Zarzadzenie nr 15/2023

Rektora Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

zdnia 31.01.2023 r.

w sprawie zasad zatrudniania oséb w projektach realizowanych w Uniwersytecie

Medycznym w Biatymstoku

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.) oraz Regulaminu

wynagradzania za prace i przyznawania swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw

zatrudnionych w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku, zarzgdzam co nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1

1. Realizacja zadan w projektach wykonywanych w Uczelni moze odbywac sie w ramach

jednej z form:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

umowy o prace zawartej w celu realizacji zadan w projekcie,

decyzji o oddelegowaniu pracownika do pracy w projekcie,

porozumienia zmieniajgcego umowe o prace w zwigzku z powierzeniem
pracownikowi do wykonania zadan w projekcie i przyznania wynagrodzenia
uzupetniajgcego,

decyzji w sprawie powierzenia pracownikowi zadan zwigzanych z pracg w projekcie
i przyznania dodatku zadaniowego,

umowy cywilnoprawnej,

umowy wolontariatu,

umowy stypendialnej.

2. Forme zatrudnienia pracownika w projekcie ustala kierownik projektu w porozumieniu

z jednostka administracyjng i DSP, uwzgledniajac przy tym inne formy i skale

zaangazowania pracownika wynikajgce z warunkéw zatrudnienia w Uczelni.

3. Uzyte w Zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

DSP — Dziat Spraw Pracowniczych,

instytucja finansujaca — instytucja krajowa lub zagraniczna finansujgca projekt,
jednostka administracyjna — jednostka organizacyjna Uczelni, do ktorej zakresu
obowigzkdéw nalezy administracyjne zarzadzanie projektem,

kierownik projektu — wskazana we wniosku o dofinansowanie projektu osoba
petnigca role kierownika projektu lub powotana przez Rektora do petnienia roli

kierownika projektu na podstawie petnomocnictwa,



5)  pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace w Uczelni,

6) projekt — przedsiewziecie zmierzajgce do osiggniecia zatozonego celu, ze
wskazanym poczatkiem i koncem realizacji, finansowane zaréwno z krajowych, jak
i zagranicznych zrodet,

7)  regulamin pracy — regulamin ustalajgcy organizacje i porzgdek w procesie pracy
w Uczelni oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okreslone w Kodeksie pracy oraz w przepisach ustawy

8)  regulamin wynagradzania - Regulamin wynagradzania za prace i przyznawania
Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w Uniwersytecie
Medycznym w Biatymstoku,

9)  Uczelnia — Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku, pracodawca, zleceniodawca,

10) ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 574, z pdzn. zm.),

11)  wolontariusz — osoba niezatrudniona w Uczelni, $wiadczgca prace na rzecz
projektu na podstawie porozumienia o wspotpracy z wolontariuszem w wymiarze
nieprzekraczajgcym 168 godzin miesiecznie,

12) wynagrodzenie bazowe — miesieczne wynagrodzenie pracownika obejmujgce jego
wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy, dodatek funkcyjny oraz premie
regulaminowa,

13) zakres czynnosci — dokument okreslajgcy rodzaj czynnosci powierzonych do

wykonania osobie zatrudnionej w projekcie.

§2

1. Przy ustalaniu pracownikowi wynagrodzenia w projekcie oraz jego rozliczania
i dokumentowania pracy wykonywanej na rzecz projektu, nalezy kierowad sie
wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach programu lub konkursu,
w ktérym realizowany jest dany projekt oraz przestrzegac zasad gospodarki finansowej
uczelni jako podmiotu sektora finanséw publicznych.

2. Jezeliinstytucja finansujgca okresla w sposéb odmienny zasady lub limity zwigzane
z zatrudnianiem i wynagradzaniem w projektach, obowigzujg zasady lub limity ustalone
przez instytucje finansujaca.

