Zasady rozliczania dodatku projektowego oraz obieg dokumentéw
(dotyczy wszystkich projektow realizowanych w NIO - PIB)*

Zasady przyznawania dodatku projektowego w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Pafistwowym Instytucie Badawczym okresla Regulamin Wynagradzania,
ktorego tekst jednolity okresla Zarzadzenie nr 5/2023 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie - Pafistwowego Instytutu Badawczego z dnia 17 stycznia 2023 roku

e Zgodnie z postanowieniami ww. Regulaminu Wynagradzania, je$li zasady wynagradzania
w Projekcie przewiduja takg mozliwos¢, Pracownikowi przyznawany jest dodatek projektowy
z tytutu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw lub wykonywania dodatkowych zadan
w ramach realizowanego Projektu.

e Dodatek projektowy przyznaje sie wyfacznie w Projektach, w ktérych wynagrodzenie
Pracownika zwigzane z realizacjg Projektu zostato okreslone w dokumentacji Projektu,
w tym we wtasciwych wytycznych, a budzet Projektu przewiduje srodki na wynagrodzenia
(co potwierdza odpowiednia jednostka kompetencyjna tj. komérka organizacyjna
rozliczajgca Projekt).

NIO-PIB: Za prace wykonane na rzecz projektu jako dodatkowe wynagrodzenie wyptacany jest
dodatek projektowy.

Whniosek o przyznanie dodatku projektowego moze obejmowaé maksymalnie okres

3 miesigcy. Wniosek musi by¢ sporzadzony oraz przekazany do akceptacji na co najmniej dwa

tygodnie przed rozpoczeciem okresu, ktérego dotyczy. Proponowana we wniosku kwota

okresla dodatek projektowy w skali miesigca.

Dodatek projektowy jest przyznawany jako dodatek:

a) kwotowy — w formie ryczattowej, nieprzekraczajacy 50% wynagrodzenia zasadniczego
obowigzujacego danego Pracownika na dzien akceptacji wniosku o przyznaniu dodatku
projektowego. Kwote dodatku kwotowego ustala sie w oparciu o przewidywane
zaangazowanie w Projekcie zgodnie z punktem C zatacznika nr 7 do Regulaminu
Wynagradzania. Za wyjatkiem sytuacji, gdy poziom dodatkowego wynagrodzenia
zwigzanego z realizacjg Projektu okreslony jest przez instytucje finansujgcg. W takim
przypadku obowigzujg zasady lub limity ustalone przez instytucje finansujaca.
W przypadku Projektéw, w ktorych okreslone sg stawki jednostkowe za np. procedury
medyczne, badania itp. wniosek o przyznanie dodatku projektowego powinien zawiera¢
informacje o proponowanym okresie przyznania wynagrodzenia oraz informacje o stawce
jednostkowej. Wyptata dodatku projektowego za dany miesigc nastepuje po przekazaniu
zaakceptowanego przez Kierownika Projektu zestawienia wykonanych czynnosci.

* z wyjgtkiem projektéw w ktérych wymagany jest 6 miesigeczny okres karencji przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie a warunek ten nie jest spetniony na dzien zatwierdzenia zasad.



b) godzinowy — w formie dodatkowego wynagrodzenia do kazdej godziny poswieconej na
wykonywanie dodatkowych zadan lub zwiekszenia zakresu obowigzkéw. Stawka
godzinowa dodatku projektowego zostata okreslona w punkcie A zatacznika nr 7
do Regulaminu Wynagradzania.

w

W przypadku przyznania Pracownikowi dodatku projektowego w ramach danego Projektu,

obowigzkowo rozliczane jest jego wynagrodzenie zasadnicze w odpowiedniej proporcji

wynikajacej z okreslonego zaangazowania czasowego. Z zastrzezeniem przypadkow w ktérych

regulaminy konkursu stanowia inaczej lub gdy koszt wynagrodzenia zostat uwzgledniony w

wycenie procedury medycznej realizowanej w ramach projektu.

4, Rezydenci w ramach umowy o prace dotyczacej realizacji szkolenia specjalizacyjnego
w ramach rezydentury oraz osoby na kontraktach nie moga otrzymywac¢ dodatkéw
projektowych.

5. Pracownikowi mozna przyznac wiecej niz jeden dodatek projektowy, w zaleznosci od zadan

realizowanych przez Pracownika (wnioskowanie o kolejne dodatki projektowe - wniosek

o rozszerzenie dodatku projektowego). Nie dotyczy to Pracownikdw, ktérzy sg zatrudnieni w

NIO-PIB na umowe o prace w petnym wymiarze etatu do realizacji innych projektéw.

