Zarzadzenie nr 65

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 3 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad wynagradzania oséb realizujacych zadania
na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jedn. Dz. U.z 2017 r. poz. 2183, z p6zn. zm.) oraz uchwaty nr 7 Senatu ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r.
w sprawie zasad zwiekszania wynagrodzen osobowych pracownikéw, zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Zasady wynagradzania oséb realizujgcych zadania na rzecz projektow
finansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych, stanowigce
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Do wynagrodzen oséb realizujgcych zadania na rzecz projektdw dla ktorych data rozpoczecia
realizacji jest wczesniejsza niz data wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, w tym do oséb,
ktdre beda zatrudniane w tych projektach, stosuje sie dotychczasowe przepisy zarzgdzenia nr 35
Rektora ZUT z dnia 4 czerwca 2012 r. z pdzn. zm.

§3.
Traci moc zarzadzenie nr 35 Rektora ZUT z dnia 4 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Zasad
wynagradzania oséb realizujgcych zadania na rzecz projektow finansowanych z funduszy
zewnetrznych oraz wykonujgcych inne prace finansowane ze zrédet pozabudzetowych
(pozadotacyjnych) wraz z wprowadzonymi zmianami:
1) zarzadzenie nr 25 Rektora ZUT z dnia 29 kwietnia 2013 r.,
2) zarzadzenie nr 42 Rektora ZUT z dnia 27 lipca 2015 r.,
3) zarzadzenie nr 75 Rektora ZUT z dnia 24 pazdziernika 2016 r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrdbel, prof. nadzw.



Zatacznik
do zarzadzenia nr 65 Rektora ZUT z dnia 3 sierpnia 2018 r.

Zasady wynagradzania
0s06b realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze irédet zewnetrznych,

w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych
1) Przepisy ogdlne
§1.

1. Niniejsze zasady okreslajg sposdb wynagradzania osdb realizujgcych zadania na rzecz projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych. Dla pracownikéw ZUT wynagrodzenia w projektach sg
nastepstwem zwiekszonych obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
w stosunku do obowigzkéw wynikajgcych z dotychczasowego zakresu zadan na danym

stanowisku.

2. Jezeli zasady realizacji projektu okreslajg jednoznacznie sposéb wynagradzania i rozliczania

0s0b zatrudnionych do realizacji projektow to zastosowanie majg te zasady.

3. Wykonawcy projektu zobowigzani sg do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa

w zakresie ochrony danych osobowych, w tym RODO, oraz przepisdw wewnetrznych,

a w szczegolnosci do:

a) dopuszczania oséb do przetwarzania danych osobowych jedynie na podstawie imiennych
upowaznien oraz do rozliczania z przedmiotowych dostepdéw w przypadku rozwigzania
stosunku pracy;

b) zapewnienia adekwatnosci posiadanych dostepéw do danych osobowych i urzadzen
do rzeczywistych potrzeb wynikajgcych z realizacji projektu i zawartej umowy
na dofinansowanie projektu;

c) spetniania obowigzku informacyjnego podczas pozyskiwania danych osobowych od osoby
fizycznej bedacej: uczestnikiem projektu, jak réwniez personelem projektu, partnerow
i innych podmiotdéw, bedgcych osobami fizycznymi, ktdre Swiadczg w projekcie ustugi
na zlecenie,

d) zgtaszania inspektorowi ochrony danych osobowych w ZUT bez zbednej zwtoki, nie pdzniej

jednak niz w ciggu 48 godzin przypadku naruszenia przetwarzania danych osobowych.



§2.

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) projekcie — rozumie sie przez to przedsiewziecie realizowane w ramach zawartej umowy

o dofinansowanie:

a) ze zrdédet krajowych w ramach programoéw i zadan m.in.: Narodowego Centrum Nauki,
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Fundacji na rzecz Nauki Polskiej, Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

b) z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, z ktérych srodki rozdzielane sg na poziomach
krajowym i regionalnym, m.in.: Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich;

¢) z funduszy Unii Europejskiej dystrybuowanych centralnie, tj. Programu Ramowego UE
w zakresie badan i innowacji, Horyzont 2020;

d) w ramach programow Europejskiej Wspétpracy Terytorialnej i Europejskiego Instrumentu
Sasiedztwa, w tym projektéw transgranicznych, transnarodowych i miedzyregionalnych
oraz wspotpracy grup panstw finansowanych ze zrédet innych niz wskazane;

e) inne niz wyzej wymienione projekty lub umowy finansowane ze srodkéw zewnetrznych,
a takze inng dziatalnos$¢ Uczelni, jesli sg one finansowane ze srodkéw pochodzacych z innych
zrodet niz okreslone w art. 94 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2183, z pdzn. zm.);

2) zasadach realizacji projektu — rozumie sie przez to zasady okreslone w regulaminie/
dokumentacji konkursu/naboru, w wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw,
whniosku lub umowie o dofinansowanie projektu;

3) instytucji wiasciwej dla projektu — rozumie sie instytucje, ktéra ogtasza konkurs/nabor
whnioskow, przyjmuje i ocenia wnioski o dofinansowanie projektu, przekazuje srodki finansowe
pokrywajgce czesciowo lub w catosci koszty jego realizacji, kontroluje prawidtowe

wydatkowanie tych $rodkdw i z ktérg zawarta jest umowa o realizacje projektu;

4) jednostce nadzorujgcej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng ZUT albo komadrke

administracji ZUT sprawujgcg nadzoér nad realizowanym projektem;