3. Okres zatrudnienia w projekcie nie moze przekroczy¢ okresu realizacji projektu.

4. Rekrutacja oséb do zatrudnienia w projekcie odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi
przez instytucje finansujaca. Jesli instytucja finansujgca nie reguluje zasad rekrutacji

stosuje sie przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



5. Wynagrodzenie bazowe wraz z wynagrodzeniem okreslonym w § 1 ust. 1 pkt 1-4 nie
moze przekroczy¢ kwoty 50 tys. PLN brutto miesiecznie. W przypadku, gdyby
wynagrodzenie bazowe wraz z wynagrodzeniem okreslonym w § 1 ust. pkt 1-4
przekracza te kwote, pracownikowi przystuguje ta kwota.

6. Whniosek o finansowanie/dofinansowanie projektu wraz z budzetem projektu
obejmujgcym m.in. planowane wynagrodzenia w projekcie powinien byc¢ ztozony przez
pracownika jednostki administracyjnej, do akceptacji odpowiednio:

1) Rektorowi i Kwestorowi—w przypadku nauczycieli akademickich,

2) Kanclerzowi i Kwestorowi — w przypadku pozostatych pracownikow.

§3
1. Zatrudnienie osoby w projekcie odbywa sie na podstawie wniosku przygotowanego przez

jednostke administrujgcg na odpowiednim formularzu okreslonym w ust. 2 pkt 1-8,

w zaleznosci od sposobu zatrudnienia, uzupetnionego i zaakceptowanego przez

uprawnione osoby wskazane we wniosku.

2. Ustala sie nastepujgce wzory dokumentdéw stanowigce zatgczniki do Zarzadzenia:

1) Zatacznik nr 1 - Wniosek o zawarcie umowy o prace do projektu,

2) Zatgcznik nr 2 - Wniosek o oddelegowanie do pracy w projekcie,

3) Zatacznik nr 3a - Wniosek o powierzenie dodatkowych zadan w zwigzku z realizacjg
projektow i przyznanie wynagrodzenia uzupetniajgcego wraz z refundacja
wynagrodzenia bazowego,

4) Zatacznik nr 3b - Wniosek o powierzenie dodatkowych zadan w zwigzku z realizacjg
projektodw i przyznanie wynagrodzenia uzupetniajgcego bez refundacji
wynagrodzenia bazowego,

5) Zatgcznik nr 4 - Wniosek o powierzenie dodatkowych zadan w zwigzku z realizacjg
projektéw i przyznanie dodatku zadaniowego,

6) Zatacznik nr 5 —Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej do projektu,

7) Zatacznik nr 6 — Wniosek o zawarcie porozumienia o wspotpracy z wolontariuszem
w projekcie,

8) Zatgcznik nr 7 — Wniosek o zawarcie umowy stypendialnej do projektu,

9) Zatacznik nr 8 — Ewidencja czasu pracy w projekcie,

10) Zatgcznik nr 9 — Wniosek o wyptate wynagrodzenia uzupetniajgcego z projektu,
11) Zatgcznik nr 10 — Zakres czynnosci w projekcie,

3. Wnhniosek o zatrudnienie w projekcie, o ktdrym mowa w ust. 2 pkt 1-5 wraz z zakresem
czynnosci, jednostka administracyjna przekazuje do DSP w celu przygotowania umowy o prace,

porozumienia zmieniajgcego umowe o prace lub sporzadzenia stosownej decyzji.



4.

5.

10.

Decyzja w sprawie oddelegowania pracownika do pracy w projekcie okresla:

1) nazwe i numer projektu, w ktédrym pracownik bedzie brat udziat,

2) okres oddelegowania pracownika do pracy projekcie,

3) maksymalny procentowy wymiar czasu pracy, jaki pracownik poswieci miesiecznie na
realizacje projektu w stosunku do wymiaru czasu pracy wynikajgcego z warunkow
zatrudnienia tego pracownika.

Decyzja w sprawie powierzenia pracownikowi zadan zwigzanych z pracg w projekcie

i przyznania dodatku zadaniowego okresla:

1) nazwe i numer projektu, w ktdorym pracownik bedzie brat udziat,

2) okres na jaki przyznaje sie dodatek,

3) wysokos$¢ dodatku okreslong kwotowo.

