POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 2% 12014
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 14 lipca 2014 r.

w sprawie trybu postepowania przy przyznawaniu pracownikom Politechniki Warszawskiej
zwigkszonego wynagrodzenia

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 4 Statutu PW oraz pkt 14 Regulaminu zwickszania
wynagrodzen pracownikéw Politechniki Warszawskiej, stanowiacego zatacznik do uchwaty
nr 113/XLVIV2009 Senatu PW z dnia 23 wrzesnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zwigkszania wynagrodzen pracownikéw Politechniki Warszawskiej, zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1

Kompetencje Rektora Politechniki Warszawskiej okreslone w pkt 5 Regulaminu zwiekszania
wynagrodzen pracownikéw Politechniki Warszawskiej, zwanego dalej ,,Regulaminem”,
wykonuje prorektor ds. ogdlnych, zwany dalej ,,prorektorem”.

§2

1. Wnioski w sprawie zwigkszenia wynagrodzenia pracownikow PW, zwane dalej
»wnioskami”, po weryfikacji pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym w jednostce
organizacyjnej, zgodnie z zarzadzeniem w sprawie systemu wewnetrznej kontroli
finansowej w Politechnice Warszawskiej, nalezy skladaé co najmniej 2 tygodnie przed
terminem ich realizacji:

1) w Biurze Spraw Osobowych, w przypadku wnioskéw kierownikéw podstawowych
i pozawydzialowych jednostek organizacyjnych, kierownikéw projektow lub zadan
w ramach projektu, ktére wymagaja przygotowania aneksu do umowy o prace;

2) w Dziale Ekonomicznym, w przypadku pozostatych wnioskow.

2. Zakompletnos¢ podpiséw i pieczatek oraz prawidtowo$¢ danych zawartych w skiadanych
wnioskach odpowiada kierownik jednostki wnioskujace;.

3. Biuro Spraw Osobowych, w ramach swoich kompetencji sprawdza i potwierdza na wniosku
poprawnos¢ danych, a nastgpnie przekazuje wniosek do Dziatu Ekonomicznego.

4. Dzial Ekonomiczny sprawdza spelnienie warunkéw, o ktorych mowa w pkt 4
Regulaminu, w odniesieniu do wszystkich wnioskéw okre$lonych w ust. 1.

§3

1. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem z wlasne;j
inicjatywy lub na podstawie wystapienia kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu.

2. Kierownik pozawydzialowej jednostki organizacyjnej wystepuje z wnioskiem z wlasnej
inicjatywy.

3. Kanclerz wystepuje z wnioskiem z wiasnej inicjatywy lub na podstawie wystapienia
kierownika jednostki organizacyjnej administracji centralnej, zaakceptowanego przez
wiasciwego zastepce kanclerza.



4. Wniosek kierownika projektu lub zadania w ramach projektu wymaga zaakceptowania
przez:

1) kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej - jesli projekt lub zadanie jest
realizowane na wydziale, w ktérym nie ma instytutéw - lub w kolegium;

2)  dyrektora instytutu, w ktérym realizowany jest projekt lub zadanie, i dziekana — jesli
projekt lub zadanie jest wykonywane na wydziale, w ktorym sa instytuty;

3) kierownika pozawydzialowej jednostki organizacyjnej — jesli projekt lub zadanie jest
realizowane w jednostce pozawydzialowej;

4)  wlasciwego zastgpcg kanclerza i kanclerza — jedli projekt lub zadanie jest realizowane
w jednostce organizacyjnej administracji centralne;.

5. Jesli wniosek, o ktérym mowa w ust. 3, dotyczy pracownika zatrudnionego w innej jednostce
organizacyjnej PW niz jednostka organizacyjna wystgpujacego z wnioskiem, wymagana jest
dodatkowo akceptacja wniosku przez kierownika podstawowej lub pozawydzialowej
jednostki  organizacyjnej zatrudniajacej pracownika, a w przypadku pracownika
zatrudnionego w administracji centralnej — przez kanclerza.

6. Wniosek nie moze dotyczy¢ okresu dtuzszego niz rok kalendarzowy, z zastrzeZeniem
ust. 7.

7. W przypadku oséb zatrudnionych wytacznie do realizacji projektu, wniosek moze
dotyczyc¢ catego okresu realizacji projektu lub zadania.

8. Wniosek jest podpisywany przez wiasciwych pelnomocnikéw kwestora lub kwestora,
ktorzy potwierdzajg dostgpnoéé srodkow finansowych.