5) kierowniku jednostki/komarki organizacyjnej Uczelni — rozumie sie przez to dziekana,
dyrektora/ kierownika jednostki miedzywydziatowej lub ogdlnouczelnianej ZUT, kierujgcego

pionem administracji centralnej;

6) kierowniku projektu — rozumie sie przez to osobe umocowang przez rektora lub kierownika

jednostki organizacyjnej Uczelni;

7) wykonawcy —rozumie sie przez to osobe wykonujacg zadania na rzecz projektu,

w tym kierownika projektu;

8) rozporzadzeniu MNiSW — rozumie sie przez to aktualne na dzien sporzadzania kalkulacji
kosztédw wynagrodzen rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie
warunkéw wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca

dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej;

9) wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie sie przez to wynagrodzenie miesieczne pracownika

na danym stanowisku, wedtug kategorii zaszeregowania;

10) wynagrodzeniu podstawowym miesiecznym — rozumie sie przez to wynagrodzenie pracownika
uwzgledniajace nastepujgce sktadniki: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za staz pracy,

premie, dodatki funkcyjne;

11) wynagrodzeniu podstawowym rocznym — rozumie sie przez to otrzymane przez danego

pracownika w okresie minionych dwunastu miesiecy wynagrodzenie podstawowe;

12) godzinach efektywnych pracy — rozumie sie przez to normatywne godziny pracy pomniejszone
o liczbe godzin nieobecnosci w pracy: urlopu, choroby, zwolnien, dni Swigtecznych i wolnych
od pracy;

13) stawce godzinowej wynagrodzenia podstawowego — rozumie sie przez to iloraz
kwalifikowanych wedtug zasad realizacji projektu elementéw wynagrodzenia podstawowego

rocznego i rocznej liczby godzin efektywnych pracy;

14) stawce godzinowej wynagrodzenia uzupetniajgcego — rozumie sie przez to iloczyn stawki
godzinowej wynagrodzenia podstawowego i stawki procentowej wynagrodzenia
uzupetniajgcego;

15) wynagrodzeniu uzupetniajgcym — rozumie sie przez to iloczyn godzinowej stawki
wynagrodzenia uzupetniajgcego danego pracownika i liczby godzin przepracowanych na rzecz

projektu w danym miesigcu;

16) dodatku specjalnym — rozumie sie przez to dodatek przyznawany na podstawie przepisow

rozporzadzenia MNiSW, o ktéorym mowa w pkt 8;



17) dodatku projektowym — rozumie sie przez to dodatek do wynagrodzenia przyznawany
uczestnikowi programu ramowego w zakresie badan naukowych i innowacji Horyzont 2020
i programu Euratom, ptatny ze srodkéw uzyskanych z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego w ramach konkursu Premia na Horyzoncie;

18) premii — rozumie sie przez to premie przyznawang zgodnie z Regulaminem premiowania
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnionych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

2) Formy zatrudnienia
§3.
1. Stosownie do zasad realizacji danego projektu, z wykonawcami zawiera sie:

a) umowe o prace okreslajgcg okres, na ktéry przewidziano zatrudnienie w projekcie,
wynagrodzenie zasadnicze, wymiar etatu, zrédto finansowania. Zatgcznikiem do umowy jest
opis stanowiska pracy (karta pracy);

b) porozumienie zmieniajgce dotychczasowe warunki pracy i ptacy w formie aneksu do aktu
mianowania/umowy o prace (zwane dalej ,,aneksem”). Aneks okresla wysokos¢
wynagrodzenia i okres, na jaki wynagrodzenie to przyznano, zrédto finansowania tego
wynagrodzenia oraz inne ustalenia, w zaleznosci od zasad realizacji projektu, np. okresowe
ograniczenie czesci obowigzkdw wynikajacych ze stosunku pracy. Zatgcznikami
obligatoryjnymi do aneksu s3: karta pracy okreslajgca zakres obowigzkéw pracownika
w ramach projektu i/lub karta pracy okreslajgca zmiany w dotychczasowym zakresie
obowigzkéw;

¢) umowe cywilnoprawng okreslajgca zakres prac w projekcie, okres realizacji umowy
oraz wynagrodzenie, z zachowaniem zasad wynikajgcych z zarzadzenia rektora w sprawie

wynagrodzen bezosobowych.

2. Pracownik moze réwniez otrzymac skierowanie do realizacji zadan na rzecz projektu.

§4.

1. W szczegdlnych przypadkach duzego obcigzenia pracg na rzecz projektow wykonawca bedacy
nauczycielem akademickim, u ktérego wymiar godzin przekracza wartos$é okreslong w § 9 ust. 3,
moze za posrednictwem dziekana wystgpié do rektora o obnizenie rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych o nie wiecej niz 30 godzin dydaktycznych. Do wniosku nalezy dotgczy¢

informacje o planowanym czasie pracy w projekcie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7.
2. Dziekan, co do zasady, nie powinien powierza¢ prowadzenia zaje¢ dydaktycznych powyzej
rocznego wymiaru zaje¢ nauczycielowi akademickiemu, u ktérego zastosowano obnizke,

o ktérej mowa w ust.1.



. Decyzje o obnizce rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych przygotowuje Dziat Ksztatcenia.
3) Warunki ustalenia wynagrodzenia
§5.
. O zatrudnienie w projekcie i warunki wynagradzania z tytutu tego zatrudnienia wnioskuja:
a) dla kierownika projektu — kierownik jednostki/komarki, w ktorej projekt jest albo bedzie
realizowany, z zachowaniem drogi stuzbowej,

b) dla pozostatych wykonawcow — kierownik projektu, z zachowaniem drogi stuzbowe;.

