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SPACE.CONNECT — KOSMICZNE TECHNOLOGIE 2025

Konkurs jest skierowany do srodowiska akademickiego: studentéw, naukowcow i
doktorantéw z catej Polski. Daje mozliwos¢ aplikowania w dwoch sciezkach —
wyzwaniach: z kosmosu na Ziemie - pomyst na komercyjne wykorzystanie technologii
opracowanej na potrzeby sektora kosmicznego w celu opracowania howego
prototypu technologii na ziemskie potrzeby. Z Ziemi w kosmos - pomyst na
wykorzystanie opracowanej przez siebie technologii na potrzeby sektora
kosmicznego. Oferowana jest mozliwos¢ zdobycia wsparcia eksperckiego i
finansowego na rozwadj koncepcji, szkolenie dla najlepszych z SOLIDWORKS
zakonczone certyfikatem, przygotowanie sie do programu ESA SPARK. Zgtoszenia
przyjmowane sg do 17 kwietnia br. do godz. 23:59.

Wiecej >>>

PRZYPOMINAMY O NABORZE WNIOSKOW W PROGRAMIE WFOSIGW W
SZCZECINIE - EDUKACJA EKOLOGICZNA

Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie ogtosit
kolejny nabdr na projekty z zakresu edukacji ekologicznej realizowane w roku 2025
na terenie wojewodztwa zachodniopomorskiego, w tym m.in. programy edukacyjne,
kampanie edukacyjno — informacyjne, publikacje, wydawnictwa o tematyce
ekologicznej, kursy, szkolenia, czy tez studia podyplomowe; minimalna wartos¢
projektu to 5.000 zt; maksymalny poziom dofinansowania w formie dotacji moze
stanowi¢ do 75% kosztéw kwalifikowalnych; zaplanowana alokacja $rodkéw na
przedmiotowy nabor to 2.500.000 zt; wnioski mozna sktada¢ do 30 czerwca br. lub
do wyczerpania puli $srodkow.

Wiecej >>>

GRANTY WYSZECHRADZKIE

Zachecamy do zapoznania sie z ofertg Funduszu Wyszehradzkiego, ktérego celem
jest wspieranie wspotpracy krajow V4, czyli Czech, Wegier, Polski i Stowacji oraz
Europy Wschodniej i Batkanow z potozeniem nacisku na cztery aspekty:
innowacyjno$c¢, wymiar regionalny, mtodziez, zréwnowazony rozw¢j. Grant pokrywa
do 100% wydatkow, ale zalecane jest wspotfinansowanie. Koszty zarzgdzania mogag
stanowi¢ 15% wartosci projektu. Wnioski mozna sktadac trzy razy w roku. Najblizszy
nabdr otwarty jest do 1 czerwca br.

Wiecej >>>
HORYZONT EUROPA

Zachecamy do zapoznania sie z otwartymi oraz nadchodzgcymi konkursami w
programie Horyzont Europa.

Wiecej >>>
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SEAFUTURE AWARDS 2025

W dniach 29 wrzesnia — 2 pazdziernika 2025 w Arsenale Marynarki Wojennej

w La Spezia we Wtoszech odbedzie sie SEAFUTURE 2025. Wydarzenie
zaprezentuje aktualny stan wiedzy branzowej w sektorze morskim poprzez
konferencje i seminaria w zakresie zaawansowanych technologii, wystawy
innowacyjnych produktow i projektéw, spotkania biznesowe firm z branzy

oraz przedstawicieli marynarki wojennej z Wtoch i wielu krajéow Europy. W ramach
wydarzenia zostang réwniez wreczone nagrody SEAFUTURE AWARDS 2025
promujgce eksperymentalne prace inzynierskie, magisterskie i doktoranckie
opracowane w przemysle, laboratoriach uniwersyteckich lub centrach badawczych.
Aplikacje mozna skfada¢ do 15 kwietnia br.

Wiecej >>>

ROZWOJ KARIERY
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EURAXESS: GRANTY | STYPENDIA DLA NAUKOWCOW

Marcowe zestawienie grantéw na badania i stypendioéw zagranicznych dla
doktorantéw i pracownikow naukowych jest juz dostepne na stronie www.euraxess.pl.
Oferty pochodzg z réznych instytucji i organizacji krajowych oraz zagranicznych z
catego $wiata i dotyczg wszystkich dzieh nauki.

