Zarzgdzenie nr 62/2019
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

z dnia 30 grudnia 2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu zarzadzania projektami finansowanymi ze Zrédel
zewnetrznych oraz wprowadzenia Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw
Panstwowe] Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujacych
zadania w ramach projektow finansowanych ze Zrédel zewnetrznych.

Na podstawie art. 23, art. 67 ust. 5i 6 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 z p6zn.zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze #zrédet zewnetrznych —
stanowigcy zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia oraz Regulamin zatrudniania i wynagradzania
pracownikow Panstwowe] Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
wykonujgcych zadania w ramach projektow finansowanych ze Zradel zewngtrznych - stanowigey
zatageznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Osoby zaangazowane w realizacjg projektu ze zZrédel zewnetrznych, od dnia wejécia w zycie
niniejszego zarzadzenia bedg zatrudniane i wynagradzane zgodnie z Regulaminem stanowiacym
zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr | do Zarzqdzenia nr 62/2019 Rektora
Panstwowej Uezelni Zawodowe/

im. lgnacege Moscickiego w Clechanowie

= dnia 30 gruchnia 2019 v,

Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze Zrodel zewnetrznych w Panstwowej
Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin Zarzadzania Projektami finansowanymi ze Zrédet zewnetrznych, zwany dalej
wRegulaminem”, okresla zasady oraz tryb postgpowania na etapie przygotowania, realizacji
1 zakonczenia projektéw finansowanych ze zrodel zewnetrznych.

2. Regulamin obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) przygotowanie i zloZenie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
2) przygotowanie i podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie Projektu;
3) realizacje Projektu;

4) rozliczanie, nadz6r i monitoring Projektu;

5) archiwizacje dokumentacji projektowe;.

3. Kontrolg 1 odpowiedzialnoé¢ nad prawidlowym zarzadzaniem Projektami w Uczelni
oraz w zakresie czynnodci administracyjno-finansowych zwigzanych z przygotowaniem
wnioskow projektowych i prowadzeniem Projektéw sprawuje Dziat Rozwoju.

4. Kierownik Projektu realizuje zadania w zakresie zwigzanym z przygotowaniem wnioskow
projektowych i prowadzeniem Projektow.

5. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé zgodnie z procedurami
obowigzujgcymi w Panstwowe Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,
przepisami krajowymi oraz wytycznymi do programéw i zasadami konkurséw, w ramach,
ktérych realizowane sg Projekty.

PROCEDURY PROJEKTOWE
§2
Do zadan Dziatu Rozwoju nalezy:
1. Na etapie przygotowania wniosku:

1) zapewnieniu zgodnosci wniosku z zasadami konkursu,

2) wypelnienie wniosku o finansowanie lub dofinasowanie, przygotowanie zalgcznikéw oraz
sporzadzenie budzetu,

3) sprawdzenie wniosku pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

4) pomoc przy przygotowaniu umowy partnerskiej/konsorcjum w przypadku, gdy Projekt
realizowany jest w partnerstwie z instytucjg zewnetrzng,

5) uzyskanie podpiséw pod wnioskiem 0s6b reprezentujgcych PUZ im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie,



6) prowadzenie korespondencji z instytucjg finansujgcg i na jej wezwanie uzupetnianie uchybien
formalnych we wniosku o finansowanie lub dofinansowanie oraz udzielanie stosownych
wyjasnien.

2. Na etapie podpisania umowy:

1) przygotowanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie,
2) uzyskanie wymaganych podpisdéw osob reprezentujgecych PUZ im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie.

3. W okresie realizacji Projektu:

1) konsultowanie z Koordynatorem merytorycznym projektu i instytucja finansujgcg spraw
w zakresie realizacji Projektu,

2) konsultowanie zasad zatrudniania iwynagradzania os6b uczestniczacych w realizacji
projektow, w tym wspélpraca z Dziatem Spraw Osobowych oraz Kwestura,

3) konsultowanie form dokonywania zakupow, w tym wsp6lpraca z Dzialem Administracyjno-
Inwestycyjnym,

4) terminowe skladanie sprawozdan/wnioskéw z realizacji Projektu, raportéw/wnioskéw
okresowych i koncowych,

5) pomoc przy przygotowaniu czesci merytorycznej oraz finansowej sprawozdan i raportéw,
6) konsultowanie dokonywania zmian w Projekcie, sporzadzanie aneksow doumow
oraz uzyskanie wymaganych podpiséw o0sob reprezentujgcych PUZ im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie,

4. Na etapie zakonczenia Projektu:
1) przekazanie gromadzonej przez Dzial Rozwoju dokumentacji projektowej do Archiwum.

Poszukiwanie Zrédel finansowania Projektu

§3

Dzial Rozwoju gromadzi i rozpowszechnia informacje o planowanych i ogloszonych konkursach
Projektow finansowanych ze Zrédet zewngtrznych. Informacje te rozpowszechniane sg réwniez za
posrednictwem poczty e-mail rozsylanej przez Dzial Rozwoju.

Przygotowanie wniosku
§4

1. Za merytoryczne i formalne przygotowanie wniosku o finansowanie lub dofinansowanie
Projektu i jego terminowe zlozenie w instytucji finansujgcej odpowiada Dziat Rozwoju.

