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1. Jednolity tekst ,Regulaminu zatrudniania i wynagradzania
WYKAZ ZAtACZNIKOW: pracownikéw IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji
projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych”

TRESC ZARZADZENIA:

Anna Gwizdek-Wiéniewska, Michat Zurek

51.

1. Niniejszym Zarzadzeniem aktualizuje ,Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikow IRZiBZ
PAN uczestniczgcych w realizacji projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych®.

2. Najwazniejsze zmiany dotycza:

a) Zmiany zatacznika nr 4 - ,tabela stawek kwotowych brutto [pln] wraz ze szczegétowymi
kryteriami stanowigcymi podstawe do naliczenia wynagrodzenia uzupetniajgcego”.
Zwaloryzowano stawki;

b) Zmniejszenie liczby rél, o ktérych mowa w §5.

§2.

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca ,Regulamin zatrudniania i
wynagradzania pracownikow IRZiBZ PAN w Olsztynie uczestniczacych w realizacji projektow
finansowanych ze zrodet zewnetrznych” z dnia 27 lipca 2020 .

2. Kierownicy projektéw bedacych w trakcie realizacji, zobowigzani sa do ponownego ztozenia wnioskéw
o oddelegowanie, powierzenie dodatkowych zadar oraz wnioskéw o przyznanie wynagrodzenia
uzupelniajgcego dla osob, ktére w dniu 1 stycznia 2025 realizowaty zadania w projektach.

3. Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia umieszczenia w sieci Intranet
Instytutu, z moca obOWIa)ZUJa]ca od dnia 1 stycznia 2025.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 03/03/2025

REGULAMIN

zatrudniania i wynagradzania pracownikéw IRZiBZ PAN
uczestniczacych w realizacji projektéw finansowanych ze zrodet
zewnetrznych

§1. Realizacja zadan w projektach

W zwigzku z realizacjg przez Instytut projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych wprowadza sig
nastepujgce formy realizacji zadan w projektach:
1) zatrudnienie wytgcznie do realizacji projektu albo projektéw - na petny etat lub czgs¢ etatu,
2) oddelegowanie, rozumiane jako okresowa modyfikacja zakresu obowigzkéw pracownika,
z uwzglednieniem zadan realizowanych w projekcie,
3) powierzenie dodatkowych zadan, zgodnie z zasadami okreslonymi dla danego projektu.

§2. Zatrudnienie wytacznie do realizacji projektu

1. Przez zatrudnienie wytacznie do realizacji projektu lub projektéw nalezy rozumiec¢ nawigzanie stosunku
pracy finansowanego ze zrodet zewnetrznych.

2. Okres trwania stosunku pracy, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze wykraczac poza okres realizacji projektu
okreslony w umowie o dofinansowanie, chyba ze wytyczne dotyczace danego projektu przewiduja inaczej.

3. Whniosek o zatrudnienie w ramach projektu sktada kierownik projektu do Dyrektora Instytutu. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Zatwierdzony przez Dyrektora Instytutu wniosek stanowi podstawe do zawarcia umowy o praceg lub w
uzasadnionych przypadkach aneksu do umowy o prace.

§3. Oddelegowanie do realizacji projektu

1. Przez oddelegowanie nalezy rozumie¢ czasowg modyfikacje zakresu obowigzkéw pracownika,
uwzgledniajgca zadania realizowane w ramach projektu.

2. Oddelegowanie moze obejmowac petny lub czesciowy wymiar czasu pracy, wyrazony w liczbie godzin lub
procentowo.

3. Whniosek o oddelegowanie sktada kierownik projektu do Dyrektora Instytutu. Wzér wniosku stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§4. Powierzenie dodatkowych zadan

1. Przez powierzenie dodatkowych zadan nalezy rozmie¢ powierzenie pracownikowi nowych obowigzkow
stuzbowych lub zwiekszenie jego zaangazowania w realizacje dotychczasowych zadar w ramach obecnego
zakresu obowigzkow.