Decyzje o przyznaniu dodatku projektowego podejmuje Dyrektor Instytutu na wniosek

Kierownika Projektu. Kierownik Projektu przygotowuje wnioski o przyznanie dodatku

projektowego dla personelu Projektu. Wniosek o przyznanie dodatku projektowego zawiera,

w szczegodlnosci informacje na temat okresu obowigzywania przyznanego dodatku, kwoty

o

dodatku, Zrédta finansowania dodatku, zakresu zwiekszonych obowigzkéw lub zadan. Kwota
dodatku wykazana na wniosku powinna zosta¢ okreslona wytacznie w kwocie brutto, bez
uwzglednienia kosztow Pracodawcy. Kwote dodatku brutto oblicza sie wg nastepujacego
wzoru: (kwota przeznaczona na sfinansowanie dodatku w budzecie projektu/120,88)*100 =
kwota dodatku projektowego brutto.

7. Decyzja Dyrektora o przyznaniu dodatku projektowego musi by¢ wydana w miesigcu
poprzedzajgcym okres, ktorego dotyczy wniosek o przyznanie dodatku projektowego.

8. Whnioski przekazane po rozpoczeciu okresu, ktérego dotycza, nie bedg obstugiwane.

9. Whnioski o przyznanie dodatkéw projektowych powinny by¢ przekazywane w ramach Instytutu
w zamknietej kopercie, ze wzgledu na ochrone danych osobowych z opisem ,,Dane osobowe”.

10. Na podstawie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku o przyznanie dodatku
projektowego, zawierane jest porozumienie zmieniajace warunki umowy o prace.

11. Dodatek projektowy jest wyptacany wytacznie za okres od miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym Dyrektor zaakceptowat wniosek o jego przyznanie.

12. Podstawg odbioru prac, za ktérych wykonanie wyptacany jest dodatek projektowy sa
zaakceptowane przez Kierownika Projektu karty czasu pracy i zestawienie wykonanych
czynnosci (o ile dotyczy).

Z K e

14. Realizacja zadan w Projekcie moze odbywac sie wytacznie w dni robocze, w ktdrych Pracownik
wykonywat prace w ramach umowy o prace i nie moze generowac godzin nadliczbowych. W
przypadku pracy w dni ustawowo wolne od pracy (wg przepiséw krajowych) konieczny jest



15.

16.

17.

18.

19.

20.

odbior przepracowanych godzin pracy do korica okresu rozliczeniowego. W przypadku pracy

w dni dodatkowo wolne od pracy, wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy

(przy podstawowym systemie pracy jest to sobota), konieczny jest odbiér catego dnia wolnego

do konca okresu rozliczeniowego.

Podstawa do wyptaty dodatku projektowego jest zawsze:

a) przekazanie zaakceptowanej przez Kierownika Projektu miesiecznej karty czasu pracy
uwzgledniajacej ewidencje godzin pracy na rzecz Projektu oraz opis wykonanych
czynnosci w przypadku rozliczenia wg stawek godzinowych - zafacznik nr 1 (z
zastrzezeniem przypadkow, gdy instytucja finansujaca projekt wymaga innego wzoru
karty czasu pracy);

b) przekazanie zaakceptowanego przez Kierownika Projektu zestawienia wykonanych
czynnosci w przypadku rozliczenia wedtug stawek kwotowych - zatacznik nr 2.

¢) dodatkowo w przypadku dodatkéw okreslonych stawka godzinowa lub stawka kwotowa
wyptata wynagrodzenia nastepuje na podstawie przekazanego zlecenia wyptaty
wynagrodzenia — dodatek projektowy okreslony stawka godzinowa lub kwotowa -
zatacznik nr 3.

Zaakceptowane przez Kierownika Projektu karty czasu pracy i ewentualnie zestawienie

wykonanych czynnosci przekazywane sg w terminie do 3 dni roboczych po zakoriczeniu

miesiaca, ktorego dotycza do Dziatu Kadr w celu weryfikacji. W przypadku niedotrzymania

w/w terminu, koszty wyptacenia dodatku projektowego moga zostaé uznane przez instytucje

finansujaca za niekwalifikowalne. Jednoczesnie Kierownik Projektu ponosi odpowiedzialnoéé

za niedotrzymanie terminu ptatnosci wynagrodzenia dla Pracownika, ktéry wykonat zadania

w Projekcie i z tego tytutu moze zosta¢ ukarany mandatem przez Paristwowa Inspekcje Pracy

(przy czym koszt mandatu osoba nim ukarana pokrywa z wtasnych érodkéw).