. Jezeli z zasad realizacji projektu wynika, ze wysokos$¢ stawek ma odpowiadac stawkom
stosowanym w uczelni, to stosuje sie stawke przyjetg w ZUT, na analogicznych stanowiskach

lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji.

. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia wykonawcéw uwzglednia sie ich umiejetnosci,

kompetencje, kwalifikacje oraz zakres wykonywanych prac.

. Za prawidtowe ustalenie i rozliczenie wynagrodzen w projekcie odpowiedzialno$¢ ponosza
kierownik projektu oraz komorki i jednostki organizacyjne, w zakresie, w jakim powierzono

im czynnosci z tym zwigzane.

. Liczba godzin, jaka pracownik moze przeznaczy¢ w ciggu miesigca na prace we wszystkich
projektach, w jakich uczestniczy tacznie z realizacjg obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace,
nie moze przekroczyé wymiaru czasu pracy, okreslonego w przepisach prawa pracy,

z zastrzezeniem § 9 ust. 3.

. Przestrzeganie limitéw godzin, o ktérych mowa w ust. 5, nalezy do obowigzkéw pracownika,
co pracownik poswiadcza w miesiecznej karcie pracy w projekcie/projektach, stanowigcej
zatgcznik nr 5.

. Za kontrolowanie limitu godzin, o ktérych mowa w ust. 5, odpowiedzialni sg kierownicy

projektéw, na rzecz ktérych wykonawca realizuje zadania.

. Projekt powinien by¢ realizowany zgodnie z zasadami finansdw publicznych, tj. zasadami
oszczednosci, racjonalnosci i celowosci dokonywania wydatkow. Zasada oszczednosci polega
na uzyskaniu zatozonych efektéw projektu przy jak najnizszej kwocie wydatku i powinna by¢

rowniez stosowana przy ustalaniu wysokosci wynagrodzen wykonawcow.



4) Procedura ustalenia wynagrodzenia

§ 6.
. Kierownik projektu — dysponent srodkéw finansowych — po przeprowadzeniu rozeznania rynku
przekazuje niezbedne informacje do jednostki nadzorujacej w celu sporzadzenia przez nig
kalkulacji kosztéw wynagrodzenia pracownikdéw uczestniczgcych w projekcie, obejmujgca caty
okres realizacji projektu. Jednostka nadzorujaca sporzadza kalkulacje réwniez na podstawie

danych otrzymanych z Dziatu Kadr oraz z Dziatu Wynagrodzen.

. W kalkulacji uwzglednia sie wszystkie kwalifikowane sktadniki wptywajgce na tgczng wysokosc

kosztéw zatrudnienia pracownika, zgodne z zasadami realizacji projektu.

. Jezeli sktadnik wynagrodzenia stanowi wydatek niekwalifikowany, kierownik projektu wskazuje

zrédto jego finansowania i uzyskuje pisemng zgode dysponenta srodkéw, z ktérych wydatek

ma by¢ finansowany.

. Kalkulacje sporzadza sie wedtug wzoréw stanowigcych:

a) zatacznik nr 1 — dla wykonawcow wynagradzanych w projekcie stawka miesieczng
wynagrodzenia zasadniczego,

b) zatacznik nr 1a — dla wykonawcéw wynagradzanych w projekcie wedtug stawki godzinowej,

c) zatacznik nr 1b — dla wykonawcdéw, dla ktorych wnioskuje sie przyznanie dodatku

specjalnego, projektowego lub premii.

. Do kalkulacji zatgcza sie wniosek o zatrudnienie/ustalenie wynagrodzenia w projekcie/zmiane

warunkéw dotychczasowego zatrudnienia. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera informacje o wysokosci wynagrodzenia oraz okresie,
na jaki je przyznano. Zrédto finansowania weryfikowane jest przez jednostke nadzorujaca,

natomiast wysoko$é wynagrodzenia weryfikowana jest przez Dziat Kadr.

. Kalkulacje sprawdza Dziat Kadr oraz Dziat Wynagrodzen, a nastepnie zatwierdza jg rektor.

§7.

. Dziat Kadr sporzagdza umowe/aneks do umowy o prace lub aktu mianowania na podstawie
zaakceptowanego przez rektora wniosku o zatrudnienie. Wniosek ten kierownik projektu
przekazuje do Dziatu Kadr wraz z zakresem obowigzkéw wykonawcy w formie karty pracy

oraz z innymi dokumentami wymaganymi przy zatrudnieniu pracownika.

. W umowie/aneksie do umowy o prace lub aktu mianowania pracownika, ktéremu przyznano
zwiekszenie wynagrodzenia finansowanego ze srodkéw, o ktédrych mowa w art. 151 ust. 8
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U.z 2017 r.,
poz. 2183, z pdzn.zm.), umieszcza sie odpowiednia klauzule.
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. Kierownik projektu przygotowuje wniosek o skierowanie pracownika do wykonywania zadan
na rzecz projektu, o ile zasady realizacji projektu tego wymagajg. Prorektor ds. nauki podejmuje

decyzje o skierowaniu pracownika do wykonywania zadan na rzecz projektu.

. Skierowanie, o ktérym mowa w ust. 3, powinno zawiera¢ informacje na temat okresu realizacji
zadan wykonawcy w ramach danego programu, Srednig miesieczng liczbe godzin oraz zakres

obowigzkéw. Wzér skierowania stanowi zatgcznik nr 3.

. W przypadku gdy w wyniku rozliczenia projektu nastgpi obnizenie finansowania projektu badz
zaprzestanie jego realizacji, zakonczenie wyptaty wynagrodzen nastepuje w ciggu jednego

miesigca od otrzymania informac;ji przez Uczelnie.