Wiecej >>>

DZIALANIA ,,MARIA SKLODOWSKA-CURIE” (MSCA) - WSPARCIE
NAUKOWCOW NA ROZNYCH ETAPACH KARIERY ZAWODOWEJ

Krajowe Punkty Kontaktowe ds. Dziatan ,Maria Sktodowska Curie” (Horyzont Europa)
z Litwy, totwy, Polski i Stowacji zapraszajg na wydarzenie online (w jezyku
angielskim) pt: ,MSCA Week 2025 - joint event”, ktérego celem jest przedstawienie
konkurséw MSCA zaplanowanych na rok 2025. Uczestnicy dowiedzg sie o
dziataniach, dobrych praktykach trwajgcych projektow, miejscach, w ktérych mozna
znalez¢ partneréw projektu itp. Program MSCA wspiera naukowcow na réznych
etapach kariery zawodowej, finansujgc prace badawcze oraz szkolenia prowadzone
zaréwno w Europie, jak i krajach pozaeuropejskich. Projekty mogg by¢ realizowane w
kazdej dyscyplinie naukowej. Rejestracja otwarta jest do 2 kwietnia br.

Wiecej>>>

WYDARZENIA
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Il BLUE ECONOMY BALTIC FORUM 2025

Podczas tegorocznego Forum mozna bedzie wzig¢ udziat miedzy innymi w panelach
dotyczgcych: bezpieczenstwa infrastruktury krytycznej na Battyku, energetyki terenéw
portowych, morskiego planowania przestrzennego oraz zrownowazone;j turystyki
morskiej. Forum odbedzie sie w Sopocie w Hotelu Haffner w dniach 28-30 kwietnia
br. Wymagana jest wczesniejsza rejestracja.

Wiecej >>>

WEBINAR - ,,0BOWIAZKI BENEFICJENTA WYNIKAJACE Z UMOWY O
DOFINANSOWANIE”

Webinar organizowany jest w ramach projektu Centrum Wsparcia Beneficjenta
(CWB), ktory prowadzi dziatania informacyjno-doradcze z zakresu projektow dot.



ochrony przyrody (w tym FENIKS). Podczas szkolenia oméwione zostang m.in.
zasady realizacji projektéw, kwalifikowalnos¢ wydatkow, procedury udzielania
zamowien oraz obowigzki informacyjne i promocyjne. Uczestnicy poznajg takze
zasady rozliczania, monitorowania i kontroli projektéw. Zgtoszenia nalezy dokonaé¢
do 24 marca 2025 r. za pomocg formularza na stronie internetowej. Liczba miejsc jest
ograniczona. Wydarzenie odbedzie sie online 26 marca br., w godz. 10:00 — 15:00.

Wiecej >>>

CIEKAWOSTKI | DOBRE PRAKTYKI
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GENDER GAP IN INDUSTRIAL DESIGNS OF CENTRAL EUROPEAN AND
BALTIC STATES — RAPORT

World Intellectual Property Organization (WIPO) prezentuje raport, w ktérym
przedstawiono udziat kobiet w projektowaniu przemystowym w Europie Srodkowe;j

i krajach battyckich. W ciggu ostatnich 30 lat liczba kobiet w tej dziedzinie wzrosta,
ale wcigz jest ich mato, szczegdlnie w branzach maszynowej i zbrojeniowej. Kobiety
czesciej pracujg w projektowaniu odziezy, farmaceutykow i w sektorze zdrowia. Petne
osiggniecie rownosci ptci moze potrwac nawet 40 lat. Zachecamy do zapoznania sie!

Wiecej >>>

INFORMACJE DZIALU
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PATENT DLA PRACOWNIKA POLITECHNIKI MORSKIEJ
Serdecznie gratulujemy doktorowi inzynierowi Janowi Moniecie z Wydziatu
Mechanicznego uzyskania patentu.

Wiecej >>>

INSTRUKCJA DLA KIEROWNIKOW PROJEKTOW — CZYLI CO TRZEBA ZROBIC
W UCZELNI PO PODPISANIU UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU
Centrum Projektow i Innowacji oddaje do Panstwa rak instrukcje (w zataczeniu), ktora
ma pomaoc kierownikom projektéw i ich zespotom w sprawnym realizowaniu projektow
na Politechnice Morskiej w Szczecinie. W dokumencie tym spisaliSmy najwazniejsze
czynnosci, ktore kierownik wraz ze swoim zespotem musi wykona¢ na poczatku
realizacji projektu, a ktére mogg nie by¢ oczywiste. Dokument bedzie okresowo
aktualizowany, zatem wszelkie sugestie co do jego zmian prosimy zgtasza¢ do CPI.
Dodajmy, ze w pracach nad dokumentem uczestniczyty: Dziat Kadr, Dziat Ptac, Dziat
Ksiegowosci, Dziat Zamowien Publicznych, Dziat Rozwoju, Dziat Promocji, Dziat
Nauki oraz wybrane zespoty projektowe. Wszystkim serdecznie dziekujemy za
pomoc.