§ 4

1. Wzér wniosku dotyczacego pracownikéw, dla ktérych zwigkszenie wynagrodzenia ustala
sig w relacji do stawki godzinowej, jest okreslony w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Wzor wniosku dotyczacego pracownikow, dla ktorych zwigkszenie wynagrodzenia ustala
sig¢ w procentach wynagrodzenia zasadniczego, jest okreSlony w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia.

3. Wzor wniosku dotyczacego pracownikow, dla ktérych zwigkszenie wynagrodzenia ustala
si¢ w kwocie ryczattowej, jest okreslony w zalgczniku nr 3 do zarzadzenia.

4. Uzasadnienie zawarte we wnioskach, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, musi odpowiadad
rodzajowi dzialalnosci wskazanej jako Zrédto finansowania zwiekszenia wynagrodzenia.

5. Jesli zrodlem finansowania zwigkszonego wynagrodzenia jest projekt lub zadanie w ramach
projektu, do wniosku dolacza si¢ kosztorys projektu lub zadania w ukladzie planu
rzeczowo-finansowego PW, w podziale na lata kalendarzowe. Kosztorysy przechowuje sie
w Dziale Ekonomicznym.

6. Wnioski sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

§5

Stawki godzinowe, bedace podstawa ustalenia wysokosci zwigkszenia wynagrodzenia
pracownikow bioracych udziat w realizacji projektu lub zadan w ramach projektu, o ktérych
mowa w pkt 3 lit. a Regulaminu, sg okreslone w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.

§6

1. Zwigkszenie wynagrodzenia okreslone w relacji do stawki godzinowej moze byé
przyznawane za wykonywanie zadan, niewchodzacych w zakres dotychczasowych
obowiazkow ustalonych dla danego stanowiska, zwiazanych z udzialem w realizacji
projektow lub zadan w ramach projektu.



W przypadku pracownikoéw niebedacych nauczycielami akademickimi wykonywanie
zadan w projekcie winno wigzac si¢ z proporcjonalnym zmniejszeniem dotychczasowych
zadan.

Zwigkszenie wynagrodzenia okreslone w relacji do stawki godzinowej nie moze byé
przyznawane osobom, ktoére sa zatrudnione do realizacji projektu lub projektéow albo
zadan w ramach projektu.

Zwigkszenie wynagrodzenia w kwocie ryczaltowej lub w procentach wynagrodzenia
zasadniczego moze by¢ przyznawane za wykonywanie ustalonych dla danego
stanowiska zadan ze szczegélnie wysoka staranno$cia, zwiekszona wydajnoscia lub
w szczegllnych warunkach albo zadan o szczegélnej trudnosci i zlozonosci lub
wiazacych sig ze szczegOlng odpowiedzialno$cia, w tym takze za wykonywanie
waznych zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Uczelni.

Zwigkszenie wynagrodzenia okreSlone w procentach wynagrodzenia zasadniczego
przyznawane w zwigzku z udzialem w realizacji projektéw lub zadan w ramach projektu
moze by¢ przyznane wylacznie pracownikom zatrudnionym do realizacji projektu lub
projektow albo zadan w ramach projektu.

Zwigkszenie wynagrodzenia okreslone w kwocie ryczaltowej przyznawane w zwiazku
z udzialem w realizacji projektéw lub zadan w ramach projektu moze byé przyznawane
za czynnosci, ktérych wykonywanie nie jest mozliwe w $cistym powiazaniu z czasem
pracy.

Zwigkszenie wynagrodzenia okre§lone w kwocie ryczaltowej przyznawane w zwiazku
z udzialem w realizacji projektéw lub zadan w ramach projektu moze byé przyznane
wylacznie pracownikom niezatrudnionym w projekcie lub projektach albo zadan
w ramach projektu za pelnienie funkcji zarzadczych w projekcie lub zadaniu w ramach
projektu (kierownika projektu, kierownika projektu w jednostce, kierownika zadania,
pelnomocnika ds. projektu itp.).

Zwiekszenie wynagrodzenia okreSlone w kwocie ryczaltowej moze byé wyplacane
jednorazowo lub miesigcznie.

Pracownik traci prawo do zwigkszonego wynagrodzenia okreslonego w kwocie
ryczaltowej w okresie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, innej niz urlop
wypoczynkowy, trwajacej duzej niz jeden miesiac.