. Kierownik projektu zobowigzany jest przekazac jednostce nadzorujgcej decyzje instytucji
wtasciwej dla danego projektu o obnizeniu finansowania badz o niewyptaceniu srodkéw
finansowanych niezbednych na realizacje zadan w projekcie, niezwtocznie po jej otrzymaniu.
Nastepnie jednostka nadzorujgca przekazuje niezwtocznie informacje do Kwestury oraz Dziatu
Kadr.

5) Wynagrodzenie uzupetniajgce

§ 8.

. Osobom zatrudnionym w projektach, w ktérych wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona jest
od czasu faktycznie przepracowanego na rzecz projektu, moze zostaé przyznane wynagrodzenie

zwiekszone o wynagrodzenie uzupetniajace.

. Stawka godzinowa wynagrodzenia podstawowego pracownika obliczana jest indywidualnie

dla kazdego pracownika jako iloraz kwalifikowanych elementéw wynagrodzenia podstawowego
rocznego i rocznej liczby godzin efektywnych. Regionalne Centrum Innowacji i Transferu
Technologii ustala w danym roku kalendarzowym roczng liczbe godzin efektywnych.

Liczba ta podawana jest komunikatem rektora, najpdzniej do 25 stycznia danego roku.

. Jezeli w zasadach realizacji projektu nie okresla sie w sposéb jednoznaczny wysokosci stawki
procentowe] wynagrodzenia uzupetniajgcego, to ustalana jest ona na wniosek kierownika

projektu i akceptowana przez rektora.

§0o.
. Wynagrodzenie uzupetniajgce obliczane jest zgodnie z zatgczong kalkulacjg stanowigca
zatacznik nr 1a do niniejszego zarzgdzenia. Liczba godzin przepracowanych na rzecz projektu

wynika z zatwierdzonej przez kierownika projektu miesiecznej karty czasu pracy (zatgcznik nr 5).

. Wynagrodzenie uzupetniajgce jest wyptacane z dotu i nie stanowi podstawy naliczania premii

i dodatku za staz pracy.



. Miesieczna liczba godzin przepracowanych na rzecz realizacji wszystkich projektéw

i wykazanych w miesiecznych kartach czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Uczelni
w petnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ wyzsza niz 72 godziny, chyba ze zasady realizacji
projektu stanowig inaczej.

. Dziat Wynagrodzen po otrzymaniu wykazu pracownikéw, ktérym przystuguje wynagrodzenie

z projektu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4, dokonuje korekty wyptaconego
wczesniej wynagrodzenia przypadajgcego na projekt i uwzglednia jg w tgcznej wyptacie
wynagrodzenia ze $rodkdéw projektu.

6) Zasady przyznawania dodatku specjalnego /projektowego oraz premii

§ 10.

. Z zachowaniem zasad realizacji projektu wykonawcom moze by¢ przyznany:

a) dodatek projektowy,

b) dodatek specjalny,

c) premia.

. Pracownik wykonujacy prace na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych moze
otrzymad dodatek do wynagrodzenia lub premie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami realizacji

projektu.

. Dodatek specjalny, projektowy lub premie przyznaje rektor na pisemny wniosek kierownika

projektu (zatacznik nr 2). Do wniosku nalezy dotaczy¢ kalkulacje stanowigca zatacznik nr 1b.

. Kierownik projektu we wniosku, o ktérym mowa w ust. 3, okresla wysokos$¢ dodatku lub premii
oraz wskazuje zrédto jego finansowania.

7) Wyptata wynagrodzenia i karty czasu pracy

§11.

. Wypftata wynagrodzenia nastepuje po zabezpieczeniu srodkdw finansowych przez kierownika
projektu na prowadzonym na potrzeby projektu rachunku bankowym celem wykonania

zobowigzania, jakim jest wyptata wynagrodzenia wobec wykonawcy.

. Wynagrodzenia, do ktérych stosuje sie stawke godzinowg, naliczane sg na podstawie wykazu
wykonawcow, ktérym przystuguje wynagrodzenie za dany miesigc (zatacznik nr 4).

Wykaz podpisany przez kierownika projektu oraz jednostke nadzorujaca przekazuje sie

do Dziatu Wynagrodzen do 10. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry nalezy sie

wynagrodzenie.



3. Wypftata wynagrodzenia w ramach umow cywilnoprawnych nastepuje na podstawie rachunku
wystawionego przez wykonawce oraz zestawienia liczby godzin, zgodnie z odrebnymi
przepisami.

4. Wyptata dodatku specjalnego/projektowego/premii nastepuje na podstawie decyzji rektora

przekazanej przez Dziat Kadr.

5. O ile zasady realizacji projektu wymagajg, wykonawca zaangazowany w realizacje projektu
ma obowigzek prowadzié¢ miesieczne karty czasu pracy. Jezeli projekt nie wymaga wiasnego
wzoru karty czasu pracy, stosowany powinien by¢ wzdr karty stanowigcy zatacznik nr 5.
Zapisy w karcie czasu pracy powinny obejmowaé wszystkie projekty finansowane ze zrédet
zewnetrznych, na rzecz ktérych wykonawca realizuje zadania. Kopia miesiecznej karty czasu

pracy przekazywana jest jednostce nadzorujgcej.

6. O ile zasady realizacji projektu wymagajg, to na podstawie miesiecznych kart czasu pracy
kierownik projektu zobowigzany jest do sporzadzenia zbiorczej karty czasu pracy w projekcie,
obejmujacej zestawienie czasu pracy wszystkich wykonawcéw. Wzér zbiorczej karty czasu pracy

w projekcie stanowi zatacznik nr 6.