Z pozdrowieniami
zespot CPIi CTTM



Instrukcja opisujaca czynnosci, ktore kierownik
projektu powinien wykona¢ po podpisaniu umowy
o dofinansowanie realizacji projektu

Centrum Projektéw i Innowacji oddaje do Panstwa rak instrukcje, ktéra ma pomac kierownikom
projektow i ich zespotom w sprawnym realizowaniu projektéw na Politechnice Morskiej w Szczecinie.
Sposdéb wykonania opisanych w instrukcji czynnosci zostat skonsultowany z poszczegolinymi dziatami,
ale za zgoda tych dziatdéw, mozliwa jest ich modyfikacja zgodnie ze specyfika danego projektu.

Wersja z 11.03.2025

Powotanie
zespotu projektowego

Przygotuj pismo do Rektora o wyrazenie zgody na utworzenie zespotu 0séb
zaangazowanych w projekt (wzoér pisma - zat. 1). Po uzyskanie zgody od Rektora,
pismo nalezy przekazaé do Dziatu Kadr. Jesli realizacja projektu tego wymaga,

to takie pismo mozna przygotowac przed formalnym rozpoczeciem realizacji
projektu.

& Pamietaj, ze jednym z kryteridéw przy tworzeniu zespotu projektowego, oprécz
kwalifikacji oraz kompetencji winien byé réwniez wymiar ptci, tak aby dazyé do mozliwie
optymalnego zachowania réwnowagi ptci w zespole. Niemniej, kwalifikacje winny
byé zawsze priorytetem w doborze personelu projektowego.

Utworzenie w systemie informatycznym
uczelni zadania finansowego

Wystap do Kwestury o zatozenie takiego zadania (wzor pisma - zat. 2a).
Zwrd¢ uwage, aby nazwa zadania byta zblizona do nazwy projektu co utatwi
jego identyfikacje w systemie. Jesli w projekcie jest wymagany wktad wtasny
pieniezny, to zaleca sie zatozenie réwniez zadania finansowego dotyczacego
wktadu wtasnego, co utatwia rozliczanie projektu (wzor - zat. 2b).

Zasilenie
zadania finansowego

Przygotuj kolejne pismo do Kwestury o zasilenie zadania finansowego,

co jest niezbedne, aby mozna byto sktadac¢ wnioski w EOD (wzor pisma - zat. 3).
Jesli w projekcie jest wymagany wktad wtasny pieniezny i zatozono dla niego
osobne zadanie finansowe, to takie zadanie rowniez nalezy zasili¢
przygotowujac stosowne pismo do Kwestury.



Przygotowanie planu
rzeczowo-finansowego

Plan przygotuj na szablonie okreslonym przez Dziat Ksiegowosci. Uzyskasz go od
kierownika tego Dziatu. Nastepnie przygotuj pismo do Rektora o ujecie projektu

w planie rzeczowo-finansowym w danym roku kalendarzowym (wzor pisma - zat. 4).
Plan zatacz do pisma. Plan uwzglednia kwote przychoddw (jesli dotyczy) oraz kwote
kosztow w danym roku. Po otrzymaniu zgody Rektora na ujecie projektu w planie
rzeczowo-finansowym, pismo przekaz do Dziatu Ksiegowosci, a plan w formie
elektronicznej przeslij do kierownika Dziatu Ksiegowosci.

Przekazanie do BZP planu zakupow
w podziale na grupy asortymentowe

Plan przekaz e-mailem na adres: bzp@pm.szczecin.pl na szablonie okreslonym
przez ww. dziat. W razie pytan skontaktuj sie bezposrednio z Kierownikiem Biura
Zamowien Publicznych.