2. Na etapie przygotowania wniosku pracownicy merytoryczni w zakresie przygotowywanego
Projektu wspieraja Dzial Rozwoju w zakresie konsultacji merytorycznych dokumentacji
programowych, oraz przygotowania wymaganych zalacznikéw do wniosku dotyczgcych
tresci merytorycznych projektu.

3. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej, a w szczeg6lnosdci: Kwestura,
Dzial Administracyjno-Inwestycyjny, Dzial Spraw Osobowych wspélpracujg z Dzialem
Rozwoju na etapie przygotowania wniosku w zakresie swoich kompetencji.

4. W celu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej Projektu podpiséw oséb
reprezentujgcych Uczelnig, Dzial Rozwoju przedklada wypelniony wniosek o finansowanie
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lub dofinansowanie wraz z zatgcznikami w terminie nieprzekraczajgcym 7 dni roboczych
przed datg zamknigcia konkursu. W uzasadnionych przypadkach, termin moze byé krétszy
i wymaga uzgodnienia z Rektorem.

Po uzyskaniu podpisow oséb reprezentujgcych Uczelni¢ Dzial Rozwoju sklada wniosek
wraz z zalgcznikami w instytucji finansujacej zgodnie z okreslonymi w konkursie zasadami.
Postanowieniom niniejszego Regulaminu podlegaja wnioski skladane zaréwno w formie
papierowej i elektronicznej.

W przypadku wezwania przez instytucje finansujaca do dokonania uzupetnien formalnych
we wniosku, Dzial Rozwoju informuje wlasciwe merytorycznie jednostki o koniecznosci
ich przygotowania oraz przekazuje przygotowane przez Uczelnie uzupetnienia.

Dzial Rozwoju przechowuje wnioski w wersji elektronicznej i papierowej w sposob
uniemozliwiajgcy dostgp donich osobom nieuprawnionym z poszanowaniem praw
autorskich tworcow wniosku.

Decyzje
§5

Oryginal decyzji o finansowanie lub dofinansowaniu, lub decyzja negatywna przekazywane
sg do Dziatu Rozwoju, ktéry informuje pozostale zainteresowane jednostki organizacyjne
Uczelni o decyzji w sprawie finansowania lub dofinansowania Projektu przez instytucje
finansujaca.

W przypadku pozytywnej decyzji w sprawie przyznania finansowania dla Projektu, Rektor
powoluje Kierownika Projektu i Koordynatora merytorycznego projektu wraz z zespotem
1 okresla zakresy obowigzkow zespotu.

Podpisanie umowy o finansowanie lub dofinansowanie
§6

Po pozytywnej ocenie wniosku projektowego i uzyskaniu finansowania lub dofinansowania,
Dzial Rozwoju przygotowuje do podpisu umowe o finansowanie lub dofinansowanie
Projektu. Koordynator merytoryczny projektu przygotowuje merytoryczne tresci/zalaczniki
wymagane do podpisania umowy.

W przypadku obowigzku otwarcia na potrzeby Projektu wyodrebnionego rachunku
bankowego, Dzial Rozwoju zglasza informacje w tej sprawie do Kwestury.

Umoweg o finansowanie lub dofinansowanie, w imieniu Uczelni, podpisuje Rektor.

Dzial Rozwoju przekazuje umowe wraz z zatgcznikami do instytucji finansujacej.
Zawieranie umdéw w ramach Projektu nastgpuje zgodnie zzasadami obowigzujgcymi
w Uczelni.

Zarzadzanie Projektem w trakcie realizacji Projektu
§7

Kierownik projektu odpowiada za prawidlowa realizacje Projektu, a w szczegdlnosci za:

1) dobér kadry j zapewniajgca prawidlows realizacje Projektu;



2) realizacj¢ Projektu zgodnie z aktualnymi wytycznymi instytucji finansujacej, umowa
o finansowanie lub umows o dofinasowanie i umowy konsorcjum lub partnerskiej lub
o wspolpracy (jesli dotyczy);

3) prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiagniccie rezultatow Projektu;

4) prawidlowe kwalifikowanie wydatkow, zgodnie z wytyeznymi programu;

5) realizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamdéwien publicznych;

6) wspolprace z Dzialem Rozwoju i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni podczas
calego okresu realizacji Projektu.

2. Koordynator merytoryczny:
1) wspdtpracuje z Kierownikiem Projektu;
2) odpowiada z merytoryczng realizacje projektu, dobér kadry merytorycznej.

3. Dzial Rozwoju wraz z Kierownikiem Projektu i Dzialem Administracyjno — Inwestyeyjnym,
ustala na podstawie budzetu projektu, tryby postgpowan w ramach przewidzianych w
projekcie zadan.

Przechowywanie dokumentéw

§8

Przechowywanie dokumentéw projektowych do momentu oddania ich do archiwizacji, odbywa sie
w nastepujgcy sposaéb:

1. Koordynator merytoryczny projektu przechowuje dokumenty:

1) oryginaly dokumentacji merytoryczne;j
2) oryginaty korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu w zakresie merytorycznym.