7. Zbiorcza karta czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 6, przekazywana jest przez kierownika
projektu do Dziatu Ksiegowosci po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym realizowany byt
projekt, nie pdzniej jednak niz do 10 stycznia roku nastepnego, a w przypadku zakonczenia
projektu w trakcie roku — do korica miesigca trwania projektu. Kopia zbiorczej karty czasu pracy

przekazywana jest jednostce nadzorujace;.



Zatacznik nr 1

do Zasad wynagradzania osob realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

(pieczatka jednostki/komarki organizacyjnej)

Tytut i nUMer Projektu: .....ccceeecieee i e

NUMEr UMOWY/NUMET PraCy: woceevveereeerreesreesreeseesseessessseessessenas

W ramach programu: .....cccccceeceereenieenieeieesieeseeseeeseeseeenseeeeenns

Szczecin, dnia

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia pracownikéw w projekcie

na okres od .....cccceeeenns [+ [ T

Odpisy na Nalezne narzuty

Okres Stawka '

Stawka ] o Wynagrodzenie Wynagrodzenie dodatkowe na taczny koszt
]  |zatrudnienia Wymiar miesiecznego
L . . Wymiar [ wynagrodzenia . podstawowe w okresie trwania | wynagrodzenie |wynagrodzenia*| wynagrodzenia
Imie i nazwisko pracownika ) w projekcie etatu wynagrodzenia o
etatu w ZUT| zasadniczego, o ) miesigczne projektu, w zt roczne, w zt w zt w projekcie, w zt
(liczba w projekcie zasadniczego o
w zt o w projekcie, w zt (kol. 4 x7) (planowane  |(ubezp. spot. i FP) (kol. 8+9+10)
miesiecy) w projekcie, w zt
do wypftaty) (od kol. 8+9)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

Razem

* na dzien sporzadzenia kalkulacji, zgodnie z obowigzujgcymi stawkami procentowymi




Kalkulacje sporzadzita:

data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki NAAZOIUJGCE] .....ccccvveeeeiiiieieiee ettt e

data, podpis i pieczatka imienna Kierownika ProjeKtU .........c.eeooiiie e e

SPrawdzit (KOL 2) coueeeeeii e (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Kadr)
Sprawdzit (Kol. 3,9, 10)...cccciiiieeeiie et (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Wynagrodzen)

ZatWierdzam .......cccceeveeeeeiniiee e (Rektor)



Zatacznik nr 1a

do Zasad wynagradzania osob realizujgcych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

(pieczatka jednostki/komarki organizacyjnej)

Zrédto finansowania (nr pracy):

AKronim projektu: ......eeicciiei e

W ramach programu:

Szczecin, dnia

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia pracownikéw w projekcie

ptatnego na podstawie stawki godzinowej na okres ...

Stawka
Stawka godzinowa Okres Liczba Wynagrodzenie taczny koszt
Roczna liczba godzinowa Stawka Nalezne narzuty na | Nalezne narzuty na| Nalezne narzuty na
Wymiar Roczne wynagrodzenia zatrudnienia przewidywanych w projekcie wynagrodzenia
godzin wynagrodzenia procentowa wynagrodzenia** | wynagrodzenia** | wynagrodzenia**
Imie i nazwisko pracownika etatu wynagrodzenie uzupetniajgcego w projekcie godzin (kol.7 x kol.9) w projekcie
efektywnych | podstawowego | wynagrodzenia Ubezp. spot. i FP | Odpisy na DWR (od | Ubezp. spot. | FP (od
w ZUT | podstawowe* zt (kol.5 x kol.6) liczba miesiecy |efektywnych pracy lub (kol.10+11+12+13)
pracy godz. (kol.3 kol.4) uzupetniajacego % (od kol. 10), zt kol. 10), zt kol. 12), zt
zt/godz. kalendarzowych| w projekcie, godz. | (kol.5+7) x (kol.9) zt
zt/godz.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Nauczyciele akademiccy

Pracownicy niebedacy

nauczycielami:

Razem

* z poprzednich 12 miesiecy

** na dzien sporzadzenia kalkulacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami




Kalkulacje sporzadzita:

data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki NAdZOrUJZCe] .....covveerrieiiirieniierieree e

data, podpis i pieczatka imienna Kierownika ProjeKtU .........c.eeooiiie e e

SPrawdzit (KOL 2) coeeeeeei et (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Kadr)
Sprawdzit (Kol. 3,11,12,13) .ueeeeeiieieieeeecee e e (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Wynagrodzen)

Zatwierdzam .....cccccociiiiiiii Rektor



Zatacznik nr 1b

do Zasad wynagradzania oséb realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

(pieczatka jednostki/komarki organizacyjnej)

Tytut, numer, data zawarcia UMOWY: ......ccccceeviiiieeeeciiee et

Zrédto finansowania

Szczecin, dnia

Kalkulacja kosztow dodatku specjalnego/projektowego/premii*

na okres od .......cceeeeeeee O ceerrenernnnnns ¥¥F

Wysokos¢ dodatku Wysokos¢ dodatku Wysokos¢ dodatku Nalezne narzuty na Nalezne narzuty na Nalezne narzuty na taczny koszt dodatku
Stawka
specjalnego/ specjalnego/ specjalnego/ dodatek specjalny/ dodatek specjalny/ dodatek specjalny/ specjalnego/
Imie i nazwisko wynagrodzenia liczba
Lp. Stanowisko projektowego/ projektowego/ projektowego/ premii projektowy/ premie, zt |projektowy/ premie, zt| projektowy/ premie, zt projektowego/
pracownika zasadniczego, miesiecy
premii miesigcznie, premii jednorazowo, | za caty wnioskowany okres Ubezp. spot. i FP, Odpisy na DWR Ubezp. spot. i FP premii***,
w zt.
w zt w zt (kol. 5 x kol. 6 lub kol. 7) (od kol. 8) (od kol. 8) od DWR, (od kol. 10) | w zt (kol. 8+9+10+11)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1
2
3
Razem