Porozumienie zmieniajgce umowe o prace w zwigzku z powierzeniem pracownikowi do

wykonania zadan w projekcie i przyznania wynagrodzenia uzupetniajgcego okresla:

1) nazwe i numer projektu, w ktorym pracownik bedzie brat udziat,

2) okres na jaki przyznaje sie wynagrodzenie uzupetniajgce,

3) stawke godzinowag,

4) maksymalna liczbe godzin w okresie na jaki przyznaje sie wynagrodzenie
uzupetniajace.

Umowa o prace, decyzja lub porozumienie zmieniajagce umowe o prace powinna

zawiera¢ oznaczenia informacyjno-promocyjne wtasciwe dla danego projektu, jesli tego

wymaga instytucja finansujaca.

Do umowy o prace, decyzji lub porozumienia zmieniajgcego umowe o prace zatgcza sie

zakres czynnosci pracownika.

Umowe, porozumienie zmieniajgce umowe o prace lub decyzje DSP przechowuje

w aktach osobowych pracownika oraz przekazuje pracownikowi. Kopie umowy,

porozumienia zmieniajacego umowe o prace lub decyzji otrzymuje jednostka

administracyjna oraz bezposredni przetozony pracownika.

W przypadku zatrudnienia w formie wymagajacej rejestracji czasu pracy, czas pracy 0osob

wykonujgcych prace na rzecz projektu jest rejestrowany w postaci odpowiedniej

dokumentacji wynikajgcej z umowy o finansowanie/dofinansowanie projektu.



Zatrudnienie do projektu na podstawie umowy o prace

Przy ustalaniu sktadnikow wynagrodzenia w umowie o prace i ich wysokosci
zastosowanie majq przepisy regulaminu wynagradzania.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego ustala sie przy zastosowaniu minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli akademickich zatrudnionych na
stanowiskach badawczych, badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych oraz minimalnych
stawek wynagrodzenia zasadniczego pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi w zatgczniku 1-5 do regulaminu wynagradzania, powiekszonych o 100%,
z zastrzezeniem § 2 ust. 2.

Nie dopuszcza sie wykonywania pracy na rzecz projektu w godzinach nadliczbowych.

Oddelegowanie do pracy w projekcie

Wynagrodzenie bazowe pracownika oddelegowanego do pracy w projekcie oraz koszty
ponoszone przez pracodawce od tego wynagrodzenia podlegajg refundacji ze srodkéw
projektu lub zaliczane sg jako wkfad wtasny Uczelni w budzecie projektu, w wysokosci
proporcjonalnej do zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do
wymiaru czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy tego pracownika.

W tych samych proporcjach podlega refundacji dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz
wynagrodzenie za urlop wraz z kosztami ponoszonymi przez pracodawce od tego
wynagrodzenia.

Czas pracy na rzecz projektu bedzie wynikat z przedktadanej co miesigc do jednostki

administracyjnej ewidencji czasu pracy.

Wynagrodzenie uzupetniajace za prace w projekcie

Wynagrodzenie uzupetniajace przyznawane jest na czas realizacji obowigzkdéw, o ktérych
mowa w § 20 ust. 1 regulaminu wynagradzania i jest okreslone stawkg godzinowa.
Miesieczna wysokos¢ wynagrodzenia uzupetniajgcego uzalezniona jest od liczby godzin
pracy w projekcie przedstawionej w ewidencji czasu pracy za dany miesigc, zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 8 do zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 3.

Dopuszcza sie mozliwos$¢ przedstawienia ewidencji czasu pracy wedtug wzoru

okreslonego przez instytucje finansujaca.



Pracownik otrzymujacy wynagrodzenie uzupetniajgce zobowigzany jest do ztozenia
ewidencji czasu pracy do jednostki administracyjnej w pierwszym dniu roboczym
nastepujacym po ostatnim dniu miesigca, ktdrego ewidencja czasu pracy dotyczy.
Jednostka administracyjna przekazuje ewidencje czasu pracy do DSP, ktory niezwtocznie
potwierdza nieobecnosci pracownika w danym miesigcu.

Na podstawie ewidencji czasu pracy jednostka administracyjna przygotowuje do podpisu
kierownika projektu wniosek o wyptate wynagrodzenia uzupetniajgcego stanowigcego
Zatgcznik nr 9 do zarzadzenia. Podpisany wniosek wraz z ewidencjg czasu pracy
jednostka administracyjna przekazuje do DSP do dnia 5 nastepnego miesigca.

