Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 66/R/09 ze zm.

G Uniwersytet
(= Gdanski

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW UNIWERSYTETU
GDANSKIEGO ZA PRACE W PROJEKTACH FINANSOWANYCH ZE
ZRODEL ZEWNETRZNYCH INNYCH NIZ OKRESLONE W ART. 365
PKT 1, 2,415 0ORAZ 459 USTAWY Z DNIA 20 LIPCA 2018 R. —
PRAWO O SZKOLNICTWIE WYZSZYM | NAUCE

Tekst ujednolicony z dnia 15 stycznia 2024 r.

§1.

1. Regulamin okresla zasady i tryb wynagradzania oséb wykonujgcych zadania w ramach
projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, np. w ramach funduszy strukturalnych,
programow Unii Europejskiej, inicjatyw wspolnotowych, europejskich mechanizméw
finansowych, programéw Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju, programéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
programow Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, itp.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg réwniez zastosowanie do pracownikéw Uczelni
oraz o0s6b angazowanych na podstawie umow cywilnoprawnych do wykonywania
czynnosci w ramach projektow, o ktérych mowa w ust. 1, o ile zasady realizacji projektow
nie stanowig inaczej.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego, w ktorej
zatrudniony jest pracownik lub kierownik projektu;

2) kierownik projektu — osoba kierujgca realizacjg projektu, odpowiedzialna za jego
terminowg realizacje i rozliczenie;

3) partnerstwo / konsorcjum — forma realizacji projektu przez Uczelnie i podmioty z sektora
lub spoza sektora finanséw publicznych na podstawie zawartych uméw / porozumien;

4) personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan w projekcie, ktére osobiscie
realizujg powierzone czynnosci;

5) podwdjne finansowanie wynagrodzen — catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne
poswiadczenie, zrefundowanie Iub rozliczenie tego samego wydatku w ramach
dofinansowania lub wkiadu wiasnego tego samego Ilub réznych projektow
wspoffinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, funduszu spéjnosci, innych
zewnetrznych zrodet finansowania lub / oraz dotacji z krajowych $rodkéw publicznych;
otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego projektu lub czesci projektu bezzwrotnej



pomocy finansowej z kilku zrédet (krajowych, unijnych lub innych) w wysoko$ci tgcznie
wyzszej niz 100% wydatkow kwalifikowalnych projektu lub czesci projektu; rozliczenie tego
samego wydatku w kosztach posrednich oraz kosztach bezposrednich projektu.

6) pracownik Uczelni — osoba zatrudniona w Uniwersytecie Gdanskim_na podstawie umowy
o prace / aktu mianowania;

7) reguta konkurencyjnosci - przeprowadzenie analizy rynku w sposob zapewniajgcy
przejrzysto$¢, efektywnos$¢ oraz zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wykonawcow, dokumentujgcej wykonanie zamdéwienia po cenie nie wyzszej niz cena
rynkowa, zgodnie z wytycznymi wiasciwymi dla danego projektu;

8) stawka godzinowa — kwota wynagrodzenia zasadniczego przystugujgcego za ostatni
miesigc podzielona przez:

a) 156 w przypadku nauczycieli akademickich,

b) liczbe godzin pracy przypadajgcg do przepracowania w danym miesigcu —
w przypadku pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi,

— 0 ile wytyczne danego programu nie stanowig inacze;j;

9) ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 742 ze zm.);

10) umowy cywilnoprawne — umowa zlecenie, umowa o dzieto;

11) wydatek kwalifikowany projektu — wydatek lub koszt poniesiony w zwigzku z realizacjg
projektu, ktory kwalifikuje sie do rozliczenia zgodnie z umowag o dofinansowanie
i wytycznymi programu;

12) wynagrodzenie miesieczne — wynagrodzenie pracownika za jeden miesigc pracy,
uwzgledniajgce skfadniki zgodne z regulaminem wynagradzania UG; oraz przepisami
krajowymi;

13) zasady realizacji projektu — zasady okreSlone w umowie o dofinansowanie,
obowigzujgcych przepisach oraz stosownych wytycznych dotyczacych programu,
w ramach ktérego realizowany jest projekt;

14) zasady zawierania umow cywilnoprawnych — zasady zawierania uméw cywilnoprawnych
obowigzujgce w Uniwersytecie;

15) zespot projektowy — osoby zaangazowane w realizacje i rozliczenie projektu;

16) regulamin wynagradzania UG - Regulamin Wynagradzania pracownikéw Uniwersytetu
Gdanskiego.