§7

. Wnioski, w przypadku ktérych nie sporzadza sie aneksu do umowy o prace lub aktu
mianowania Dzial Ekonomiczny przekazuje do decyzji prorektora.

Kopig wniosku z decyzjg prorektora Dziat Ekonomiczny przekazuje wnioskodawcy.
Decyzja Rektora PW o zwigkszeniu wynagrodzenia, o ktérej mowa w pkt 6 Regulaminu,
jest przekazywana do Dzialu Ekonomicznego.

Whnioski z decyzja prorektora i decyzje Rektora PW, o ktérych mowa w ust. 1 i 2,
Dziat Ekonomiczny przekazuje do Dzialu Plac w celu realizacji zwiekszenia
wynagrodzenia.

Dzial Plac potwierdza otrzymanie oryginatlu wniosku z decyzjg lub decyzji, na kopii
przechowywanej w Dziale Ekonomicznym.

§8

Whnioski, w przypadku ktérych sporzadzany jest aneks do umowy o prace lub aktu
mianowania, Dzial Ekonomiczny przekazuje do Biura Spraw Osobowych.

. Biuro Spraw Osobowych przekazuje wnioski do decyzji prorektora wraz z projektami
aneksow do umoéw o pracg lub do aktéw mianowania. Prorektor, w przypadku podjecia



pozytywnej decyzji, podpisuje zalagczone aneksy, lub przekazuje je, zgodnie
z kompetencjami, do podpisu JM Rektora lub kanclerza.

3. Aneksy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach.

4. Jeden egzemplarz aneksu, o ktorym mowa w ust. 2 otrzymuje pracownik, drugi
egzemplarz, wraz z kopia wniosku z decyzja prorektora, jest przekazywany do Dzialu
Plac, a trzeci, wraz z wnioskiem kierownika projektu lub zadania w ramach projektu, jest
przechowywany w aktach osobowych pracownika.

5. Biuro Spraw Osobowych przekazuje potwierdzone przez siebie za zgodnosé z oryginatem
kopie anekséw, o ktérych mowa w ust. 2, do wnioskodawcy. Dziat Ekonomiczny
otrzymuje kopie wnioskéw z decyzja prorektora do ktdrych zostal podpisany aneks.

§9

1. Miesigczny raport z przepracowanych godzin w ramach projektu lub zadania w ramach
projektu, stanowiacy podstawg wyplacenia zwigkszonego wynagrodzenia, przygotowuje
kierownik projektu lub zadania w dwoch egzemplarzach wedhig wzoru, stanowiacego
zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Kierownik projektu lub zadania w ramach projektu przekazuje jeden egzemplarz raportu do
Dzialu Ekonomicznego w terminie do 3 (trzeciego) dnia miesiaca, nastepujacego po
miesigcu, w ktérym pracownik wykonywal prace w projekcie lub zadaniu. Drugi
egzemplarz raportu jest przechowywany w jednostce organizacyjnej realizujacej projekt
lub zadanie w ramach projektu.

3. Dzial Ekonomiczny, po sprawdzeniu zgodnosci raportu z zaakceptowanym przez
prorektora wnioskiem, przekazuje raport do Dziahi Plac.

4. Dzial Plac potwierdza otrzymanie raportu na kopii, przechowywanej w Dziale
Ekonomicznym.

5. Wyplata zwigkszonego wynagrodzenia nastgpuje w najblizszym terminie wyplat
okreslonym w Regulaminie pracy PW.

§ 10

1. Jezeli projekt tego wymaga, na zatacznikach nr 1, 2, 3 i 5 umieszcza sie odpowiednie
logotypy z nazwa programu operacyjnego i funduszu stanowiacego zrodio finansowania,
a w przypadku pozostalych projektéw lub zadan — zrddilo pochodzenia $rodkéw na ich
realizacje.

2. Za wypelnienie obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiedzialni sq kierownicy
projektow lub zadan realizowanych w ramach projektu.

§11

Traci moc zarzadzenie nr 9/2011 Rektora PW z dnia 9 marca 2011 r. w sprawie trybu
postgpowania przy przyznawaniu pracownikom Politechniki Warszawskiej zwigkszonego
wynagrodzenia oraz zarzadzenie zmieniajace - nr 62/2012 Rektora PW z dnia 20 listopada
2012 r.

§12
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

OR

prof. dr hab)inz. Jan Szmidt
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