Zarzadzenie nr 18/2019/20
Kanclerza Wyiszej Szkoly Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
z dnia 8 wrze$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania i wynagradzania 0s6b uczestniczacych
w realizacji projektow wspolfinansowanych ze Zrédel innych niz wlasne
w Wyiszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach

Na podstawie Statutu WSZOP zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin zatrudniania i wynagradzania osob uczestniczacych w realizacji projektow
wspotfinansowanych ze zrodel innych niz wlasne w Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy
w Katowicach, ktory stanowi zalacznik do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.
2. Z dniem 30 wrzeénia 2020 r. traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2018/19
Kanclerza WSZOP z dnia 26 wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania
i wynagradzania oséb uczestniczacych w Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy
Katowicach w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet innych niz wiasne.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2019/20
Kanclerza z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Regulamin
zatrudniania i wynagradzania
0s6b uczestniczacych w realizacji projektow wspolfinansowanych
ze Zrodel innych niz wlasne
w Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin ustala:

)

2)

zasady wynagradzania 0s6b uczestniczacych w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet
innych niz wlasne, w szczegdlnosci z funduszy strukturalnych, programéw Komisji Europejskiej,
grantdéw badawczych w Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy w Katowicach
(WSZOP/Uczelnia).

zasady realizacji zadan wynikajacych z projektu oraz sposoby sprawowania nadzoru nad ich
wykorzystywaniem zgodnie z umowa o dofinansowanie.

§ 2

Na potrzeby niniejszego Regulaminu przyjmuje si¢ nastgpujace definicje:

)

2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

beneficjent — WSZOP, studenci, stuchacze studiow podyplomowych oraz osoby zatrudnione
w ramach umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej, ktore w ramach Uczelni realizuja projekt
na podstawie umowy o dofinansowanie

dodatki do wynagrodzenia — dodatki specjalne dla pracownikéw Uczelni za rzeczywiste
wykonywanie zadan w ramach projektu

jednostka realizujgca zadania w ramach projektu — jednostka badawczo-dydaktyczna (kolegium,
zaklad) jednostka administracyjna (dzial, biuro, sekcja)

koordynator / kierownik projektu — osoba odpowiedzialna za merytoryczny i finansowy postep
realizacji projektu

osoby uczestniczgce w realizacji projektéw — pracownicy oraz inne osoby wykonujgce prace na
rzecz projektow

personel projektu — pracownicy Uczelni (nauczyciele akademiccy, pracownicy administracyjni)
uwzglednieni w ramach kosztéw bezposérednich projektu zaangazowani do samodzielnej realizacji
zadan w ramach projektu

projekt — wspotfinansowane przedsigwzigcie Uczelni opracowane dla osiagnigcia zaplanowanych
rezultatow : _

umowa o dofinansowanie projektu — umowa zawierana z beneficjentem na dofinansowanie
projektu.

§3

Regulamin ma zastosowanie do:

1

2)

pracownikéw Uczelni (pracownikéw administracyjnych i nauczycieli akademickich), tj.

a) zatrudnionych wylacznie do realizacji projektow

b) oddelegowanych do realizacji projektow w catosci lub czgsci

¢) wykonujgcych dodatkowa prace na rzecz projektow (dodatek specjalny, umowa
cywilnoprawna).

osob niebedacych pracownikami Uczelni wykonujacych czynnosci na rzecz projektdw na

podstawie umowy cywilnoprawne;.

§4
Podstawa uznania wynagrodzenia osob uczestniczacych w realizacji projektow za kwalifikowalne,
jest zgodno$é z obowigzujacymi wytycznymi wlasciwymi dla danego projektu i Regulaminem.
Wynagradzanie 0sob uczestniczacych w realizacji projektow odbywa si¢ wedlug zasad
obowigzujacych w Uczelni w chwili podjecia zadan projektowych i odnosi si¢ do kazdej zawierane;j
umowy o prace, aneksu do umowy o praceg, umowy cywilnoprawne;. '
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 18/2019/20
Kanclerza z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Za prawidtowe zatrudnianie i wynagradzanie personelu projektu odpowiada koordynator projektu
wraz z wlasciwym kierownikiem ds. kadr i plac.
Zasady ewidencji i rozliczen finansowych wynagrodzen z projektow wspoHinansowanych
z funduszy okre$la kwestor.