§ 3.

Zaangazowanie 0soOb do realizacji zadan w ramach projektow jest mozliwe w przypadku, gdy:

1) Obcigzenie z tego wynikajgce, nie wyklucza prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich
zadan powierzonych danej osobie.

2) kaczny wymiar zaangazowania zawodowego danej osoby, niezaleznie od formy
zaangazowania, w realizacje wszystkich projektow finansowanych =z funduszy
strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrodet, w tym
Srodkéw witasnych Uniwersytetu Gdanskiego i innych podmiotéw nie przekracza
276 godzin miesiecznie.

3) Spetnienie warunku, o ktérym mowa w pkt 2 weryfikowane jest przez bezposredniego
przetozonego na podstawie oswiadczenia skladanego przez  pracownika
i zaakceptowanego przez kierownika projektu / kierownikéw projektéw (w przypadku
uczestniczenia w kilku projektach) przed zaangazowaniem do pracy w projekcie. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Oryginat oswiadczenia
przechowywany jest przez kierownika projektu w dokumentacji projektowej. Kopia



4)

5)

6)

o$wiadczenia przekazywana jest przez pracownika do Dziatu Obstugi Finansowej
Projektéw i przechowywana w dokumentacji projektowej. Warunek zawarty
w oswiadczeniu powinien by¢ spetniony w catym okresie zatrudnienia w projekcie.
W przypadku zaistnienia jakiejkolwiek okolicznosci, majgcej wpltyw na zmiane tresci
ztozonego oswiadczenia, pracownik jest zobowigzany do bezzwtocznego poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz kierownika projektu / kierownikéw
projektéw (w przypadku uczestniczenia w kilku projektach). Kopie zaktualizowanego
oswiadczenia pracownik przekazuje do Dziatu Obstugi Finansowej Projektow.

W przypadku realizacji projektow w partnerstwie / konsorcjum, nie jest dopuszczalne
wzajemne angazowanie pracownikéw bgdz wspoétpracownikéw podmiotéw partnerstwa /
konsorcjum i finansowanie ich wynagrodzen;

Nie jest dopuszczalne angazowanie do zadah na rzecz projektow osob, ktérych
zatrudnienie spowodowatoby podwdjne finansowanie wykonywanych zadan.

Okres zatrudnienia i wynagradzania w ramach projektow nie moze przekraczac okresu ich
realizacji i okresu kwalifikowalnosci wydatkéw.

§4.
taczny wymiar zaangazowania zawodowego, o ktérym mowa w § 3 w pkt 2, ma
zastosowanie do wszystkich form zaangazowania zawodowego do personelu projektu, np.
umowy o prace / aktu mianowania, umowy cywilnoprawnej oraz zaangazowania w ramach
prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.
Przy obliczaniu fgcznego wymiaru zaangazowania zawodowego realizowanego na
podstawie umowy o prace / aktu mianowania, nalezy uwzgledni¢ liczbe dni roboczych
w danym miesigcu, przy czym do limitu wlicza sie czas nieobecnosci pracownika zwigzany
z przebywaniem na zwolnieniu lekarskim lub urlopie wypoczynkowym, a nie wlicza sie
czasu nieobecnos$ci pracownika zwigzanego z urlopem bezptatnym.
W przypadku nauczycieli akademickich za miesigczny wymiar godzin realizowanych na
podstawie umowy o0 prace / aktu mianowania przyjmuje sie 156 godzin, a w przypadku
pozostatych pracownikow przyjmuje sie liczbe godzin pracy przypadajgcg do
przepracowania w danym miesigcu.
Do celéw rozliczania czasu pracy, w przypadku programéw finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej — przyjmuje sie miesieczny wymiar godzin wynikajgcy z wytycznych.
W przypadku ustalania tgcznego wymiaru zaangazowania zawodowego realizowanego na
innej podstawie niz umowa o prace / akt mianowania — uwzgledniany jest czas faktycznie
przepracowany.