Kalkulacje sporzadzita

data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki nadzorujgce;j

data, podpis i pieczatka imienna kierownika projektu

* niepotrzebne skresli¢

** w przypadku jednorazowego dodatku specjalnego/projektowego nalezy podac miesigc wyptaty

*** w przypadku dodatku projektowego nalezy potwierdzi¢ w Dziale Ksiegowosci date wptywu srodkéw do ZUT




SPrawdzit (KOI. 2, 3) weeeeeeee e e (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Kadr)

Sprawdzit (kol. 4,9, 10, 11) ueeeeeiiiieeieeeecee e (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Wynagrodzen)

ZatWierdzam ......cccccvevcvieeeiiiiee e (Rektor)



Zatacznik nr 2
do Zasad wynagradzania osob realizujacych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym
pozabudzetowych/pozadotacyjnych
Zrédto fiNnanSOWania ........ccccveveecveveeeveeseesenenens
Szczecin, dnia ..occccvveeeeeeieieeee,
Pieczatka jednostki/komorki organizacyjnej

Rektor ZUT

Whiosek

o zatrudnienie/ustalenie wynagrodzenia w projekcie/

zmiane warunkoéw dotychczasowego zatrudnienia*

Whioskuje o podjecie W stosunku do Pani/Pana ..........c.cocueeecieeecieeeciie ettt decyzji o:
1. ZatrudnNi@NIU W coooeeiiiiieiiieee (jednostka/komérka organizacyjna ZUT)
NA SEANOWISKU .vviiiiieeiiieeiiee ettt e ae e st esaeeesreeenes
a) naokresod .......ccceuuennns r.do .ceveeeeeieenn, r.
b) na umowe o prace na zastepstwo/okres probny*, od dnia .....c.cccevveeeierennnenn. ,
22 PANa/Panig ..coceeceeeieeeiie ettt na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
ZEYEURU (o W wymiarze ........ etatu/godzin w projekcie*.
i ustalenie wynagrodzenia wedtug kategorii zaszeregowania ............ , W WYSOKOSCi .o, 7!
OraZ Premia uveeveeeeeeeeieeeeeeieee e zt.
2. Przyznaniu dodatku specjalnego/projektowego* za prace na rzecz projektu na okres od ............cec.uee.e. r.
o Lo TSR r. w wysokosci ............... zt/ miesigc*?
3. Przyznaniu podwyzszonej o ........... % premii indywidualnej w stosunku do premii dotychczasowej.?

4. Zmianie wysokos$ci wynagrodzenia zasadniczego/zmianie zrédta finansowania wynagrodzenia*/

(oo Ie [ o 1= TN

0T T=] o 1 F 5SS
bedzie realiZOWany W .......ueiiiiiii e e e (jednostka/komérka organizacyjna ZUT)

w okresie od .....cceeeeiiiiiiiiiinnnnnnn. (e [o r.



Wynagrodzenie jest/nie jest* finansowane ze $rodkéw przeznaczonych na zwiekszanie wynagrodzen
na podstawie art. 151 ust. 8 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2183, z pdzn. zm.).

(podpis i pieczatka imienna kierownika projektu)

Opinia kierownika jednostki/komdrki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika:®

(podpis i pieczatka imienna kierownika jednostki/
komarki organizacyjne zatrudniajgcej pracownika)
Opinia jednostki nadzorujacej:

(podpis i pieczatka imienna)

* niepotrzebne skresli¢;

1 wypetni¢ w przypadku zatrudnienia wytgcznie do pracy w projekcie lub wynagrodzenia na podstawie stawki godzinowej;

2 wypetni¢ w przypadku powierzenia zadan w projekcie pracownikom ZUT;

3 wypetnié¢ w przypadku powierzania zadan w projekcie pracownikom ZUT;

4 kierownik projektu uzasadnia celowos¢ i racjonalnos¢ zatrudnienia, ustalenia wysokosci wynagrodzenia opisujac szczegétowo:
—rodzaj czynnosci, ich wielkos¢ i odpowiedzialno$¢ za wykonywane prace,

— whnioski z rozeznania Rynku;

5> kierownik jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony, bierze pod uwage mozliwosé racjonalnego obcigzenia pracg w ramach
obowigzujgcych norm czasu pracy oraz prawidtowego wykonania obowigzkéw wynikajacych z dotychczasowego stosunku pracy

i z tytutu wykonywania pracy na rzecz projektu/-6w.



Zatacznik nr 3
do Zasad wynagradzania osob realizujacych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym

pozabudzetowych/pozadotacyjnych

Szczecin, dNia cccvveeeeeeeeeeeeeee e,

Prorektor ds. nauki

Whiosek o skierowanie pracownika

do realizacji zadan w projekcie

Whnioskuje o skierowanie Pani/Pana (imie i nazwisko), stanowisko, (nazwa katedry, zaktadu), do realizacji zadan
w projekcie (tytut projektu/ nr kontraktu), w okresie od ............c......... o Lo RN ,érednio ....occeeeeenneee.
godzin miesiecznie.