Liczba godzin w miesigcu, ktorg nauczyciel akademicki poswieca na projekt powinna
uwzgledniac inne obowigzki pracownika wynikajgce z regulaminu pracy, ktory okresla

procentowy podziat czasu pracy nauczycieli akademickich.

Nalezne do wyptaty wynagrodzenie uzupetniajgce okreslone stawkg godzinowg jest
iloczynem tej stawki oraz liczby godzin faktycznie poswieconych na realizacje obowigzkéw
na rzecz projektu w miesigcu, udokumentowanych w ewidencji czasu pracy.

Miesieczny koszt w projekcie stanowi koszt wynagrodzenia uzupetniajgcego brutto oraz
kwalifikowalne w projekcie koszty od tego wynagrodzenia ponoszone przez pracodawce,
a takze czes$¢ wynagrodzenia bazowego proporcjonalna do czasu przepracowanego

w projekcie, wynikajgcego z ewidencji czasu pracy oraz koszty ponoszone przez
pracodawce od tej czesci wynagrodzenia bazowego, chyba Ze instytucja finansujgca
okresla inne zasady kwalifikowalnosci kosztow osobowych.

Zapisy ust. 2 nie majg zastosowania w przypadku wynagrodzenia uzupetniajgcego z tytutu
wykonywania dodatkowych aktywnosci dydaktycznych okreslonych w pkt | Zatgcznika nr 7
do regulaminu wynagradzania. W takim przypadku miesieczny koszt w projekcie stanowi
koszt wynagrodzenia uzupetniajgcego brutto oraz kwalifikowalne w projekcie koszty od

tego wynagrodzenia ponoszone przez pracodawce.

§8

Stawki wynagrodzenia uzupetniajgcego zwigzane z realizacjg zadan w projekcie, majace

zastosowanie w przypadku:

1) projektow badawczych, okresla Zatgcznik nr 6 do regulaminu wynagradzania;
2) dodatkowych aktywnosci dydaktycznych, okresla Zatgcznik nr 7 do regulaminu

wynagradzania.



Do

§9
1.

datek zadaniowy za prace w projekcie

Dodatek zadaniowy za prace w projekcie przyznaje sie na zasadach okreslonych

w regulaminie wynagradzania.

. W przypadku niewykonania catosci lub czesci zadan, ktdre stanowity uzasadnienie

przyznania dodatku zadaniowego w projekcie, wstrzymuje sie dodatek zadaniowy lub
zmniejsza jego wysokosc.

W przypadku wystapienia okolicznosci uzasadniajgcych wstrzymanie dodatku
zadaniowego, kierownik projektu wystepuje z uzasadnionym wnioskiem do Rektora

o wstrzymanie wyptaty dodatku zadaniowego lub o zmniejszenie jego wysokosci.

Zatrudnienie w projekcie na podstawie umowy cywilnoprawnej

§10

1.

Na podstawie umowy cywilnoprawnej do realizacji zadan w projekcie mozna zatrudnic:

1) osoby, ktore nie sg pracownikami Uczelni,

2) osoby, ktore s pracownikami Uczelni, jesli zakres czynnosci powierzonych w zwigzku
z realizacjg projektu nie pokrywa sie z zakresem obowigzkow wynikajgcych ze
stosunku pracy, a zasady finansowania projektu przewidujg takg mozliwosc.

Osoba, z ktorg zawarta zostanie umowa cywilnoprawna zobowigzana jest do ztozenia

w jednostce administracyjnej oswiadczenia do celéw ubezpieczeniowych. Wz6r

oswiadczenia zamieszczony jest na stronie: www.umb.edu.pl w zaktadce: Administracja

/ Dziat Spraw Pracowniczych / Wzory dokumentoéw.

Umowe cywilnoprawng przygotowuje jednostka administracyjna na podstawie wniosku
0 zawarcie umowy cywilnoprawnej stanowigcego Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.
Podpisana umowa w oryginale przechowywana jest w jednostce administracyjnej, za$
kopia przekazywana jest do DSP.