§ 5.
Personel projektu moze by¢ zaangazowany w jego realizacje wytgcznie na podstawie
umowy o prace / aktu mianowania lub umowy cywilnoprawnej, przy czym zatrudnienie
w oparciu o umowe cywilnoprawng mozliwe jest jedynie w przypadku, gdy takg forme
uwzgledniajg wytyczne programu, a prace wykonywane sg rodzajowo rozne od
wynikajgcych ze stosunku pracy.
Powierzenie pracownikom Uczelni zadan na rzecz jednego lub kilku projektéw moze
nastgpi¢ w nastepujgcy sposob:
1) zwiekszenie zakresu obowigzkéw w ramach etatu;
2) zmiana warunkow zatrudnienia oraz zakresu obowigzkéw — zawarcie porozumienia
zmieniajgcego / aneksu do aktu mianowania/umowy o prace w ramach catosci lub
czesci etatu przy statym miesiecznym zaangazowaniu;



3) zmiana zakresu obowigzkéw — powotanie do zespotu projektowego w ramach etatu
przy zmiennym miesiecznym zaangazowaniu;

4) dodatkowa umowa o prace, jezeli praca jest rodzajowo rézna i nie jest wykonywana
w ramach podstawowego etatu, z zastrzezeniem, ze dodatkowe zatrudnienie wymaga
pisemnego, zatwierdzonego przez kierownika jednostki realizujgcej projekt,
uzasadnienia wskazujgcego na szczegodlne potrzeby wynikajgce z realizacji projektu;

5) umowa cywilnoprawna, o ile spetnia przestanki wymienione w § 3 pkt2,§5ust. 1i § 8.

Wynagradzanie oséb wykonujgcych zadania w ramach projektu lub projektéw, zgodnie

z ust. 2 ustala sie z uwzglednieniem form wynagradzania i innych Swiadczen zwigzanych

Z pracg przewidzianych w Regulaminie wynagradzania pracownikéw UG oraz zgodnie

zZ wymogami i wytycznymi programu, z ktérego finansowany jest projekt Ilub

postanowieniami umowy dotyczgcych realizacji projektu.

W przypadku zaangazowania pracownika Uczelni do realizacji projektu, zakres jego

obowigzkow stuzbowych powinien zosta¢ uzupetniony o zadania wynikajgce z projektu.

Zastosowanie kazdej z form zatrudnienia i wynagradzania nastepuje zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami prawa, przepisami i wytycznymi wtasciwymi dla danego

projektu oraz wewnetrznymi zasadami Uczelni, przy czym za wykonywanie zadan w kilku

projektach w tym samym czasie przyznawany jest jeden dodatek.

Zatrudnienie pracownikéw Uczelni w projekcie / projektach nie moze zaktécaé prawidtowej

realizacji wykonywanych przez nich obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy,

stanowigcego podstawe zatrudnienia w Uczelni, w tym w przypadku nauczycieli
akademickich — realizacji ustalonego dla nich pensum dydaktycznego.

Zakres zadan pracownikow / 0séb swiadczacych prace na rzecz projektu okresla kierownik

projektu za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Zatrudnienie oséb niebedgcych pracownikami Uczelni do realizacji zadah na rzecz

jednego lub kilku projektdw moze nastgpi¢ w jednej z form:

1) umowy o prace;

2) umowy cywilnoprawnej.

§ 6.
Zatrudnienie pracownika / osoby wylgcznie dla potrzeb i na okres realizacji projektu
/ projektdow wymaga zachowania reguty konkurencyjno$ci oraz innych wymagan
okreslonych w obowigzujgcych przepisach, jak rowniez wytycznych dla projektu. Czas, na
ktory zostaje nawigzany stosunek pracy w ramach projektu nie moze przekraczac okresu
jego realizacji okreslonego w umowie zawartej z instytucjg finansujaca projekt.
Umowy o prace i aneksy do aktow mianowania / uméw o prace w projektach
z nauczycielem akademickim i pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi
zawiera Rektor.
Nawigzanie umowy o prace w ramach projektu wymaga okreslenia szczegdétowego
zakresu czynnosci wykonywanych na rzecz projektu.