Zakres obowigzkéw projektowych obejmuje:

(podpis i pieczatka imienna kierownik projektu)

Przyjmuje do wykonania zakres obowigzkdéw i zobowigzuje sie do rejestracji czasu pracy

W 7 4<Tor 2 oo =] LU [ PSS (tytut projektu).

(podpis kierowanego pracownika)

Opinia kierownika jednostki/komarki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika:

(podpis i pieczatka imienna kierownika jednostki/

komorki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika)

Kieruje/nie kieruje* do realizacji zadan w projekcie ........cccevvevveecreecreeneenne. (Prorektor ds. nauki)

Do wiadomosci:

1. Dziat Kadr

2. Kierownik jednostki zatrudniajgcej wykonawce
3. Kwestura

4. RCHTT

* niepotrzebne skre$li¢



Zatacznik nr 4

do Zasad wynagradzania oséb realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

(pieczatka jednostki/komérki organizacyjnej)

Zrédto finansowania (NF Pracy): .....ceeeveeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeeeens (kilka zrédet)

AKronim projektu: ....eeicceee e e

W ramach programu: ....c..ceeeecveeeeeiiieeeniiieeeesiieeeesneeeeesseeeessnes

Szczecin, dnia

Wykaz pracownikéw, ktérym przystuguje wynagrodzenie z projektu

Za MIESIC covvvrereererernnes (0] QT
stawka w tym kwota w tym kwota
miesieczne kwota stawka godzinowa kwota Wynagrodzenie ze
Liczba Miesieczna wynagrodzenie| godzinowa wynagrodzenia wynagrodzenia w tym w tym
podstawowe wynagrodzenia wynagrodzenia | wynagrodzenia Srodkéw projektu
Nazwisko | godzin w | liczba godzin podstawowe | wynagrodzenia podstawowego uzupetniajgcego finansowane****|finansowane****
Lp. wynagrodzenie podstawowego uzupetniajacego [uzupetniajacego ogotem
i imie projekcie | efektywnych miesieczne* | podstawowego finansowana finansowana z czesci z czesci krajowej
zasadnicze* (kol. 3 x kol. 7) (kol. 7 zat. 1a) (kol. 3 x kol. 9) (kol. 8 + kol. 10)***
godz. godz. zt (kol. 6/kol.4) z czesci z czesci zagranicznej zt zt
zt zt zt/godz. zt zt
zt/godz. zagranicznej ** zagranicznej **
1 2 3 4 5 6 7 8 8a 9 10 10a 11 12 13
Nauczyciele akademiccy
1
2
3
4
5
6
Pracownicy niebedacy
nauczycielami
7

Razem

* za miesiac, ktérego dotyczy wykaz

** informacja dla Dziatu Wynagrodzen stuzaca ustaleniu zobowigzania podatkowego

*** informacja dla Dziatu Wynagrodzen stuzaca przygotowaniu listy wynagrodzen do wyptaty

3% %k %k %k

informacja dla Dziatu Ksiegowosci o podziale wynagrodzenia z kol. 11, stuzgca prawidtowemu ujeciu w kosztach projektu




WYKAz SPOrzadzit .....ooeeeeeiieeeee e (data, podpis i pieczatka imienna)

data, podpis i pieczatka imienna kierownika projektu .........ccceeeeciiie e

data, podpis i pieczatka imienna dysponenta SrOAKOW .......c.c.ceovieriiiiiiiiniii et

SPrawdzono (KOL 5, B) .uveieeeiiiieeeiiee ettt e eree e e e arr e e e e e (podpis i pieczec¢ imienna pracownika Dziat Wynagrodzen)

data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki Nadzorujace] ........ccoceeviiiiieriiiiniii e

Uwaga: Koszty obcigzajace projekt stanowig wynagrodzenia okreslone w kol. 12-13 wraz z pochodnymi od wynagrodzen oraz odpisem na DWR



Zatgcznik nr 5

do Zasad wynagradzania osob realizujgcych zadania na rzecz projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym

pozabudzetowych/pozadotacyjnych

Miesieczna karta czasu pracy w projekcie/projektach*

M T MAZWISKO: «1eiiiiiieeiiie ettt e et e ettt e e et a e e e e ba e e eeabaeeebaeeeesbbeeesaseeeessaeeersbeeesnsaeeenaseeens

Y T Tol I o] U UUPPRP

Zatrudnienie w ZUT wymiar czasy pracy (jesli dotyczy)

Projekt (tytut/akronim ProjEKU): ......ccicieiieieie ettt et re et e e b e s beeabesbeebesreenaesreeneas

SEANOWISKO: eeiiieiieeeee et e e e e e e e st e e e e e e e e e tabaeeeeeeesabaaaeeeeeeasaraaaeeeeaanraaaeeeeeaeanrraaaeen

forma zatrudnienia w projekcie (w przypadku umowy o prace wystarczy podac czesc¢ etatu)

Projekt (tytut/akronim ProjEKU): ......ccicieiieieie ettt et re et e e b e s beeabesbeebesreenaesreeneas

SEANOWISKO: eeiiieiieeeee et e e e e e e e st e e e e e e e e e tabaeeeeeeesabaaaeeeeeeasaraaaeeeeaanraaaeeeeeaeanrraaaeen

forma zatrudnienia w projekcie (w przypadku umowy o prace wystarczy podac czesc¢ etatu)

Godziny Godziny

Dzieri |pracy Liczba godz. |Zadanie Dzien |pracy |[Liczba godz. |Zadanie
(od - do) (od - do)

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

9 9

10 10

11 11

12 12

13 13

14 14

15 15

16 16

17 17

18 18

19 19

20 20

21 21

22 22

23 23

24 24

25 25

26 26

27 27

28 28

29 29

30 30

31 31

Razem godziny 0 0

* niepotrzebne skresli¢




Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze tgczne zaangazowanie zawodowe w miesigcu nie przekracza 276 godzin.