Whioski 0 zamowienia
w EOD

Whnioski powinny zosta¢ odpowiednio wczesniej wystane, tzn. na tyle wczesniej,

aby jednostka realizujgca zdazyta przeprowadzi¢ procedure wyboru
dostawcy/wykonawcy. Zwroé tez uwage, aby wybra¢ odpowiedni rodzaj wniosku

z listy rozwijanej w EQD tj.: albo ,wniosek do projektu miedzynarodowego”

(dotyczy wszystkich projektow europejskich), albo ,wniosek do projektu krajowego
/ badan statutowych / prace zlecone" (dotyczy m.in. projektéw krajowych).

Jesli dany wydatek w projekcie ma by¢ pokryty z dwdch réznych zadan finansowych,
to we wniosku w EOD nalezy podac te zadania finansowe i wskaza¢ udziat
finansowania wydatku z kazdego zadania.

Dziatania promocyjne
w projektach

a) Wszystkie zaplanowane dziatania skonsultuj wczesniej z Dziatem Promocji.
Kwestig kluczowa (ze wzgledu na zamdwienia publiczne) jest ustalenie
wtasciwych grup asortymentowych dla poszczegdlnych zakupdw oraz ustug,
i odpowiednio wczesne ich zamowienie w EQD.

b) W przypadku zakupu gadzetdw (ze wzgledu na ich zamdwienie w trybie
przetargu), Dziat Promocji wymaga, aby wniosek o zamdwienie w EOD zostat
ztozony min. 8 tygodni przed wymaganym w projekcie terminem dostawy.



¢) Obowigzki informacyjno-promocyjne dot. projektu spoczywajg na kierowniku
projektu. Sprawdz czy zgodnie z wytycznymi, w projekcie wymagane jest
przygotowanie informacji o projekcie na strone www, tablicy informacyjnej, itp.
Informacje o tych wymaganiach przekaz niezwtocznie do Dziatu Promogji,
ktory wykona projekty graficzne oraz dokona wpisu na stronie. W kwestii
zamowienia tablic informacyjnych skontaktuj sie z dziatem AG. Na kierowniku
projektu spoczywa obowigzek weryfikacji projektow graficznych oraz wpisow
na strone internetowa pod katem zgodnosci z wytycznymi danego programu.

Podziat kosztow
posrednich

Jesli w projekcie wystepuja koszty posrednie, w ramach ktorych przewidziane

sq wydatki zwigzane z projektem, to nalezy przygotowac kalkulacje wskazujaca
te wydatki i skonsultowaé ja z Panig Kwestor, a nastepnie skierowaé pismo do
JM Rektora z prosba o zgode na wydatkowanie tych Srodkdw zgodnie

z przyjetymi zatozeniami.

0 9 Zatrudnienie personelu
w ramach projektu
% a) Jesli w projekcie jest zatrudniana osoba w ramach nowej umowy o prace, to:

* Nalezy zgtosic¢ sie do Pani Kierownik Dziatu Ptac, ktdra przekaze
odpowiedni arkusz w Excelu do kalkulacji wynagrodzenia, ktdry trzeba
wypetnié.

e W celu ustalenia wysokosci dodatku stazowego w ww. kalkulacji, osoba
zatrudniana musi zgtosic¢ sie do kadr i przedtozy¢ odpowiednie
dokumenty ($wiadectwa pracy), aby kadry mogty ustali¢ wysoko$¢ do-
datku stazowego (dotyczy nowo zatrudnianych pracownikow).

W przypadku pracownikow uczelni zatrudnianych w projekcie w ramach
nowej umowy o prace, nalezy wpisa¢ do kalkulacji odpowiednig wysokos¢
dodatku stazowego na podstawie informacji uzyskanych w Dziale Kadr.

» Po zatwierdzeniu kalkulacji przez Dziat Ptac, nalezy ztozy¢ pismo do
JM Rektora o utworzenie etatu (wzér pisma - zat. 5).

e Po uzyskaniu zgody na utworzenie etatu, osoba zatrudniana musi ztozy¢
do JM Rektora podanie o prace. Po uzyskaniu zgody na zatrudnienie na
podaniu o prace, osoba zatrudniana zgtasza sie do Dziatu Kadr, ktory
kieruje jq na badania lekarskie. Po przejsciu badan, Dziat Kadr
przygotowuje umowe 0 prace.

d)- __________ A Przy obliczaniu wynagrodzenia danej osoby nalezy uwzgledni¢ wszystkie

sktadniki wynagrodzenia, w tym PPK i DWR. Nalezy zwrdci¢ uwage na DWR
ptatny po zakornczeniu projektu (sytuacja gdy DWR nie zostanie sfinansowany
ze $rodkéw projektu). Wéwczas nalezy podaé do kalkulacji zrédto finansowania
tego DWR (np. srodki wydziatowe lub inne).



b) Jesli do pracy w projekcie ma zosta¢ oddelegowana 0soba, ktdra jest
zatrudniona w uczelni w ramach umowy o prace, to:

Nalezy ustali¢ z osobg zainteresowang, jej przetozonym oraz z kadrami,
czy dana osoba moze zosta¢ oddelegowana do projektu w okreslonym
wymiarze czasu pracy.