2. Dzial Rozwoju przechowuje dokumenty:

1) egzemplarz Uczelni wniosku o finansowanie lub dofinansowanie wraz z zalacznikami, o ile
wystepuja;
2) oryginaly decyzji o finansowanie lub dofinansowaniu, lub innych dokumentéw
potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji;
3) oryginaly uméw o finansowanie lub dofinansowanie i uméw partnerskich lub konsorcjum
lub o wspélpracy wraz z aneksami;
4) oryginaly raportow/sprawozdarn/wnioskéw okresowych i konicowych;
5) oryginaty korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu, wytworzonej w Dziale Rozwoju.
3. Dzial Administracyjno — Inwestycyjny przechowuje oryginaly dokumentacji postepowan
przeprowadzonych w trybach ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz dotyczace udzielenia
zamowiefi wylaczonych ze stosowania tej ustawy na podstawie art. 4d ust. 1 pkt 1 i 2 ustawy
Prawo Zamdwien Publicznych.
4. Oryginaly dokumentacji finansowo-ksiggowej przechowywane sa w Kwesturze.
5.Oryginaty dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i wyplatami wynagrodzen przechowuje
Dzial Spraw Osobowych.
6. Dzial Rozwoju moze wystapi¢ do Dzialow merytorycznych o przedlozenie kopii dokumentacji
potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.



Sprawozdawczosé i rozliczanie Projektu
§9

Za sprawozdawczos¢ i rozliczanie Projektu odpowiada Dziat Rozwoju.

2. Dziat Rozwoju przy wspétudziale Kierownika Projektu sporzadza dla instytucji finansujacej
wymagane umowa raporty/sprawozdania/wnioski z realizacji Projektu wraz z niezbednymi
zalgcznikami w terminach i w sposéb zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach
programowych dotyczacych realizacji danego Projektu.

3. Dzial Rozwoju udziela wsparcia Kierownikom Projektéw przy sporzadzeniu raportéw
w czgéci formalnej oraz Koordynatorom merytorycznym w czesci merytorycznej projektow.

4. Kwestura udziela wsparcia przy sporzadzaniu raportow w czesci dotyczacej zagadnien
finansowo-ksiggowych ~wramach zaewidencjonowanych w Kwesturze Projektéw
w zakresie okreslonym obowigzkami Dziatu.

5. Raport/sprawozdanie/wniosek wraz zkompletem niezbednych dokumentéw jest
podpisywany przez Rektora [ub osobg upowazniona.(jezeli taka procedura wymagana jest
w zawartej na realizacj¢ Projektu umowie). Nastepnie przekazywany jest w ustalony w
umowie sposob do instytucji finansujgcej.

6. Sposéb postgpowania opisany w§ 9, ust. 1-5 dotyczy rowniez skladania korekt
raportéw/sprawozdan/wnioskow wymaganych przez instytucje finansujaca Projekt.

7. W przypadku niewykorzystania wszystkich rodkéw w Projekcie, z chwila zlozenia raportu

koncowego, Dzial Rozwoju sktada do Kwestury pismo z prosbg o zwrot niewykorzystanej

kwoty do instytucji finansujgcej Projekt.

—

Zakonczenie realizacji Projektu
§ 10

1. Zakoficzenie realizacji Projektu na potrzeby niniejszego Regulaminu rozumiane jest jako
pisemne zatwierdzenie przez instytucj¢ finansujgea raportu/sprawozdania koncowego.

2. Po zakonczeniu irozliczeniu Projektu, Dzial Rozwoju informuje Kwesture
o mozliwosci zamknigcia wyodrgbnionego na potrzeby Projektu rachunku bankowego,
jezeli byl otwarty.

3. Koordynator merytoryczny projektu przygotowuje do zarchiwizowania posiadang przez
siebie dokumentacje projektows.

4. Procedur¢ przekazania dokumentacji projektowej po zakoriczeniu jego realizacji, jak
rowniez pozostale kwestic dotyczace archiwizacji dokumentéw, nieuregulowane
w niniejszym paragrafie reguluje Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt
obowiagzujgcy w Uczelni.

Zewnetrzne kontrole, wizyty koordynacyjne Projektéw oraz zlecone audyty Projektow

§11

1. Obshuge organizacyjno-administracyjna zewngtrznych kontroli, wizyt koordynacyjnych
oraz zleconych audytéw Projektow prowadzi Dziat Rozwoju.



1.

2.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§12

Zakresy obowigzkow jednostek organizacyjnych administracji biorgeych udzial w realizacji
Projektu wynikaja z Regulaminu organizacyjnego Uczelni.

Regulamin zarzgdzania projektami finansowanymi ze §rodkéw zewnetrznych ma
zastosowanie do Projektow rozpoczgtych po wejsciu w zycie zarzadzenia wprowadzajacego
ten Regulamin.

Regulamin zarzadzania projektami finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych ma
zastosowanie rowniez do Projektow, ktére wdniu wejscia w Zycie zarzadzenia
wprowadzajgcego ten Regulamin byly w toku — w zakresie w jakim jest to mozliwe.




Aatgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 622019 Rektora
Panstwowej Uezelni Zowodowej

im, lenacego Maseickiego w Ciechanowie

= dita 30 grudnia 2019 ¢

Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujgcych zadania w ramach projektéw
finansowanych ze Zrédel zewnetrznych

§1

Regulamin okresla zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami
akademickimi i nauczycieli akademickich Parnistwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie wykonujacych zadania w ramach projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych.