2. Oswiadczam, iz w czasie, kiedy wykonywatem/tam zadania wyzej wykazane nie bytem/tam jednoczesnie zatrudniony/a
w ramach innych projektéw, w tym projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci
oraz nie otrzymatem/fam za ten czas wynagrodzenia z innych tytutéw zaangazowania zawodowego, a wykonywane
zadania nie spowodowaty konfliktu intereséw i podwdjnego finansowania mojego wynagrodzenia ze srodkow

publicznych.

data i czytelny podpis WYKONAWCY ....cccccuiiiiiiiieeccie e

Potwierdzam prawidtowe wykonanie zadah w projekcie pt./akronim

podpis i pieczgtka osoby/0s6b upowaznionej/ych .......cccoovevrieiiiiiciecieeee e



(pieczatka jednostki/komarki organizacyjnej)

Zrédto finansowania

Zatacznik nr 6

do Zasad wynagradzania osob realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

TYEUE PrOJEKEU: coieeeiiee e e e

Akronim projektu

Szczecin, dnia

Roczne

Nalezne narzuty

Nalezne narzuty

Nalezne narzuty

wynagrodzenie Stawka godzinowa Liczba na na na taczny koszt
Miejsce Roczna Okres pracy
Wymiar podstawowe na wynagrodzenia efektywnych | Wynagrodzenie |wynagrodzenia, | wynagrodzenia, | wynagrodzenia, wynagrodzenia
powstania kosztu liczba godzin w projekcie
Imie i nazwisko pracownika Stanowisko etatu bazie sktadnikéw podstawowego godzin pracy w projekcie wzt w zt w zt w projekcie,
(konto efektywnych (liczba miesiecy
w ZUT kwalifikowanych zt/godz. w projekcie (kol.7 x 9) Ubezp. spot. | Odpisy na DWR | Ubezp. spot. i FP w zt
syntetyczne) pracy (godz.) kalendarzowych)
roku bazowego* (kol.5/6) (godz.) | FP (od kol. 10) (od kol. 12) (kol. 10+11+12+13)
zt (od kol. 10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

Razem

Zestawienie sporzadzit (a)

(data, podpis i pieczatka imienna)

* zarok bazowy przyjmuje sie petne 12 miesiecy jednego roku. W kolumnie 5 nie ujmuje sie DWR, a wysokos¢ nagrody jubileuszowej ustala sie proporcjonalnie do czasu pracy w projekcie.




data, podpis i pieczatka imienna kierownika projektu ........ccccccoeviviiiieiciiie e

SPrawdzit (KO 2 = 3) .eieeeeeie e (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Kadr)

Sprawdzit (Kol. 4 =5, 11 - 13) oiiiiiiiiieieeieeie ettt (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Wynagrodzen)

Sprawdzit (KOl 6 =10, 14) ..oooiieieeeeieee et (data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki nadzorujacej)



(pieczatka jednostki/komarki organizacyjnej)

Zatacznik nr 7

do Zasad wynagradzania osob realizujgcych zadania na rzecz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, w tym pozabudzetowych/pozadotacyjnych

ZrOAt0 FINANSOWANIA .ottt eeeeaes

TYEUE PrOJEKEU: coieeeiiee e e e

Akronim projektu

Szczecin, dnia

Roczne
taczny koszt
wynagrodzenie Roczna liczba Stawka godzinowa Liczba Nalezne narzuty | Nalezne narzuty | Nalezne narzuty
Okres pracy wynagrodzenia
L. i Wymiar podstawowe na godzin wynagrodzenia efektywnych Wynagrodzenie | na wynagrodzenia | na wynagrodzenia | na wynagrodzenia
Imig i nazwisko w projekcie w projekcie,
Stanowisko etatu bazie sktadnikow efektywnych podstawowego godzin pracy w projekcie Ubezp. spot. i FP, | Odpisy na DWR, | Ubezp. spot.iFP,
pracownika (liczba miesiecy w zt
w ZUT kwalifikowanych pracy (kol.4/5) w projekcie, (kol. 6 x 8) w zt w zt w zt
kalendarzowych) (kol.9+10+11+12)
roku bazowego” godz. zt/godz. (godz.) (od kol. 9), (od kol. 9), (od kol. 11),
zt
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Razem

Zestawienie sporzadzit (a)

data, podpis i pieczatka imienna

" zarok bazowy przyjmuje sie petne 12 miesiecy jednego roku. W kolumnie 4 nie ujmuje sie DWR a wysokos¢ nagrody jubileuszowej ustala sie proporcjonalnie do czasu pracy w projekcie.



data, podpis i pieczatka imienna kierownika projektu ........ccccceevciieieiciii e

SPrawdzit (KOI 2 = 3) e (data, podpis i piecze¢ imienna pracownika Dziatu Kadr)

Sprawdzit (Kol 4, 10 = 12) .eoiiiiiiiieieeieeieee et (data, podpis i pieczatka imienna pracownika Dziatu Wynagrodzen)

Sprawdzit (KOL. 5 =9, 13) ..uiiiiiiieeeciee ettt e e et (data, podpis i pieczatka imienna pracownika jednostki nadzorujgcej)
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