Nalezy ztozy¢ do JM Rektora pismo o oddelegowanie danej osoby
do udziatu w projekcie (wzdr pisma - zat. 6). Po uzyskanie zgody
od Rektora, pismo nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr najpdzniej do 15 dnia
miesigca, w ktdrym pracownik zostat oddelegowany do projektu.

¢) Jesli w projekcie jest zatrudniana osoba w ramach dodatku, to:

Nalezy ustali¢ z kadrami, czy dana osoba moze otrzymac okreslony
dodatek oraz w jakiej wysokosci.

Nalezy ustali¢ z osoba zainteresowang oraz jej przetozonym, czy nie ma
przeciwskazan, aby dana osoba zostata zaangazowana w projekcie
(przetozony bedzie musiat podpisac sie na dokumencie o przyznaniu
dodatku).

Nalezy zgtosi¢ sie do Kierownika Dziatu Ptac po odpowiedni arkusz
w Excelu do kalkulacji sktadnikow wynagrodzenia.

Po zatwierdzeniu ww. kalkulacji przez Dziat Ptac nalezy ztozy¢

do Rektora pismo z prosbg o przyznanie dodatku — osobno dla kazdej
osoby (wzér pisma - zat. 7). Po uzyskaniu zgody od Rektora, pismo
nalezy przekaza¢ do Dziatu Kadr najpozniej do 15 dnia miesiaca,

za ktdry pracownik ma otrzymac¢ dodatek.

Przy obliczaniu wynagrodzenia danej osoby nalezy uwzgledni¢ wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, w tym PPK i DWR. Nalezy zwrdci¢ uwage na DWR
ptatny po zakonczeniu projektu (sytuacja gdy DWR nie zostanie sfinansowany
ze $rodkéw projektu). Wéwczas nalezy podaé do kalkulacji zrédto
finansowania tego DWR (np. srodki wydziatowe lub inne).

Kalkulacje wynagrodzen w postaci dodatkow ptatnych spoza kosztéw
bezposrednich (czyli np. z kosztéw posrednich lub ze srodkéw wiasnych PM)
s dokonywane na innych arkuszach kalkulacyjnych, ktdre s do pobrania
w Dziale Ptac.

d) Jesli w projekcie zatrudniana jest osoba w ramach umowy cywilnoprawnej
(zlecenie lub dzieto), to:

Nalezy ztozy¢ wniosek/wnioski w EOD o udzielenie zamdwienia
publicznego (w EOD z listy rozwijanej nalezy wybrac czy jest to projekt
krajowy czy miedzynarodowy). W takim przypadku jednostka
realizujaca jest jednostka wnioskujaca, czyli kierownik z zespotem
projektowym. Zatem obowigzek przeprowadzenia procedury wyboru
wykonawcy zgodnie z regulaminem zamdowien publicznych
obowigzujacym w PM spoczywa na kierowniku i jego zespole.
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* Nastepnie jednostka wnioskujaca czyli kierownik projektu (z zespotem
jesli juz zostat powotany) przygotowuje umowe cywilnoprawnga na
wzorze oraz zgodnie z procedurg wskazang w odpowiednim
Zarzadzeniu Rektora. W przypadku projektow europejskich stosuje sie
Zarzadzenie w sprawie zasad zawierania umow cywilnoprawnych
w PM (druki dotyczace projektow europejskich). Natomiast
w przypadku projektow krajowych, stosuje sie Zarzadzenie w sprawie
zasad postepowania dotyczacych projektow krajowych oraz ustug
badawczych. Szczegdtowa Instrukcja do umow cywilnoprawnych
przygotowana przez Dziat Ptac znajduje sie w zat. 10.