Rozdzial I1

Zatrudnienie do realizacji projektu

§5
Przez zatrudnienie wylacznie do realizacji projektu nalezy rozumie¢ nawigzanie stosunku pracy
z osoba niebedaca pracownikiem Uczelni.
Wysokos$¢ wynagrodzenia dla pracownikéw administracyjnych ustala si¢ na podstawie
wynagrodzenia okreslonego dla poszczegélnych grup stanowisk administracyjnych w Uczelni,
z zastrzezeniem ust. 4.
Wysokos¢é wynagrodzenia dla nauczycieli akademickich ustala si¢ na podstawie wynagrodzenia
okreslonego dla stanowisk dydaktycznych, badawczo-dydaktycznych w Uczelni, proporcjonalnie
do wysokosci pensum dydaktycznego realizowanego w ramach projektu, z zastrzezeniem ust. 4.
Wysokos¢ wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 moze by¢ podwyzszona o maksymalnie 30
% gdy realizacja zadan projektowych wiaze si¢ z dodatkowymi czynno$ciami niewymaganymi na
odpowiednich stanowiskach administracyjnych, dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych,
a dotyczacych m.in. zadan projakosciowych, sprawozdawczych, ewaluacji zaje¢ lub innych
czynnosci okreslonych przez wytyczne w projekcie.
Kwota wynagrodzenia okreslona w budzecie projektu obejmuje kwote brutto wynikajaca z umowy
o prace oraz narzuty pracodawcy (sktadki na ubezpieczenia spoleczne, skladke na Fundusz Pracy,
odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych).
Zatrudnienie wylacznie do realizacji projektu wymaga okre$lenia zakresu czynnosci/wymiaru
przydzielonych zaje¢ wykonywanych na rzecz projektu.

Oddelegowanie do realizacji projektu

§6
Przez oddelegowanie do realizacji projektu (oddelegowanie) nalezy rozumie¢ zmiang zakresu
czynnosci/przydziatu godzin dydaktycznych w zwigzku z realizacja zadan wynikajacych
z projektu.
Oddelegowanie moze nastgpi¢ w pelnym lub cze$ciowym wymiarze czasu pracy.
Oddelegowanie wymaga formy pisemne;j. .
Oddelegowanie nauczyciela akademickiego moze wigzaé si¢ proporcjonalnym zmniejszeniem
pensum dydaktycznego.
Uczelnia gwarantuje utrzymanie wysokosci wynagrodzenia na poziomie nie nizszym niz ten, ktéry
obowiazywal przed realizacja projektu w przypadku powrotu na stanowisko zajmowane
bezposrednio przed oddelegowaniem.
W przypadku, gdy pracownik zostanie oddelegowany w czgsciowym wymiarze czasu pracy,
wydatki zwiazane z wynagrodzeniem w ramach projektu sa kwalifikowalne, jezeli spelnione sa
facznie nastgpujace warunki: )
1) zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraZnie wyodrgbnione w zakresie czynnosci
/przydziale godzin dydaktycznych
2) kwalifikowalny wydatek zwigzany z wynagrodzeniem uwzgledniaé bedzie rzeczywiste
zaangazowanie pracownika w realizacj¢ zadan w ramach projektu w stosunku do czasu pracy
w Uczelni.
Przepis § 5 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym gdy oddelegowanie nastepuje w czgsciowym
wymiarze czasu pracy, tylko ta cze$¢ wynagrodzenia, ktéra jest wyptacana w ramach projektu moze
by¢ zwigkszona o maksymalnie 30%.
Przepis § 5 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.
Odmowa wykonania pracy zadan projektowych jest réwnoznaczna z rezygnacja udziatu
w projekcie.
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Zatgeznik do Zarzqdzenia nr 18/2019/20
Kanclerza z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Dodatek specjalny