W przypadku niewykonania lub nieprawidtowego wykonania przez Pracownika zadan

okreslonych w decyzji przyznajacej dodatek projektowy, Kierownik Projektu zobowiazany jest

niezwtocznie zwréci¢ sie do Dyrektora Instytutu o wstrzymanie wyptaty dodatku
projektowego.

Suma wynagrodzenia podstawowego i dodatku projektowego wyptacona w danym miesiagcu

nie moze przekroczy¢ kwoty limitu wyznaczonego decyzjg Dyrektora z dnia 10.02.2023 r.

(zatacznik nr 5).

Wszystkie wytworzone dokumenty, opisane w niniejszych zasadach musza zosta¢ oznakowane

wymaganymi logotypami wynikajgcymi z wytycznych konkursowych (o ile dotyczy).

taczne zaangazowanie zawodowe pracownika realizujacego zadania w projekcie (w ramach

stosunku pracy, stosunku cywilnoprawnego, samozatrudnienia oraz innych form

zaangazowania) w realizacje wszystkich aktywnosci zawodowych, w tym realizacji Projektu,
nie moze przekraczaé¢ 276 godzin miesiecznie.



Obieg wniosku o przyznanie dodatku projektowego.

Kierownik Projektu — sporzadzenie wniosku o przyznanie dodatku projektowego (wzér
zafacznik nr 4 — zgodny z regulaminem wynagradzania), z kwota dodatku projektowego
wyliczong wg wzoru: (kwota przeznaczona na dodatek projektowy w budzecie
projektu/120,88)*100 = kwota dodatku projektowego brutto, wraz z oswiadczeniem (wzor
zatgcznik nr 6).

Jednostka kompetencyjna — weryfikacja wniosku i potwierdzenie srodkéw w budzecie
projektu.

Gtéwny Ksiegowy — akceptacja wniosku.

Dyrektor — akceptacja wniosku.

Dziat Kadr — sporzadzenie porozumienia dotyczacego wyptaty dodatku projektowego,
przekazanie do podpisu Dyrektora i Pracownika, ktéremu przyznano dodatek projektowy.

Wyptata dodatku projektowego okreslonego w kwocie miesieczne;.

Pracownik realizujgcy zadania w projekcie — sporzadzenie karty czasu pracy za dany miesigc
(zatacznik nr 1). Dodatkowo dla Projektow, w ktdrych okreslone sa stawki jednostkowe
zestawienie wykonanych czynnosci (zatacznik nr 2) oraz zlecenie wyptaty dodatku
projektowego (zatacznik nr 3).

Kierownik projektu — akceptacja karty czasu pracy/zestawienia wykonanych czynnosci.

Dziat Kadr — weryfikacja czasu pracy, w razie stwierdzenia btedéw — zwrot do Kierownika
Projektu.

Dziat Ptac — uruchomienie wyptaty dodatku projektowego.

Wyptata dodatku projektowego okreslonego stawka godzinowa.

Pracownik realizujgcy zadania w projekcie - sporzadzenie karty czasu pracy (zatacznik nr 1).
Kierownik projektu - akceptacja karty czasu pracy oraz wystawienie zlecenia wypfaty dodatku
projektowego (zatacznik nr 3).

Dziat Kadr - weryfikacja karty czasu pracy, w razie stwierdzenia btedéw — zwrot do Kierownika
Projektu.

Dziat Ptac - uruchomienie wyptaty dodatku projektowego.

DYREKTOR
Narodowego instytutu Onkologii

'im. Marii SkiodowskieiaCuri
- Panstw o Ingt adawczego

Prof. gf %db™n. mad. Jan Walewski




Zatacznik nr 1
do Zasad rozliczania dodatku projektowego
oraz obiegu dokumentéw

Miesigczna karta czasu pracy osoby zaangazowanej do realizacji projektu za okres:

MIESIAC ROK

Kod projektu:

Nazwa projektu:

Symbol zrédta finansowania:
Imie i nazwisko pracownika:

Czas pracy i zadania wykonywane przez pracownika na rzecz projektu:

Liczba - Lo TR
Data | godzin |/ . Opiszadatwykonywanyohin
Razem
Podpis Pracownika Akceptacja Kierownika Projektu

Zweryfikowano czas pracy

(podpis pracownika Dziatu Kadr)



Zalgcznik nr 2
do Zasad rozliczania dodatku projektowego
oraz obiegu dokumentéw

Miesieczne zestawienie wykonanych czynnosci za okres:
MIESIAC ROK

Kod projektu:

Nazwa projektu:

Symbol zrédta finansowania:
Imie¢ i nazwisko pracownika:

Czas pracy i zadania wykonywane przez pracownika na rzecz projektu:

Liczba wykonanych

Data e
czynnosci ..