Wynagrodzenie okreslone w umowie cywilnoprawnej ustala sie w oparciu o kwalifikacje
wykonawcy/zleceniobiorcy, rodzaj wykonywanej pracy oraz role w projekcie, na
podstawie stawek rynkowych.

Osoba zatrudniona na podstawie umowy zlecenia do realizacji zadan w projekcie jest
zobowigzania do prowadzenia ewidencji czasu pracy stanowigcej Zatacznik nr 8 do
Zarzadzenia lub wedtug wzoru okreslonego przez instytucje finansujaca.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje na podstawie rachunku wystawionego przez

wykonawce/zleceniobiorce, ewidencji czasu pracy, w przypadku umowy zlecenia, oraz


http://www.umb.edu.pl/

innej dokumentacji wynikajgcej z umowy cywilnoprawnej, dostarczonych do jednostki
administracyjnej do dnia 5 nastepnego miesigca.
Wyptata wynagrodzenia z umowy cywilnoprawnej nastepuje na zasadach okreslonych

w tej umowie.

Zatrudnienie w projekcie na podstawie porozumienia o wspoétpracy z wolontariuszem

§11
1.

Dopuszcza sie mozliwos$¢ zatrudniania w projektach na podstawie porozumienia

o wspofpracy z wolontariuszem, w szczegdlnosci w przypadku, gdy Uczelnia ma
obowigzek lub mozliwos¢ wniesienia wktadu wtasnego rzeczowego w zadeklarowanej
wysokosci na pokrycie czesci kosztdw kwalifikowanych w realizowanym projekcie.

W przypadku, gdy projekt przewiduje wniesienie wktadu wtasnego rzeczowego
jednostka administracyjna ustala stawke godzinowg za wykonywanie przez
wolontariusza okreslonych czynnosci w projekcie. Do wyliczenia stawki godzinowej
przyjmuje sie obowigzujgce w Uczelni wynagrodzenie zasadnicze przystugujgce za prace
o podobnym charakterze dzielone przez 168 godzin.

Jednostka administracyjna na podstawie wniosku o zawarcie porozumienia o wspotpracy
z wolontariuszem, stanowigcego Zatacznik nr 6 do Zarzgdzenia, przygotowuje takie
porozumienie do podpisu wtasciwego Prorektora lub Kanclerza, zgodnie ze wzorem
ustalonym w drodze Zarzgdzenia nr 81/2022 Rektora Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku z dnia 27.09.2022 r. w sprawie wprowadzenia wzoru Porozumienia

o wykonywaniu przez wolontariuszy swiadczen na rzecz Uniwersytetu Medycznego

w Biatymstoku.

Wolontariusz zobowigzany jest do sktadania ewidencji czasu pracy do jednostki
administracyjnej w kazdym miesigcu obowigzywania porozumienia o wspétpracy, jesli
taki obowigzek wynika z zawartego z nim porozumienia o wspotpracy z wolontariuszem.
Jednostka administracyjna przekazuje ewidencje czasu pracy do dziatu Uczelni, do

ktorego kompetencji nalezy finansowe rozliczanie projektu.

Zatrudnienie w projekcie na podstawie umowy stypendialnej

§12

1.

Zawarcie umowy stypendialnej do projektu jest mozliwe wytgcznie w przypadku, kiedy
taka forme dopuszcza i reguluje instytucja finansujgca.
Umowe stypendialng przygotowuje sie na podstawie wniosku o zawarcie umowy

stypendialnej do projektu, stanowigcego Zatgcznik nr 7 do zarzgdzenia.



Postanowienia koncowe

§13
Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzgdzenie Rektora nr 25/2021
oraz zarzadzenie Rektora nr 80/2021 w sprawie wprowadzenia wzoréw dokumentow

zwigzanych z realizacjg projektow w Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku.

§14
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg w stosunku do
projektow, w ktérych wnioski o finansowanie ze zrédet zewnetrznych zostaty ztozone

poczgwszy od dnia 1 pazdziernika 2022r.

Pierwszy Zastepca Rektora

Uniwersytetu Medycznego w Biatymstoku

prof. dr hab. Marcin Moniuszko
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