§7
Pracownicy wykonujacy dodatkowe czynnosci w ramach projektu mogg otrzymywac z tego tytutu
dodatek specjalny.
Dodatek specjalny moze by¢ wyplacany jednorazowo lub okresowo w zwiazku z realizacja zadan
na rzecz projektu:
1) w miesigcznej kwocie zryczaltowanej
2) w kwocie odpowiadajacej godzinom pracy na rzecz projektu.
Miesieczna wysoko$¢ dodatku specjalnego nie moze przekroczy¢ 60% sumy wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego dla pracownika nie bedacego nauczycielem akademickim.

Odwolanie dodatku specjalnego

§8
Dodatek specjalny moze zosta¢ cofniety przed uptywem czasu na jaki zostal przyznany, jezeli
ustaly przyczyny uzasadniajace jego wyptacanie lub gdy realizacja zadan za ktdre byl wyplacany
budzi istotne zastrzezenia, w szczegdlnosci co do jakosci pracy.
Dodatek specjalny nie przystuguje za okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby w sytuacji
gdy innemu pracownikowi powierza si¢ w zastgpstwie realizacje zadan na rzecz projektu. W takim
przypadku dodatek specjalny przyznawany jest zastgpujacemu pracownikowi.

Umowa o dzielo

§9
Zawarcie umowy o dzielo celem wykonania czynnosci na rzecz projektu jest mozliwe
z pracownikami jak i osobami niebedacymi pracownikami Uczelni.
Przedmiotem umowy o dzielo jest osiggnigecie okreslonego rezultatu, ktéry stanowi¢ moga
w szczegdlnosci programy studiow, materiaty dydaktyczne, skrypty, raporty, ekspertyzy.
Wysokos$é wynagrodzenia z tytutu wykonania prac o charakterze dziela jest kwota uwzgledniajaca
specyfike dzieta i budzet projektu.

Umowa zlecenia

§ 10
Zawarcie umowy zlecenia celem wykonania czynno$ci na rzecz projektu jest mozliwe
z pracownikami jak i osobami niebedacymi pracownikami Uczelni.
Zawarcie umowy zlecenia z pracownikami jest mozliwe wylacznie, jezeli:
1) zawarcie umowy zlecenia jest zgodne z przepisami prawa tj. praca w ramach zlecenia jest
rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na podstawie stosunku pracy
2) obciagzenie wynikajace z umowy zlecenia oraz stosunku pracy pozwala na efektywne
wykonywanie wszystkich zadan powierzonych pracownikowi.
Wysokos¢ stawki godzinowej z tytulu umowy zlecenia ustalana jest zgodnie z zasadami
okreslonymi we wiasciwym zarzadzeniu Kanclerza w sprawie stawek wynagrodzenia brutto,
z uwzglednieniem narzutoéw pracodawcy (skladki na ubezpieczenia spoleczne, sktadke na Fundusz
Pracy).
Przepis § S ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial IT1

Koordynator projektu i personel projektu

§ 11
Koordynatora projektu powotuje Kanclerz, wyboru dokonuje uwzgledniajac niezbgdne
kwalifikacje kandydata do kierowania projektem.
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Zalqgcznik do Zarzqdzenia nr 18/2019/20
Kanclerza z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

Zasady powolywania koordynatora projektu nie dotycza projektow, o ktére aplikuje indywidualnie
beneficjent.

Wyboru personelu projektu do realizacji zadan projektowych dokonuja odpowiednio kierownicy
whasciwych jednostek badawczo-dydaktycznych/administracyjnych w oparciu o Kkryterium
kwalifikacji i doswiadczenia. '

Zr6dto finansowania wynagrodzenia oraz dostgpnosé¢ §rodkéw w budzecie projektu weryfikowane
sa przez kwestora.