Razem

Podpis Pracownika Akceptacja Kierownika Projektu



Zatacznik nr 3

do Zasad rozliczania dodatku projektowego

oraz obiegu dokumentéw

Warszawa, dni@........coocoeveiiviiiiiennns r.

Zlecenie wyplaty wynagrodzenia — dodatek projektowy
okreslony stawka godzinow3 lub kwotowo za jednostke (np. procedure, badanie)*

Na podstawie zarzadzenia nr 5/2023 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie - Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia 17 stycznia 2023 roku § 16a

zlecam wyptate wynagrodzenia z tytutu dodatku projektowego nizej wymienionemu pracownikowi/

pracownikom:
1p. stawka
godzinowa liczba kwota
T Jedno’s tkal w z/ kwota | godzin/czynnosci | wynagrodzenia .
imie i komoérka 7a zgodnie z karta w zI Nr zadania
nazwisko | organizacyjna jednostke czasu pracy* (45)
w zf*
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
razem

Wyptata dotyczy realizacji zadan w projekcie lub przedsiewzigciu (tytut, nr umowy ©
dofinansowanie):

Jednoczesnie oéwiadczam, ze wyptata zostata uwzgledniona w budzecie i jest zgodna z

wytycznymi programu, projektu ktorym kieruje.

(podpis)

*nigpotrzebne skreslic

Kierownik Projektu:

Weryfikacja jednostki kompetencyjnej

(podpis)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Skiodowskiej-Curie —
Pafistwowego Instytutu Badawczego

z dnia 17 stycznia 2023 r.

Zalacznik Nr 6

do Regulaminu wynagradzania
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
w Warszawie

Dyrektor

Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego
w Warszawie

WNIOSEK
o przyznanie dodatku Projektowego

Wnosz¢ o przyznanie dodatku na podstawie § 16a Regulaminu Wynagradzania

Panu/Pani

zatrudnionemu/ej Na STANOWISKU .........uvuriiriie it
Jednostka/komorka OFganIZACYJIA ... .....ovuuiiisii et et e e e e et
za wykonanie dodatkowych zadan zwigzanych z realizacja projektu:

INAZWA PIOJEKIUL 1.eeeiteiiiieeiese et et e eSS s

KOD projektu/ symbol zrodta finansowania: ...

Zakres czynnosci: wykazany szczegdtowo w ,,Zakresie czynnosci Pracownika”

Zatacznik nr 4

do Zasad rozliczania dodatku projektowego
oraz obiegu dokumentéw

Proponowany okres przyznania wynagrodzenia ©........c.cocooemicniiii s
Proponowana kwota/stawka godzinowa* dodatku: ...........c...cco.ooeiein. zt/h* (stownie: ..........ocooiviiiiniiinn )
Zgoda bezposredniego przelozonego pracownika: ...
/data, podpis i pieczec/
Wnioskujacy
Zobowiazuje si¢ do niezwiocznego
poinformowania Giéwnego Ksiggowego
o zaistnieniu przestanek do zaprzestania
wyplacania dodatku projektowego
/data i podpis Kierownika Projektu/
Gtéwny Ksiggowy

Decyzja Dyrektora Instytutu

..................................

podpis pracownik



Narodowy
Instytut
% Onkologii

im. Marii Skiodowskiej-Curie
Panstwowy Instytut Badawczy

Znak sprawy: DN.100.01.2023.2 Warszawa,4___002.2023 r.