§7.
Przez zmiane warunkéw zatrudnienia nalezy rozumie¢ zmiane zakresu obowigzkow
objetego podstawowym stosunkiem pracy pracownika zatrudnionego w Uczelni.
. W przypadku zmiany warunkéw zatrudnienia poprzez podziat dotychczasowego etatu na
czesci, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg kwalifikowane, jezeli
spetnione sg fgcznie nastepujgce warunki:
1) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione;



2) zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia
proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do
czasu pracy wynikajgcego z aktu mianowania / umowy o prace danego pracownika;

3) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem pracownika odpowiada proporciji, o ktérej mowa
w pkt 2, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych
kompetencji na danym stanowisku uzasadnia réznice w udziale wydatku do czasu
pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.

Za wydatek kwalifikowany w projekcie uznawana jest czes¢ wynagrodzenia, ktéra

odpowiada procentowemu lub godzinowemu zaangazowaniu pracownika w zadania

zwigzane z realizacjg projektu, proporcjonalnie do przepracowanego w projekcie czasu.

Podstawg zmiany warunkoéw zatrudnienia pracownika Uczelni polegajgcg na zmianie

zakresu obowigzkow w zwigzku z realizowanym projektem jest:

a) porozumienie zmieniajgce do aktu mianowania /umowy o prace, stanowigcych
podstawe zatrudnienia pracownika w Uczelni w sytuacji statego miesiecznego
zaangazowaniu w okresie realizacji projektu, sporzgdzony wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu;

b) powotanie do zespotu projektowego w ramach etatu w sytuacji zmiennego
miesiecznego zaangazowania sporzgdzony wedtug wzoréw stanowigcych zatgcznik nr
2a i 2b do niniejszego Regulaminu.

Miesieczne rozliczenie zaangazowania pracownika na podstawie powotania do zespotu

projektowego, o ktorym mowa w ust. 4 pkt b, sporzgdza sie zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 2c do niniejszego Regulaminu. Na podstawie zestawienia
przygotowanego przez Kierownika projektu Dziat Obstugi Finansowej Projektéw co kwartat
przygotowuje note ksiegowg przeksiegowujgcg wynagrodzenia oséb zaangazowanych

w ramach realizacji projektu z kosztéw Wydziatu na koszty projektu w wartosci wynikajgcej

z zestawienia.

§ 8.
Zawieranie umoéw cywilnoprawnych z pracownikami Uczelni jest dopuszczalne tylko
wowczas, gdy zadania $wiadczone w ramach projektu nie wchodzg w zakres obowigzkdéw
danego pracownika i sg wykonywane poza obowigzujgcym pracownika czasem pracy.
Niedopuszczalne jest zawieranie uméw cywilnoprawnych w celu realizacji pracy na rzecz
projektu / projektdow z osobami zatrudnionymi juz w tym projekcie / projektach na podstawie
stosunku pracy.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest mozliwe, gdy jest zgodne z przepisami i wytycznymi
dotyczgcymi danego projektu, regutg konkurencyjnosci oraz przepisami okreslonymi
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r.
poz. 1605, ze zm.), przy czym spetnione muszg by¢ tgcznie nastepujgce warunki:
1) praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo rézna od pracy
wykonywanej na podstawie stosunku pracy;
2) zakres zadan w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie okreslony;
3) w sytuacji gdy wymaga tego projekt, osoba zatrudniona na podstawie umowy
cywilnoprawnej prowadzi karte czasu pracy na rzecz tej umowy;
4) w sytuacji gdy wymaga tego projekt, osoba zatrudniona na podstawie umowy
cywilnoprawnej w kilku zadaniach projektu lub w kilku projektach prowadzi ewidencje
godzin i zadan na rzecz tych umow.