§2

I. Osoby, uczestniczace w projektach w charakterze cztonka zespolu projektowego albo w charakterze
wsparcia administracyjnego projektu, mogg $wiadczy¢ prace na rzecz projektu:

I) na podstawie umowy o pracg zawartej na okres realizacji zadan w projekcie,
2) na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na okres realizacji zadan w projekeie,

3) w ramach istniejgcego stosunku pracy, wykonujgc zadania na rzecz projektow realizowanych
w Uczelni.

2. Zaangazowanie pracownika do realizacji zadan w projekcie lub projektach jest mozliwe, o ile:

1) obcigzenie z tego wynikajace, nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji
wszystkich zadan powierzonych pracownikowi;

2) faczny czas pracy pracownika, niezaleznie od formy zaangazowania, w projektach finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz w dzialaniach finansowanych z innych Zrodet,
w tym ze srodkéw wiasnych Uczelni i innych podmiotéw, nie przekracza 276 godzin miesigcznie (do
limitu wlicza si¢ czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem
wypoezynkowym, nie wlicza si¢ natomiast czasu nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem
bezplatnym).

3. Spelnienie warunkéw w calym okresie zatrudnienia w projekcie, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
zweryfikowaé przed zaangazowaniem pracownika do projektu, co moze nastgpi¢ na podstawie
oSwiadczenia  pracownika  zaakceptowanego przez  bezposredniego przelozonego oraz
kierownika/koordynatora  projektu/menedzera projektu (w przypadku udzialu w  kilku
projektach). Wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Kopia o$wiadczenia pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, dolgczana jest do teczki osobowej
pracownika, natomiast oryginal ofwiadczenia przechowywany jest w dokumentacji projektowej.

5. W przypadku jakichkolwiek nowych okolicznosci, majgeych wplyw na zmiang tresci ztozonego
oswiadczenia, pracownik zobowigzany jest do bezzwlocznego poinformowania o tym bezposredniego
przetozonego oraz kierownika/koordynatora projektu/menedzera projektu.



6. Przy obliczaniu lgcznego czasu pracy nauczycieli akademickich za miesigczny wymiar godzin pracy
wykonywanej na podstawie umowy o pracg przyjmuje si¢ 156 godzin, a w przypadku pozostalych
pracownikéw przyjmuje sig liczbe godzin pracy przypadajgca w okreslonym miesiacu.

7. Warunek, o ktorym mowa w ust. 1, odnosi si¢ do pracownikéw bedacych personelem projektu w
rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci tj. oséb
zaangazowanych do wykonywania zadaf lub czynnosci w ramach projektu na podstawie stosunku
pracy, osoéb samozatrudnionych w rozumieniu  Wytycznych, o0séb wspotpracujgcych
w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
oraz wolontariuszy wykonujacych $wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003r. o dzialalnoéei pozytku publicznego i o wolontariacie. Pracownicy wykonujacy zadania
rozliczane w ramach kosztéw posrednich nie s3 objeci limitem 276 godzin, o ktérym mowa w ust. 1.

§3
Rekrutacja pracownika.
1. Zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu nastepuje:

1) w wyniku procedury rekrutacyjnej, ktorej zasady okredlone sg w warunkach projektu, albo

2) jeli projekt nie zawiera wymagan dotyczgcych sposobu rekrutacji pracownikéw, to rekrutacja
nauczycieli akademickich oraz pracownikéw niebgdgcych nauczycielami akademickimi odbywa
sie zgodnie z zasadami stosowanymi w Uczelni.

2. Rekrutacje¢ organizuje i przeprowadza Dzial Spraw Osobowych przy wsparciu merytorycznym
Kierownika projektu.

§4
I. Okres, na jaki jest zawierana umowa o pracg, nie moze przekroczyé okresu realizacji projektu.

2. Czas pracy nie moze przekroczy¢ czasu pracy wynikajacego z wymiaru zatrudnienia dla potrzeb
projektu, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Nie jest dopuszczalne wykonywanie pracy
w godzinach nadliczbowych.

§5
l. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, Kierownik projektu sktada w Dziale Spraw Osobowych

wniosek o zatrudnienie pracownika dla potrzeb projektu, zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Do wniosku nalezy zalgczyé zakres czynnosci pracownika, zatwierdzony przez kandydata na
pracownika, jego bezposredniego przelozonego i Kierownika projektu.

3. Whniosek, sprawdzony pod wzgledem formalnym przez Dzial Spraw Osobowych, podlega
zatwierdzeniu przez:

I) Rektora — w przypadku nauczycieli akademickich pelnigcych funkcje kierownicze oraz
zatrudnionych na stanowiskach profesoréw,

2) Dziekana — w przypadku pozostatych nauczycieli akademickich,



3) Kanclerza — w przypadku pracownikéw nie bgdgcych nauczycielami akademickimi i obstugi,

§6

Pracownik prowadzi ewidencjg czasu pracy przy projekcie, jezeli wymagajg tego zasady programu, w
ramach ktérego projekt jest realizowany.