Decyzja nr 2 /2023
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

Zgodnie ze stanowiskiem Ministerstwa Edukacji i Nauki wyrazonym w pi$mie
DIR-WPN.072.33.2022.JS z dnia 9 grudnia 2022 roku, w kontekscie dostosowywania systemow
wynagrodzen w podmiotach sektora szkolnictwa wyzszego i nauki do wymagan regulacji wysokosci
wynagrodzen w projektach finansowanych z funduszy europejskich w postaci Projektu PAKT (Premia
dla Aktywnych), podejmuje decyzje, iz wynagrodzenie podstawowe (w ramach wszystkich umoéw
0 pracg) wraz z wynagrodzeniem z tytutu dodatkow projektowych w ramach wszystkich realizowanych
projektow nie moze przekroczy¢ kwoty 7 tys. euro brutto brutto miesiecznie. Przez wynagrodzenie
podstawowe nalezy rozumie¢ wynagrodzenie okre$lone w umowie o prace, w skiad ktérego wliczane
sg nastepujgace skiadniki: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wystuge lat, premia regulaminowa,
dodatek funkcyjny.

Przelicznik kursu euro bedzie ustalany kwartalnie wedtug stanu na pierwszy dzief roboczy,
zgodnie ze Srednim kursem NBP. Ustalony w ten sposéb przelicznik bedzie obowigzywat dla wyptat
realizowanych w danym kwartale.

Decyzja zostata podjgta zgodnie z par. 7 ust. 7 ,Statutu Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Skiodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego”.

Jednoczesnie z dniem wydania niniejszej Decyzji traci moc Decyzja Nr 1/2023 z dnia
20.01.2023 r.
DYREKTOR

Narodowego instytutu O_nkolpgii
im. Marii Skiodowskiej-Curie

-PaﬁWchzego
Prof. d'séb. n. med. Jan Walewski

Narodowy Instytut Onkologii Dyrekcia Centrala

im. Marii Sktodowskiej-Curie Tei.: +48 22 546 22 14 Tel.: +48 22 546 20 00
~ Pafistwowy Instytut Badawczy Fax: +48 22 546 3180 Fax: +48 22 546 33 00

ul. W.K. Roentgena 5 dyrektor@pib-nio.pt NIP. 5250008057

02-781 Warszawa www.pib-nio.pl REGON: 000288366



Zatacznik nr 6

do Zasad rozliczania dodatku projektowego

oraz obiegu

OSWIADCZENIE

Dotyczy zataczonego wniosku o przyznanie dodatku projektowego dla:

(imie i nazwisko pracownika)

(nr projektu)

Jako bezposredni przetoiony Pracownika oswiadczam, ie:

1.

Realizacja dodatkowych zadar zwigzanych z realizacjg projektu odbywac sie bedzie wytgcznie
w dnirobocze, w ktorych pracownik wykonuje prace w ramach umowy o prace i nie spowoduje
powstania godzin nadliczbowych.

Potwierdzam, Ze planowe zaangazowanie w realizacje zadan w projekcie, nie stoi w
sprzecznosci z realizacjg innych zadait w ramach zatrudnienia w NIO-PIB.

Data ztoZenia oswiadczenia i podpis bezposredniego przefozonego pracownika

Jako Kierownik Projektu oswiadczam, ze:

1.

Zakres czynnos¢ zwigzanych z realizacjg dodatkowych zadan zawiera zafgcznik do niniejszego
whniosku.

Proponowana kwota dodatku jest zgodna =z zasadami konkursu i proporcjonalna
do planowanego zaangazowania czasowego w realizacje projektu.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego, pisemnego poinformowania pracownika, ktérego wniosek
dotyczy, a takie pracownika prowadzacego obstuge kadrowa oraz ptacowg projektu
o zaistnieniu przestanek do zaprzestania wyptacania dodatku projektowego.

Planowany czas wykonywania zadan w Projekcie powierzonych Pracownikowi wynosi:

Miesigc 1 - ....... liczba godzin
Miesigc 2 —........ liczba godzin
Miesigc 3 — ........ liczba godzin

W zwigzku z realizacjg projektu czes¢ wynagrodzenia zasadniczego Pracownika, adekwatna
do czasu realizacji pracy przy Projekcie, sfinansowana zostanie $rodkami pochodzgcymi
z Projektu, przy czym kwota tego finansowania nie moze przekroczy¢ 20% wnioskowanego
dodatku projektowego.

Przyjmuje do wiadomosci, ze podstawg do wypfaty dodatku projektowego jest przekazanie do
Dziatu Kadr prawidtowo wypeinionej miesiecznej karty czasu pracy uwzgledniajgcej ewidencje
godzin pracy oraz wykonane czynnosci lub zestawienie wykonanych czynnosci.

Data zfoZenia oswiadczenia i podpis Kierownika Projektu

dokumentéw