4. Zatrudnienie osoby w tym samym projekcie na podstawie wiecej niz jednej umowy
cywilnoprawnej, mozliwe jest wylgcznie w razie fgcznego spetnienia wymogéw
okreslonych w ust. 3 oraz nastepujgcych warunkow:

1) obcigzenie wynikajgce z wykonywania wszystkich umow cywilnoprawnych nie
wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach projektu
(np. zadania te nie naktadajg sie na siebie) oraz spetniony jest warunek zawarty w § 3
ust. 2;

2) prowadzona jest ewidencja godzin pracy pracownika we wszystkich zadaniach
realizowanych w ramach tego projektu;

3) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru a umowy
Zlecenia na podstawie ewidencji czasu pracy zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem
Rektora, chyba ze wytyczne stanowig inaczej;

4) jezeli przepisy o kwalifikowalnosci programu naktadajg obowigzek sporzadzenia
protokotu wykonania umowy zlecenia — nalezy go sporzadzi¢ wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 9.

1. W projektach, ktére przewidujg wymadg rejestrowania czasu pracy przy realizacji zadan
projektowych, wprowadza sie obowigzek stosowania ewidencji czasu pracy, zgodnie
z zasadami programu. Przyktadowy wzér ewidencji czasu pracy stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

2. Ewidencja czasu pracy, sporzgdzana w ukiladzie miesiecznym, stanowi podstawe
rozliczania czasu pracy w projekcie i powinna by¢ przedtozona kierownikowi projektu lub
kierownikom projektow w terminie 3 dni po uptywie miesigca, ktérego rozliczenie dotyczy.

3. W przypadku zaangazowania pracownika w realizacje zadan w ramach kilku projektow,
pracownik zobowigzany jest do prowadzenia jednej ewidencji czasu pracy.

4. Ewidencja czasu pracy, zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego i kierownika
projektu lub kierownikéw projektow, pozostaje w jednostce, w ktdrej zatrudniony jest dany
pracownik (u bezposredniego przetozonego), kopia przekazywana jest do Dziatu Obstugi
Finansowej Projektéw oraz dotgczana do dokumentacji kazdego z projektow, w realizacje
ktérych jest zaangazowany pracownik.

5. Ewidencje czasu pracy kierownika projektu zatwierdza przetozony wyzszego szczebla
i sposéb przechowywania jest analogiczny jak w ust. 4.

§ 10.
1. Obowigzujgce w Uniwersytecie Gdanskim terminy wyptat wynagrodzen sg uzaleznione od
formy zatrudnienia i wynagrodzenia w projekcie.
2. Wynagrodzenia zwigzane z projektem oraz wszystkie skfadniki pochodne od tych
wynagrodzen stanowig koszt realizowanego projektu.
3. W przypadku gdy wynagrodzenia lub pochodne stanowig koszt niekwalifikowany projektu,
kierownik projektu zobowigzany jest do wskazania zrddta ich finansowania.

§11.
1. Nadzér nad monitorowaniem czasu pracy pracownika sprawuje jego bezposredni
przetozony.
2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy podlega¢ bedzie weryfikacji przez Biuro Monitoringu
Projektéw w trakcie wizyt monitoringowych.



§ 12.

Wszystkie dokumenty dotyczgce zatrudnienia i wynagradzania oséb wykonujgcych zadania
w ramach projektéw muszg by¢ oznakowane i opisane zgodnie z zasadami informacji
i promociji okreslonymi w wytycznych wiasciwych dla danego projektu.

§ 13.

W przypadkach nieobjetych Regulaminem decyzje w tych sprawach podejmuje Rektor lub
upowazniony przez niego Prorektor.

Zataczniki do Requlaminu:

Zatgcznik nr 1:

Zatgcznik nr 2:

Zatgcznik nr 2a:
Zatgcznik nr 2b:
Zatgcznik nr 2c:

Zatgcznik nr 3:
Zatgcznik nr 4:

Wzér oswiadczenia dot. miesiecznego zaangazowania pracownika w realizacje
wszelkich dziatarh zawodowych

Wzbr porozumienia zmieniajgcego

Wzbr powotania zespotu ds. realizacji projektu

Wzbr powotania cztonka zespotu ds. realizacji projektu

Wzbr zestawienia godzin przepracowanych przez cztonkdw zespotu ds. realizacji
projektu

Wzér protokofu odbioru

Wzér ewidencji czasu pracy