§7

1. Osoby uczestniczace w realizacji projektébw moga byé zatrudniane w ramach uméw
cywilnoprawnych, w tym réwniez jako podmioty prowadzace dzialalnosé gospodarcza, o ktérej mowa
w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, jezeli:

1) warunki realizacji projektu nie zawierajg odmiennych unormowa,

2) zadanie objgte umowg cywilnoprawng nie posiada cech charakterystycznych dla umowy o prace,
w szczegblnodei:

a. nie wigze si¢ z podporzadkowaniem organizacyjnym zleceniobiorcy wobec zleceniodawcy,
zwlaszeza w zakresie czasu pracy, miejsca pracy, sposobu pracy i obowigzku wykonywania polece
przetozonych,

b. nie wigze sig z koniecznoscig osobistego wykonania powierzonej pracy (zadanie moze byé
zrealizowane przez osobeg trzecig, ktdrej zleceniobiorca powierzy wykonanie tego zadania),

c¢. ryzyko gospodarcze, techniczne, osobowe zwigzane z realizacjy zadania obciaza zaréwno
zleceniodawee jak i zleceniobiorce.

2. Na podstawie umow cywilnoprawnych mozna zatrudniaé:
1) osoby, ktére nie sg pracownikami etatowymi Uczelni,

2) pracownikéw etatowych Uczelni, jezeli zakres powierzonych zadan zwigzanych z realizacja
projektu istotnie rozni sig rodzajowo od zakresu obowigzkéw realizowanych w ramach istniejgcego
stosunku pracy i taki rodzaj zatrudnienia nie narusza przepiséw o czasie pracy.

§8
I. Zatrudnienie na podstawie umowy cywilnoprawnej nastepuje:
1) w wyniku procedury rekrutacyjnej, ktérej zasady okreslone s3 w warunkach projektu, albo

2) jesli projekt nie zawiera wymagan dotyczacych sposobu rekrutacji pracownikéw, to rekrutacja
odbywa sig¢ zgodnie z procedurami zawierania umoéw cywilnoprawnych w PUZ im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.

2. Rekrutacje organizuje i przeprowadza Dzial Spraw Osobowych przy wsparciu merytorycznym
Kierownika Projektu.

§9

I. Okres zatrudnienia nie moze przekroczyé okresu realizacji projektu, z ktérego Srodkéw jest
finansowane wynagrodzenie wykonawey umowy cywilnoprawne;.



2. Czas trwania umowy nie moze przekroczyé czasu realizacji zadania w projekcie.
§ 10

I. Wysokos¢ wynagrodzenia ustala si¢ w formie stawki za realizacj¢ zadafh w ramach zawartej umowy
cywilnoprawnej, przy czym uwzglednia sie:

1) okres trwania umowy i przewidywany czas realizacji zadania,
2) kwalifikacje zleceniobiorcy,
3) rodzaj wykonywanej pracy,

4) stawki wynagrodzen za podobng rodzajowo prace, wykonywang przez pracownikéw o zblizonych
kwalifikacjach w ramach uméw o pracg zawieranych dla potrzeb realizacji projektéw. Jezeli w wyniku
realizacji umowy powstajg utwory w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
to umowa o pracg musi zawiera¢ unormowania dotyczace praw autorskich. W takim przypadku
zastosowarnlie majg postanowienia ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

§ 11

1. Zatrudnienie zleceniobiorcy na podstawie umowy cywilnoprawnej nastgpuje zgodnie ze sposobem
postgpowania z umowami cywilnoprawnymi w PUZ im, Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

2. Osoba, zatrudniona na podstawie umowy cywilnoprawnej, prowadzi ewidencje czasu realizacji
zadan przy projekcie.

3. Ewidencjg¢ czasu pracy prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6, przy czym
potwierdzenia faktycznego czasu pracy w ,karcie pracy” dokonuje kierownik/koordynator
projektu/menedzer projektu.

4. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na podstawie rachunku wystawionego przez zleceniobiorce,
w trybie i terminie obowigzujagcym w PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

5. W przypadku rachunkow/faktury wystawianych przez podmioty gospodarcze, o ktérych mowa w §
7 ust. 1, rachunek/fakture nalezy zlozy¢ do Kancelarii Uczelni. Wyplata realizowana jest w trybie
I terminie obowigzujgcym w PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wobec 0s6b fizycznych
i prawnych.

§12
|. Pracownicy Uczelni, w ramach istniejacego stosunku pracy, uczestnicza w projektach:
1) w charakterze czlonka zespolu projektowego, lub

2) w charakterze wsparcia administracyjnego, na przykifad w zakresie prawnym, organizacyjnym,
kadrowo-placowym, finansowo-ksiggowym, logistycznym itp.

2. Powierzenie pracownikowi Uczelni zadan zwigzanych z realizacjg projektéw realizowane jest
poprzez wprowadzenie dodatkowego zakresu czynnosci obejmujgcego powierzone zadania
w projekeie,



3. Jezeli zakres powierzonych zadan zwigzanych z realizacja projektu istotnie rézni si¢ rodzajowo od
zakresu obowigzkow realizowanych w ramach istniejacego stosunku pracy lub jesli praca na rzecz
projektu wigze si¢ z okresowym zwigkszeniem wynagrodzenia, to taka zmiana istniejacego stosunku
pracy wymaga aneksu do umowy o pracg.

4. Pracownikéw zapewniajgcych wsparcie administracyjne wyznacza Kierownik Jjednostki
organizacyjnej na wniosek Kierownika Projektu, zatwierdzony przez Rektora.

