wynagrodzenia, w tym dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym, powiekszonymi o narzuty, o ile zasady dotyczace
wynagradzania w danym projekcie, programie lub przedsiewzieciu nie stanowig
inaczej;

2) dla oséb zatrudnianych wytacznie do realizacji zadan w projekcie — wynagrodzenie
zasadnicze wraz z innymi kwalifikowanymi w danym programie, projekcie lub
przedsiewzieciu innymi sktadnikami wynagrodzenia, w tym dodatkowym
wynagrodzeniem rocznym, powiekszonymi o narzuty, o ile zasady dotyczace
wynagradzania w danym projekcie, programie lub przedsiewzieciu nie stanowig
inaczej.

Rozliczanie wynagrodzen dla oséb, ktédrym powierzono obowigzki w ramach stosunku

pracy i przyznano dodatek projektowy polega na:

1) w odniesieniu do kosztéw powierzenia:

a) wyliczeniu stawki godzinowej podstawowej wynikajgcej z etatu. Wniosek
o wyliczenie stawki przedktada kierownik projektu do Dziatu Ptac za
posrednictwem Centrum Nauki, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do
zarzadzenia. Stawka godzinowa podstawowa pracownika za dany miesiac,
wynikajgca z powierzenia obowigzkdw w ramach istniejgcego stosunku pracy
okre$lana jest w odniesieniu do usrednionego miesiecznego czasu pracy
168 godzin, o ile zasady w danym projekcie, programie lub przedsiewzieciu nie
stanowig inaczej. Stawka godzinowa podstawowa wyliczana jest w oparciu
o wszystkie kwalifikowalne sktadniki wynagrodzenia wskazane we wniosku,

b) przeksiegowaniu kosztdw wynagrodzenia pracownika z tytutu powierzenia
obowigzkéw w projekcie, dokonywanym na wniosek kierownika projektu. Wzér
whniosku stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia. Wnioski sktadane sg za
posrednictwem Centrum Nauki w Dziale Ptac w terminie wskazanym przez
kwestora Ut. W przypadku projektéw obstugiwanych przez jednostki inne niz
Centrum Nauki, wnioski sktadane sg za posrednictwem jednostek wskazanych
odpowiednio przez rektora lub kanclerza,

c) refundacji kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzenia z rachunku bankowego
projektu na rachunek bankowy Ut, z ktérego dokonywane sg wyptaty
wynagrodzen.

2) w odniesieniu do kosztéw dodatku projektowego:

a) weryfikacji catkowitych kosztow dodatku projektowego;



b) refundacji kwalifikowalnych kosztéw dodatku projektowego z rachunku
bankowego projektu na rachunek bankowy Ut, z ktérego dokonywane sg wyptaty
wynagrodzen.

5. Rozliczanie wynagrodzen osdb zatrudnianych wyfacznie do realizacji zadan w projekcie
polega na:

1) weryfikacji catkowitych kosztéw wynagrodzenia;
2) refundacji kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzenia z rachunku bankowego projektu
na rachunek bankowy Ut, z ktérego dokonywane sg wyptaty wynagrodzen.

6. Szczegdtowa instrukcja przyznawania i rozliczania kosztéw wynagrodzen pracownikow
realizujacych projekty w ramach Programéw Unii Europejskiej na lata 2021-2027 okredla
zatacznik nr 8.

7. Koszty wynagrodzen osdb zaangazowanych w realizacje projektu nalezy ponie$é w okresie
kwalifikowalnosci kosztéw, w ramach zatwierdzonego budzetu projektu wynikajacego
z umowy grantowej.

8. Rektor, dziekan, kanclerz lub kierownik jednostki ogdlnouczelnianej/ pozawydziatowej/
miedzywydziatowej, w zaleznosci od jednostki, w ktérej realizowany jest projekt
zobowigzany jest do wskazania osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie sprawozdania
koricowego oraz ostatecznego rozliczenia projektu po dacie oficjalnego zamkniecia
projektu, w przypadku wygasniecia umowy o prace/aktu mianowania lub petnomocnictwa
kierownika projektu.

9. Poniesione koszty, ktdre nie zostaty uznane za kwalifikowalne w ramach projektu pokrywa
dziekan lub kierownik jednostki ogdlnouczelnianej/ pozawydziatowej/
miedzywydziatowej, w ktorej projekt jest realizowany.

84

Przetwarzanie danych osobowych

Na potrzeby stosowania niniejszego zarzadzenia, kierownik i uczestnicy projektu sg
zobligowani do zaznajomienia sie z trescig zagadnien dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym do ich przetwarzania i postepowania zgodnie z przyjetymi w projekcie oraz
uczelni zatozeniami odnoszgcymi sie do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

§5
Przepisy przejSciowe

Zarzadzenie nr 144 Rektora Ut z dnia 27.07.2017 r. w sprawie: okreslenia procedur
dotyczgcych zatrudniania, rozliczania i wyptaty wynagrodzen pracownikéw Ut oraz oséb spoza
Ut do projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych (ze zm.) stosuje sie do projektow
rozpoczetych lub dla ktérych umowa o dofinansowanie zostata zawarta w trakcie jego
obowigzywania, z zastrzezeniem § 1 ust. 8.



§6
Przepisy koncowe

Nalezy przestrzegac zapisow art. 118 ust. 1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
0 niewystepowaniu bezposredniej podlegtosci stuzbowej. Kierownik projektu oraz osoby
realizujgce zadania w projekcie sktadajg o$wiadczenie, stanowigce zatgcznik nr 9 do
niniejszego zarzadzenia.

W przypadku realizacji projektéw, dla ktérych okreslono odrebne zasady w dokumentacji
konkursowej, wytycznych programowych i umowie grantowej, majg one pierwszenstwo
przed przepisami niniejszego zarzadzenia.

. Jesli projekt tego wymaga, na dokumentach kadrowo-ptacowych umieszcza sie
odpowiednie logotypy z nazwg programu i funduszu stanowigcego zrddto finansowania.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu tédzkiego

prof. dr hab. Elzbieta Zadzifiska