_______ W przypadku zawierania umowy zlecenia lub umowy o dzieto z osoba spoza

PM (nie bedaca pracownikiem PM) w ciagu 3 dni od daty rozpoczecia umowy
(nie nalezy mylié tej daty z data zawarcia umowy, ktéra moze réznié sie od
daty rozpoczecia umowy, aczkolwiek nie musi) nalezy dostarczyé do Dziatu
Ptac wypetnione dokumenty zgtoszeniowe do ZUS oraz umowe cywilnoprawnga
podpisana na tym etapie procesu tylko przez Radecéw Prawnych. Szablony tych
dokumentéw udostepnia Dziat Ptac. Przekroczenie terminu zgtoszenia do ZUS
moze w razie kontroli wywotaé skutki w postaci natozonej kary pienieznej na
uczelnie.

Nalezy zwrdcié uwage na réznice pomiedzy umowq zlecenia a umowa o dzieto
i whasciwie zakwalifikowaé rodzaj ustugi wykonywanej przez zleceniobiorce/
wykonawce (w razie watpliwosci prosze zwrécié sie¢ o porade prawna do
Radcow Prawnych).

W przypadku stosowania kosztéw autorskich niezbedne jest umieszczenie

w umowie zapisow o polach eksploatacji (zgodnie z zapisami Zarzadzenia w
sprawie zasad zawierania uméw cywilnoprawnych w PM). W takim przypadku,
nalezy réwniez uzyskaé¢ dodatkowe podpisy na rachunku do umowy cywilno-
prawnej w pozycji ,,0$wiadczenie" dotyczace naleznych kosztow 50%.

Rozliczanie kosztow
wynagrodzen - przypadki szczegdlne

W przypadku gdy zobowigzania publiczno-prawne (podatek dochodowy,
sktadki ZUS, PPK) z list ptac projektu ptatnych z kosztdw bezposrednich
beda realizowane z rachunku projektu, powinienes min. dwa tygodnie przed
dokonaniem ptatnosci wystosowac¢ do Dziatu Ptac pismo z taka informacja
oraz wskazaniem nr konta (wzor pisma - zat. 8). Dziat Ptac zgtasza wowczas
rachunek bankowy do ZUS.

Jesli ze wzgledu na sktadany wniosek o ptatnos¢ zachodzi koniecznosc
rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy, oraz sktadek odprowadzanych
do ZUS i PPK w tym samym miesigcu, w ktorym dokonywana jest wyptata
wynagrodzenia (standardowo ww. zaliczki i sktadki odprowadzane sq

w kolejnym miesigcu), nalezy min. 2 tygodnie przed terminem zaptaty
ztozy¢ do Kwestury pismo z prosba o wczesniejsza zaptate zobowigzan
publicznoprawnych (wzér pisma - zat. 9), a kopie przekaza¢ do Dziatu Ptac.



Harmonogram
realizacji projektu

Zaleca sie, aby zespot projektowy na samym poczatku realizacji projektu
stworzyt harmonogram poszczegolnych dziatan obejmujacy wszystkie kamienie
milowe, wazne daty jak np. terminy ztozenia raportow, itp.

1 2 Wsparcie Centrum

Projektow i Innowacji
W przypadku pojawienia sie jakichkolwiek trudnosci lub problemow w realizacji
projektu, zachecamy do tego, aby zwrdcic sie o pomoc do opiekuna projektu.

Zataczniki
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Zat. 1. Wzér pisma do JM Rektora w sprawie utworzenie zespotu osob zaangazowanych w projekt'.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

JM Rektor

Politechniki Morskiej w Szczecinie
dr hab. inz. kpt. z.w.

Wojciech Slaczka, prof. PM

W zwigzku z otrzymaniem finansowania na realizacje projektu pod tytutem: ,<Tytut projektu>" w ramach programu
<Nazwa programu> finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o zgode na utworzenie zespotu 0sdb
zaangazowanych w projekt w sktadzie:

1. <Imie i nazwisko>2
e stanowisko w projekcie: <stanowisko>
e forma zatrudnienia: <umowa o prace w wymiarze ___etatu / oddelegowanie w wymiarze ___etatu
| dodatek / umowa cywilnoprawna>
e zrodto finansowania: <koszty bezposrednie projektu / koszty posrednie projektu / Srodki wiasne
uczelni z zadanianr __ >

Z uszanowaniem

Kierownik projektu

W przypadku zmiany lub rozszerzenia zespotu projektowego w okresie realizacji projektu, pismo nalezy ztozy¢ ponownie,
wskazujac wylacznie nowe lub zmienione osoby.