5. Powierzenie pracownikowi Uczelni zadar na rzecz jednego lub kilku projektéw oraz wynagradzanie
za pracg moze nastapic¢ w jednej z form:

1) ustalenie dodatkowego zakresu obowigzkow i przyznanie dodatku zadaniowego — wysokosé
dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkéw, przy czym za wykonywanie zadan
w kilku projektach przyznawany jest wylacznie jeden dodatek faczny rozliczany proporcjonalnie do
liczby godzin pracy w projekcie. Przez ,,zakres dodatkowych obowiazkéw”™ nalezy rozumieé zaréwno
nowe obowigzki sluzbowe, niewynikajace z dotychczasowego zakresu zadan, jak i zwickszenie
dotychczasowych obowigzkéw stuzbowych pracownika wynikajace z wykonywania prac rowniez na
rzecz projektu;

2) zmiana warunkéw zatrudnienia poprzez zmiang zakresu obowigzkéw w ramach istniejacego etatu
i powierzenie wykonywania zadan w jednym lub kilku projektach bez zmiany wynagrodzenia albo ze
zwigkszeniem wynagrodzenia zgodnie z przyjetymi w niniejszym regulaminie formami.

§13

1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace dla potrzeb projektu
obejmuje wylgeznie:

1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek stazowy.

2. Przy ustalaniu wynagrodzenia ma zastosowanie Regulamin Wynagradzania w PUZ im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie.

4, Wysokos¢ stawki wynagrodzenia zasadniczego nie moze byé nizsza niz minimalna stawka dla
danego stanowiska i kategorii zaszeregowania okreélona w Regulaminie wynagradzania PUZ im.
Ignacego Modcickiego w Ciechanowie oraz nie moze przekroczyé 300% sredniej stawki
wynagrodzenia zasadniczego dla danego stanowiska w Uczelni na dzien 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok zatrudnienia w Uczelni.

5. Zastosowanie nizszych stawek wynagrodzenia zasadniczego, niz okreslone w pkt. 4 jest mozliwe
tylko w przypadku, gdy wynika to z warunkéw i budzetu realizowanego projektu.

6. Dla ustalenia wynagrodzenia pracownika za okres choroby, urlopu wypoczynkowego i absencji
zwigzanych z rodzicielstwem stosuje sie obowigzujgce przepisy.

7. Jezeli w wyniku pracy wykonywanej na rzecz projektu powstajg utwory w rozumieniu ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych, to umowa o prace musi zawieraé unormowania dotyczace
praw autorskich.



8. Wyplaty wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych w projektach dokonywane sg do 29-go
kazdego miesigca.

§14

Podstawa wyplaty dodatku zadaniowego jest wniosek o przyznanie dodatku zadaniowego
zaakceptowany przez Rektora. Wz6ér wniosku o przyznanie dodatku zadaniowego stanowi zalgcznik
nr 2 do Regulaminu. Dodatki zadaniowe w projektach finansowane z funduszy europejskich
sg  przyznawane w  wysokosei do  80%  wynagrodzenia  podstawowego  wraz
z dodatkiem funkcyjnym. Realizacja wyplat dodatkéw zadaniowych moze nastgpi¢ wylacznie
w ramach posiadania przez Uczelnig srodkéw na ten cel w budzecie projektow.

§15

Jezeli stosunek pracy pracownika tylko w czeéei obejmuje zadania pochodzace z projektu, to koszt
wynagrodzenia w ramach projektu jest kwalifikowalny, o ile:

1) zadania wykonywane w projekcie zostana wyraZnie wyodrebnione w umowie o prace lub
w zakresie czynnosci stuzbowych pracownika,

2) zakres zadaf wykonywanych w projekcie stanowi podstawe do okreslenia proporcji faktycznego
czasu pracy pracownika w realizacji projektu, w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z umowy
0 pracg tego pracownika,

3) koszt wynagrodzenia pracownika odpowiada proporcji, o ktérej mowa w pkt 2, chyba, ze zakres
odpowiedzialnosci, ztozonoé¢ lub poziom wymaganych kompetencji na danym stanowisku uzasadnia
inny sposdb okreslenia tego kosztu.

§16

I. Pracownik Uczelni, ktéremu powierzono realizacj¢ zadan na rzecz projektu w ramach istniejacego
stosunku pracy, moze otrzymywa¢ wynagrodzenie dodatkowe wedlug zasad okreslonych
w ninigjszym Regulaminie, o ile budzet projektu to umozliwia.

2. Wynagrodzenie dodatkowe wynika ze zwigkszenia zakresu wykonywanych zadan w zwigzku
z zaangazowaniem w realizacje projektu i jest przyznawane w formie stawki godzinowej na podstawie
aneksu do umowy o prace.

3. Stawki godzinowe wynagrodzenia dodatkowego dla poszczegdlnych stanowisk okredlane
z uwzglednieniem zajmowanego stanowiska, wedlug kategorii zaszeregowania pracownika.

§17

I. Kierownik Projektu sklada do akceptacji Rektora wniosek o przyznanie pracownikowi
wynagrodzenia dodatkowego. Zaakceptowany przez Rektora wniosek trafia do Dziatu Spraw
Osobowych. W  przypadku zamiaru przyznania Kierownikowi Projektu wynagrodzenia
uzupetniajgcego wniosek skiada jego bezpoéredni przetozony.