2. Whniosek o powierzenie dodatkowych zadan sktada kierownik projektu do Dyrektora Instytutu. Wzér
wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§5. Wynagrodzenie uzupetniajace

1. Pracownikowi realizujgcemu zadania w projekcie w formie, o ktérej mowa w §1 pkt. 2 i 3, przystuguje
wynagrodzenie uzupetniajgce pod warunkiem zaplanowania odpowiednich $rodkéw w budzecie projektu.
Wynagrodzenie to jest przyznawane zgodnie z budzetem danego projektu oraz obowigzujacymi w projekcie
zasadami wynagradzania.

2. Whniosek o przyznanie wynagrodzenia uzupetniajacego, zawierajacy stawke godzinowa lub miesigczng, sktada
kierownik projektu do Dyrektora Instytutu. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regutaminu.

3. Okres przyznania wynagrodzenia uzupetniajgcego musi by¢ zgodny z okresem wskazanym we wniosku
o oddelegowanie lub powierzenia dodatkowych zadan.

4, Stawka kwotowa wynagrodzenia uzupetniajgcego jest ustalana w oparciu o kwalifikacje, staz pracy,
doéwiadczenie zawodowe oraz zakres powierzonych zadan, z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:
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1) roli petnionej w projekcie,

2) odpowiedzialnoéci finansowej powigzanej z wysokoscig budzetu projektu,

3) koordynacji projektu wielostronnego.

W celu ustalenia stawki kwotowej wynagrodzenia uzupetniajacego okresla sig nastepujace role, ktdre pracownik

moze petni¢ w projekcie:

1) Kierownik merytoryczny projektu - osoba, ktéra sktada oswiadczenie o reprezentowanej dziedzinie nauki i
dyscyplinie naukowej w Instytucie, kierujgca projektem;

2) Koordynator projektu - osoba, ktéra nie sktada oswiadczenia o reprezentowanej dziedzinie nauki
i dyscyplinie naukowej w Instytucie, ale kieruje projektem i/lub koordynuije jego realizacja;

3) Gtéwny wykonawca - osoba posiadajgca stopieri doktora, wykonujgca lub koordynujaca kluczowymi
zadaniami powierzonymi przez kierownika merytorycznego w projekcie, lub osoba z wyksztatceniem
wyzszym i doéwiadczeniem zawodowy w danym obszarze powyzej 5 lat;

4) Cztonek zespotu - osoba posiadajgca powyzej 5 lat do$wiadczenia zawodowego w danym obszarze;

5) Pomocniczy cztonek zespotu - osoba wykonujaca prace o charakterze powtarzalnym i/lub pomocniczym w
projekcie;

6) Specjalista / ekspert - osoba posiadajaca specjalistyczng wiedze niezbedng do prawidtowej realizacji
projektu (np.w zakresie prawa, prawa zamoéwieri publicznych, kontroli, raportowania, konsultingu,
innowacji, rzecznictwa patentowego).

Wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia uzupetniajgcego w petnym wymiarze etatu stanowi sume stawki

kwotowej przypisanej do roli, o ktérej mowa w ust. 5, oraz stawek wynikajacych z kryteriow szczegdtowych, o

ktérych mowa w ust. 4, zgodnie z tabelg stanowigcg zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Stawke godzinowa wynagrodzenia uzupetniajgcego oblicza sig dzielgc wynagrodzenie uzupetniajace, o ktdrym

mowa w ust. 6, przez iloraz 1720/12 lub przez liczbe godzin zgodng z zasadami przyjetymi w projekcie.

Wynagrodzenie bedace kosztem projektu obejmuje:

1) wynagrodzenie uzupetniajgce oraz

2) wynagrodzenie zasadnicze, wraz z kwalifikowanymi w danym projekcie innymi sktadnikami wynagrodzenia
(np. dodatek stazowy), proporcjonalnie do wymiaru oddelegowania, o ktérym mowa w §3 ust. 2

wraz z kosztami zatrudnienia ponoszonymi przez Instytut zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Nalezne do wyptaty wynagrodzenie uzupetniajgce stanowi iloczyn stawki godzinowej, okreslonej w ust. 7, oraz

liczby godzin poéwieconych na realizacje zadari w projekcie, udokumentowanych karta czasu pracy,

pomniejszony o potracenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wynagrodzenia uzupetniajgce wchodzg do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

§6. Ewidencjonowanie czasu pracy

Pracownik zatrudniony wytacznie do pracy w jednym projekcie prowadzi karte czasu pracy lub sktada
deklaracje potwierdzajacg wykonywanie pracy wytgcznie na rzecz projektu.