Do umowy o prace zafgcza si¢ zakres czynno$ci/przydzial zaje¢ dydaktycznych, za ich
przygotowanie odpowiada koordynator projektu. Zakres/przydzial podpisuje pracownik,
koordynator projektu oraz bezposredni przetozony. Kopia zakresu czynnos$ci/przydziatu zaje¢ jest
przekazywania do dziatu ds. kadr i plac.

Wszystkim osobom wchodzgcym w sktad personelu projektu przystuguje prawo do Swiadczen
socjalnych na zasadach okreslonych w Uczelni.

Rozdzial IV
Ewidencjonowanie czasu pracy

§ 12
Laczny czas pracy osob uczestniczacych w realizacji projektow (na rzecz projektu oraz innych
podstaw zatrudnienia) nie moze przekroczy¢ 276 godzin miesigcznie, bez wzgledu na podstawe
zatrudnienia.
Czas pracy osoby uczestniczacej w projekcie jest potwierdzany na liscie obecnodci. Dokumentem
pomocniczym jest raport (przyjscia i wyjscia) z systemu elektronicznej rejestracji czasu pracy
(RCP).
Kazda osoba uczestniczaca w projekcie jest zobowigzana do ztozenia list obecnosci/ewidencji
czasu pracy w Biurze Projektow do 10 dnia kazdego miesiagca za miesiac poprzedni osobiscie lub
w drodze e-mail. Dokumentacja czasu pracy jest przechowywana w dokumentacji projektu.
W przypadku umowy o dzielo, nie ma obowiazku ewidencjonowania czasu pracy.
Nieztozenie wymaganej dokumentacji przez uczestnika projektu jest rownoznaczne z rezygnacja
udzialu w Projekcie.

Rozdzial V
Wyplata wynagrodzenia

§ 13
Wyplata wynagrodzenia personelu projektu nastepuje zgodnie z ogoélnymi zasadami
obowiazujacymi w Uczelni, z zastrzezeniem postanowien niniejszego Regulaminu.
Wyplata wynagrodzenia w ramach umoéw cywilnoprawnych dokonuje si¢ z ,dotu”
w obowigzujgcym w Uczelni terminie wyplat, za zrealizowane zajgcia na podstawie sprawozdania
i rachunku lub dodatkowo protokotu odbioru, o ile wymagaja tego wytyczne wlasciwe dla danego
projektu.
Zlecenia wyplaty akceptowane sg przez koordynatora projektu oraz kierownikow wiasciwych
jednostek Uczelni.

Rozdzial VI
Przepisy koncowe

§ 14
Wszystkie dokumenty zwiazane z realizacja projektu, w szczegolnosci umowy o pracg, umowy
cywilnoprawne, listy obecno$ci sg znakowane oraz opisane zgodnie z zasadami informacji
i promocji okre$lonymi w wytycznych wlasciwych dla danego projektu.
Oryginaly dokumentow okre$lone w ust. 1 przechowywane sa w dziale kadr i plac, a stosowne
zestawienia gromadzone w dokumentacji projektu.
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Zatgeznik do Zarzqdzenia nr 18/2019/20
Kanclerza z dnia 8 wrzesnia 2020 r.

3. W przypadkach nieobjetych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Kanclerz.

§ 15

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r. i dotyczg wszystkich projektow, ktérych
okres realizacji rozpocznie si¢ po wejéciu w zycie Regulaminu, a takze do projektow w trakcie
realizacji, w ramach ktérych zawierane s umowy o pracg, aneksy do umow oraz umowy
cywilnoprawne.

2. Z dniem 30 wrzesnia 2020 r. traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2018/19
Kanclerza WSZOP z dnia 26 wrzesénia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu zatrudniania
i wynagradzania os6b uczestniczacych w Wyzszej Szkole Zarzadzania Ochrong Pracy Katowicach
w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet innych niz wiasne.
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