2. Do wniosku nalezy zalgczy¢ zakres czynnosci pracownika w ramach projektu, zatwierdzony przez
pracownika, jego bezposredniego przetozonego i Kierownika Projektu oraz kalkulacje wynagrodzenia.
3. Dziat Spraw Osobowych przygotowuje umowg/aneks do umowy o prace/decyzje o przyznaniu



dodatku zadaniowego na podstawie wniosku, sprawdzonego pod wzgledem formalnym oraz
zatwierdzonego przez Rektora.

4. Wynagrodzenie dodatkowe/dodatek zadaniowy przyznawane sa w formie umowy/ancksu do
umowy o prace/decyzji o dodatku zadaniowym, w ktérym nalezy okreslié:

1) nazwe projektu i KOD projektu (kod Zrodla finansowania wynagrodzenia/dodatku),
2) okres przyznania wynagrodzenia uzupelniajgcego, nie dtuzszy niz okres realizacji projektu,

3) maksymalng liczbe godzin pracy, jaka pracownik moze przeznaczyé na realizacje zadan na rzecz
projektu w catym okresie, na jaki przyznano wynagrodzenie uzupelniajgce,

4) wysokos¢ stawki godzinowej wynikajacej z zajmowanego stanowiska wedlug kategorii
zaszeregowania pracownika.

5. Dzial Spraw Osobowych przekazuje podpisane umowy o prace/ aneksy do uméw/ decyzje
o przyznaniu dodatku zadaniowego do:

1) Dziatlu Rozwoju- kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem,

2) Kwestury- kopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

§18

1. Dzial Rozwoju, sporzadza zestawienie wyplaty wynagrodzei w ramach projektéw na podstawie
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym dokumentéw i przekazuje do Kwestury w terminie do
25-go dnia roboczego miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym.

2. W przypadku zatrudnienia na umowe o pracg Dzial Spraw Osobowych, w terminie 2 dni roboczych,
weryfikuje zgodnos¢ czasu pracy w projekcie z dokumentami kadrowymi potwierdzajacymi obecnosé
pracownika w pracy a nastepnie przekazuje dokumenty do Dzialu Rozwoju.

§19

I. W przypadku, gdy warunki realizacji projektu nie okreslajg zasad obliczania stawki godzinowej
wynagrodzenia pracownikéw Uczelni dla celéw ustalania kosztdw wynagrodzeii osobowych,
stanowigcych wklad wlasny Uczelni przy realizacji projektu, stosuje sie nastepujace zasady:

1) dla nauczycieli akademickich — godzinowg stawke wynagrodzenia ustala sie dzielac miesigczne
wynagrodzenie przez liczbg godzin pracy: 156.

2) dla pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi — godzinows stawke wynagrodzenia
ustala si¢ dzielgc miesigczne wynagrodzenie przez érednig liczbe godzin pracy: 168.

2. Przez miesigczne wynagrodzenie rozumie sie skladniki: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek
stazowy, premig¢ regulaminows (dot. pracownikow niebedgeych nauczycielami akademickimi),
dodatek funkcyjny.

§ 20

1. Zastosowanie kazdej z form zatrudnienia i wynagradzania nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, przepisami i wytycznymi wlasciwymi dla danego projektu oraz wewnetrznymi
zasadami Uczelni.



2. Zatrudnienie pracownikéw w projektach nie moze zakloca¢ prawidtowej realizacji wykonywanych
przez nich obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy stanowigcego podstawe zatrudnienia
w Uczelni, w przypadku nauczycieli akademicki — realizacji planu ksztalcenia w ramach ustalonego
dla nich pensum dydaktycznego.

§ 21

|. Okres zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw w ramach projektéw nie moze przekraczaé
okresu ich realizacji i okresu kwalifikowalnosei wydatkow.

2. Nie jest dopuszczalne angazowanie do zadai na rzecz projektéw pracownikéw, ktérych
zatrudnienie spowodowatoby konflikt intereséw badZ podwéjne finansowanie wykonywanych zadan.

§ 22

Umowa o pracg z pracownikiem stanowigcym personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez niego w projektach realizowanych przez Uczelnie. W przypadku zatrudnienia
personelu projektu na podstawie stosunku pracy nie jest mozliwe jego dodatkowe angazowanie do
realizacji innych zadan w ramach tego lub innego projektu na podstawie umowy cywilnoprawne;j,
z wyjatkiem uméw, w wyniku, ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dziela.

§ 23

Wynagrodzenie personelu jest ustalane wg stawek faktycznie stosowanych w Uczelni poza projektami
wspélfinansowanymi z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci na analogicznych stanowiskach
lub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to réwniez pozostatych
sktadnikéw wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

§ 24

Oryginaly dokumentow referujacych zatrudnienie i wynagradzanie pracownikéw wykonujgcych
zadania w ramach projektéw przechowywane sg w Dziale Spraw Osobowych. Dokumenty muszg byé
oznakowane, opisane i przechowywane zgodnie z zasadami informacji
1 promocji okreslonymi w wytycznych wlasciwych dla danego projektu. Okres przechowywania
i archiwizacji dokumentéw z projektéw powinien by¢ zgodny z wytycznymi programu w ramach
ktérego realizowany byt projekt, z umowami zawieranymi na realizacje projektéw oraz Instrukcja
kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w Uczelni.