Pracownik zatrudniony w kilku projektach, oddelegowany do realizacji projektu lub ktéremu powierzono
dodatkowe zadania, jest zobowigzany do prowadzenia karty czasu pracy.

Karty czasu pracy zatwierdza kierownik projektu. Karty czasu pracy kierownika projektu wymagaja zatwierdzenia
przez Dyrektora Instytutu.

Karty czasu pracy oraz deklaracje s3 przechowywane w Dziale Kadrowo-Ptacowym Instytutu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji projektdw

finansowanych ze zrédet zewnetrznych

WNIOSEK O ZATRUDNIENIE W PROJEKCIE

Na podstawie § 1 ,Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikow IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji

projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych”, zwracam sig z prosba o zatrudnienie Pani/Pana:

IMIE I NAZWISKO

DANE PROJEKTU

TYTUL PROJEKTU

AKRONIM

NR UMOWY

NR WEWNETRZNY

NAZWA KONKURSU / PROGRAMU / PROJEKTU /
PRZEDSIEWZIECIA

DANE ZATRUDNIENIA

STANOWISKO

OKRES ZATRUDNIENIA

OD: DO:

WYMIAR CZASU PRACY (%)

CALKOWITE WYNAGRODZENIE ZAPLANOWANE W
PROJEKCIE W WW. OKRESIE ZATRUDNIENIA
(BRUTTO BRUTTO)

ZAKRES OBOWIAZKOW:

WYRAZAM ZGODE [J NIE WYRAZAM ZGODY[J

DATA I PODPIS KIEROWNIKA PROJEKTU

DATA I PODPIS DYREKTORA




Zalacznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji projektow
finansowanych ze zrédel zewnetrznych

WNIOSEK O ODDELEGOWANIE / POWIERZENIE DODATKOWYCH ZADAN
W PROJEKCIE!

Na podstawie §1 ,Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji
projektéw finansowanych ze zrédet zewngtrznych” (dalej Regulamin), zwracam sig z prosbg o:

[TODDELEGOWANIE [CJPOWIERZENIE DODATKOWYCH ZADAN

PANU/PANTI:

IMIE I NAZWISKO:

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE]

Do wykonywania w projekcie:

TYTUt PROJEKTU

AKRONIM

NR UMOWY

NR WEWNETRZNY

NAZWA KONKURSU / PROGRAMU / PROJEKTU /
PRZEDSIEWZIECIA

W OKRESIE: OD: DO:

W ROLI?

ZADANIA DO WYKONANIA:

] GODbZ.
PRODUKTYWNYCH*

1 DNI [J DNI PRODUKTYWNYCH?®

] GODZ.

W WYMIARZEDO®: |

% CZASU PRACY (NP. 50% ETATU)®

O Niniejszy wniosek zastepuje wniosek ztozony przed 1 stycznia 2025 r. dotyczacy ww. osoby wykonujacej prace na
rzecz ww. projektu na dzien wejécia w zycie Regulaminu (jesli dotyczy)

DATA I PODPIS KIEROWNIKA PROJEKTU

WYRAZAM ZGODE [ Nliévgg\fém WYRAZAM ZGODE [ NIE WYRAZAM ZGODY[
DATA I PODPIS PRACOWNIKA DATA I PODPIS DYREKTORA

LW przypadku, gdy wniosek dotyczy kierownika projektu sktada on podpis w miejscu przeznaczonym dla pracownika.

2 Zgodnie 2 rolami referencyjnymi okreglonymi w §5 ust § Regulaminu. W przypadku réznic w nazewnictwie stanowisk w projekcie powierzona role powinnz odpowiadac charakterowi wykonywanych
zadan.

# Yzupetnij/ zaznacz wtasciwe

“ Godziny produktywne okreélone w zasadach realizacji projektu.