§ 25

1. Rektor, w drodze zarzadzenia, moze dla poszczegdlnych projektéw lub osob posiadajacych
kwalifikacje wyjatkowo przydatne dla realizacji danego projektu, ustali¢ stawki wynagrodzen wyzsze,
zawsze zgodnie z zawartymi umowami o dofinansowanie projektow 1 ewentualnie stawkami
rynkowymi.

2. Zezwala si¢ na modyfikacje wzoréw zalgcznikdw, jezeli taka koniecznosé wynika z wytycznych
projektu/programu lub innych uwarunkowan zewngtrznych.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ wytyczne programowe
i wewnetrzne unormowania Uczelni.
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Zalgezntk nr | do Regulamin zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Paistwowej Uczelni Zawvadowef
im. lgnacego Moscickiego w Ciechanawie wykonujgeyeh zadanta w ramach projekiow finansowanyeh ze Zrodel zewngtrznych
wprowadzenego sarzqdzeniem 62/2019

Ciechanow, dnia ........
Oswiadczenie dot. zaangazowania w realizacje projektow

Oswiadczam, 2e na dziefi skladania niniejszego o$wiadczenia moje zaangazowanie
w realizacjg projektow wyglada nastepujgco:

. projekt .... zaangazowanie w wymiarze ... etatu/godzin — forma zaangazowania
w projekeie. ..
2. projekt ... zaangaZowanie w wymiarze ... etatu/godzin — forma zaangazowania w projekcie

3. projekt ... zaangazowanie w wymiarze... etatu/godzin — forma zaangazowania w projekcie
R A
Maje zaangazowanie w projekt/y .......oooeieiinnii, bedzie wynosito maksymalnie do....... godzin

W miesigcu.

Oéwiadczam, ze lgczne zaangazowanie zawodowe mojej osoby, we wszelkich formach, w realizacje
wszystkich projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci oraz dziatan
finansowanych z innych Zrédet nie przekracza 276 godzin miesiecznie w miesigeu rozliczeniowym(*).
Ponadto obcigzenie wynikajgce z powierzonych mi czynnosci przy realizacji projektow nie wyklucza
mozliwosci prawidlowego i efektywnego wykonywania wszystkich zadan w ramach realizowanych
projektow.

Jednoczesdnie zobowigzuje sig, w przypadku planowanej zmiany powyzszej sytuacji, w szczegélnosei
w zakresie godzin zaangaZowania w realizacje projektéw, bezwzglednie powiadomié przed taka
zmiang Kierownika Projektu i kierownika jednostki poprzez dostarczenie do Dzialu Kadr
zaktualizowanego oswiadczenia.

Przyjmuje¢ do wiadomosci, iz w przypadku zaistnienia nieprawidlowosci w zakresie zaangazowania
w realizacje projektow, wydatki na wynagrodzenie personelu beda niekwalifikowane.

Zobowigzuj¢ si¢ do poniesienia wszelkich skutkéw prawnych, w tym odszkodowawczych,
wynikajacych ze zloZzonego oswiadczenia.

(*) Do limitu wlicza si¢ czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi i urlopem
wypoczynkowym, nie wlicza sig natomiast czasu nieobecnofci pracownika zwigzanej z urlopem
bezplatnym.

R

Podpis skladajacego ofwiadczenie

................................................................................. Sessresssssaresrasrartraisasdssass

Akceptacja bezposredniego przetozonego Akeeptacja kierownika projektu

! Forma zatrudnienia zgodna 2 Regulaminem zatrudniania i wynagradzania pracownikow Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Mouscickiego w Ciechanowie wykonujgeych zadania w ramach projektdw finansowanych ze Zrddel zewngtrznych.



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Parishvowej Uezelni Zawodowef
im. Ignacego Maseickiego w Clechanawie wykomygeyeh zadania w ramach projekiéw finansowanych ze rddel zewngtrznveh.
wprowadzonego zarzqdzenlem 62/2019

LOGOTYPY zgodne z wytycznymi dot. promocji w danym projekcie

Ciechandw, dnia ......cocovvvvvnne onen

JM Rektor

LR R R Y]

R R R R Y]

WNIOSEK O PRZYZNANIE DODATKU ZADANIOWEGO/WYNAGRODZENIA
DODATKOWEGO *wybraé wlasciwe

W zwigzku z realizacja projektu/projektow nr
pad NaEwg s TR T R S S R AR AP
/mazwa projektu/éw i numer/y umowy/éw o dofinansowanietkod #rodia finansowania projektu
na podstawie Regulaminu zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Panstwowej Uczelni
Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie wykonujgcych zadania w ramach projektow
finansowanych ze  zrodet zewnetrznych wnioskuje ) przyznanie Panu/Pani

.......................... G s W okeesie ol diia Gniaies. do dudd
.......... cieeienense.  dodatku  zadaniowego/wynagrodzenia dodatkowego Fwybra¢ wladciwe
w wysoRoSel G iiaannniinsin (STOWRIE:  Liiiiiiiiiiiiiieninirrnrrmasnsenpnmsnnsnsnnes )
zl miesigcznie.

Data i podpis  kierownika  projekin Data | podpis  kierownika  jednostki  orgonizacyfnef

w ktdrej zatrudniony jest pracownik

(sprawdzenie z budZetem projekiu/ow) Kwestor

I:IWyraiam zgode

Nie wyrazam zgody

Data i podpis Rektora