5 Dni produktywne okreslone w zasadach realizacji projektu.
¢ Procent czasu pracy (etatu) w okresie oddelegowania réwny jest procentowi wynagrodzenia zasadniczego pracownika stanowigcego koszt projektu w poszczegdlnych miesigcach oddelegowania. Oblicza

sie go dzielac liczbe godzir, pracy n rzecz projekty przez liczbg godzin albc godzir produktywnych dc przepracowania w miesigcu (przyktadowo 4G godz. produktywnych dzielgc przez miesieczng
liczbe godz. produktywnych w odniesieniu dc petnege etatu: 40/143,33=27,91%, sdzie 143,32 (=1720/12) to liczbz godz. produktywnych miesiecznie w projektach realizowanych w programach
finansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej, np. w Programie Horyzont 2020, wynikajgca z maksymalnej rocznej liczby godzin produktywnych przypadajacych na peten etat (1720 godz.), ktdrag mozna

obcigzyd budzet projektu).



Zatacznik nr 3 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikow IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych

WNIOSEK O PRZYZNANIE WYNAGRODZENIA UZUPELNIAJACEGO

Na podstawie §5 ust. ,Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikow IRZiBZ PAN uczestniczacych w
realizacji projektéw finansowanych ze zrédet zewngtrznych” (dalej Regulamin), zwracam sie z proéba przyznanie

PANU/PANTI:
IMIE I NAZWISKO:
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINE]
realizujgcej / reatizujgcemu zadania w projekcie:
TYTU+ PROJEKTU
AKRONIM
NR UMOWY
NR WEWNETRZNY
NAZWA KONKURSU / PROGRAMU / PROJEKTU /
PRZEDSIEWZIECIA
WYNAGRODZENIE UZUPEENIAJACE:
W OKRESIE: OD: DO:
1 GODZINOWA 2/godzina
e " e 1 e g
LLLE o 25 T ee— zt/miesigc
MAKSZYMALNA LICZBA GODZIN / DNI PRACY 1 GODZ
NA RZECZ PROJEKTU W OKRESIE s ——
ODDELEGOWANIA 0 DNI
POWIERZENIA DODATKOWYCH ZADAN: |  — &~ | o

O Niniejszy wniosek zastepuje wniosek ztozony przed 1 stycznia 2025 r. dotyczacy ww. osoby wykonujacej prace na
rzecz ww. projektu na dziers wejscia w zycie Regulaminu (jesli dotyczy)

DATA I PODPIS KIEROWNIKA PROJEKTU

- PRZYZNAIE NIE PRZYZNAIJE
WYRAZAM ZGODE [ NIE(\;VOYgﬁ\éAM WYNAGRODZENIE WYNAGRODZENIA
UZUPEENIAJACE [ UZUPEENIAJACEGO O

DATA I PODPIS PRACOWNIKA DATA I PODPIS DYREKTORA




Zatacznik nr 4 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw IRZiBZ PAN uczestniczacych w realizacji projektéow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych

TABELA STAWEK KWOTOWYCH BRUTTO [PLN] WRAZ ZE SZCZEGOtOWYMI KRYTERIAMI
STANOWIACYMI PODSTAWE DO NALICZENIA WYNAGRODZENIA UZUPELNIAJACEGO

£ =
<] s
3 . g g g W 2
Rola petniona w projekcie - g 5 - 2 o G 0 =
z €% ook g k] g3 s
S >1 L 29 ) £ 6 g g
2378 g 23 X 5 % o
S IE RO S0 g 2 (8} o o v u
Stawka w zaleznosci od petnionej roli 8700 7 000 6300 5600 5000 6300
Budzet projektu (skala odpowiedzialnoéci finansowej)
do 500 tys. (wtacznie) 500 500 - - 5 =
500 tys. - 2 mln (wkacznie) 700 700 - = - =
2 mln - 5 mln (wijcznie) 800 800 - - - -
powyzej 5 min 1 000 1000 - - - =
Koordynacja projektu
Koordynacja projektu wielostronnego 1000 1000 - = 3 -
1