2 W piSmie z imienia i nazwiska nalezy podac jedynie osoby, ktére obecnie sg zatrudnione w uczelni. Jesli w projekcie zatrudniana
bedzie osoba spoza uczelni to w piSmie w miejscu przeznaczonym na imig i nazwisko nalezy wpisa¢: ,Osoba zatrudniana spoza
uczelni”.



Zat. 2a. Wzér pisma do Kwestury w sprawie utworzenia zadania finansowego®.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

Kwestura PM
W miejscu

W zwigzku z planowanym rozpoczeciem w dniu <data rozpoczecia realizacji projektu> realizacji projektu pod
tytutem: ,<Tytut projektu>” finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o utworzenie w systemie informatycznym
uczelni zadania finansowego* o nazwie: <Nazwa zadania, najlepiej aby odpowiadata tytutowi projektu i byta krétka —
jedno lub dwuwyrazowa>.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu

3 Pismo dotyczy projektow inwestycyjnych, lub takich, w ktorych nie wystepuje wkiad wtasny pieniezny.
4 Jesli projekt ma charakter typowo inwestycyjny, to stowo ,finansowego” nalezy zastapic stowem: ,inwestycyjnego”.



Zat. 2b. Wzér pisma do Kwestury w sprawie utworzenia zadania finansowego oraz zadania dla wktadu wtasnego?.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

Kwestura PM
W miejscu

W zwigzku z planowanym rozpoczeciem w dniu <data rozpoczecia realizacji projektu> realizacji projektu pod
tytutem: ,<Tytut projektu>” finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o utworzenie w systemie informatycznym
uczelni dwéch zadan finansowych o nastepujacych nazwach:

1) <Nazwa zadania, najlepiej aby odpowiadata tytutowi projektu i byta krétka - jedno lub dwuwyrazowa>
2) <Nazwa zadania> - wktad wtasny.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu

5 Pismo dotyczy projektow nieinwestycyjnych, w ktorych wystepuje wktad wtasny pieniezny.



Zat. 3. Wzér pisma do Kwestury w sprawie zasilenia zadania finansowego.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

Kwestura PM
W miejscu

W zwigzku z planowanym rozpoczeciem w dniu <data rozpoczecia realizacji projektu> realizacji projektu pod
tytutem: ,<Tytut projektu>" finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o zasilenie zadania finansowego

<ldentyfikator z ERP®> kwotg <kwota> (stownie: <poda¢ kwote>). Jest to niezbedne do ztozenia wnioskdw o zamdwienie
publiczne w EOD.

Do pisma dotagczono <decyzje o przyznaniu srodkéw dla projektu / umowe dot. projektu / dokument
potwierdzajacy przyznanie sSrodkéw dla projektu>.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu

6 |dentyfikator moze podaé¢ Dziat Ksiegowosci lub opiekun projektu.



Zat. 4. Wzér pisma do JM Rektora w sprawie ujecia projektu w planie rzeczowo-finansowym.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

JM Rektor

Politechniki Morskiej w Szczecinie
dr hab. inz. kpt. z.w.

Wojciech Slaczka, prof. PM

W zwigzku z otrzymaniem finansowania na realizacje projektu pod tytutem: ,,<Tytut projektu>" w ramach programu
<Nazwa programu> finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o zgode na ujecie ww. projektu w planie
rzeczowo-finansowym w roku <RRRR> uwzgledniajacym kwote przychodéw i kosztow.

W zatgczeniu plan rzeczowo-finansowy.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu



Zat. 5. Wzér pisma do JM Rektora w sprawie utworzenia etatu.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

JM Rektor

Politechniki Morskiej w Szczecinie
dr hab. inz. kpt. z.w.

Wojciech Slaczka, prof. PM

W zwigzku z rozpoczeciem dnia <data rozpoczecia realizacji projektu> realizacji projektu pod tytutem: ,<Tytut
projektu>” finansowanego przez <Nazwa instytucji>, prosze o zgode na utworzenie etatu finansowanego w catosci z
kosztow <posrednich/bezposrednich> projektu w wymiarze:

e <wymiar etatu, np.: 1/2 etatu, caly etat, itd.> na okres: od <data rozpoczecia> do <data zakoriczenia>
¢ Wynagrodzenie zasadnicze w wysoko$ci: <kwota> brutto (stownie: <poda¢ stownie>)

Etat dotyczy stanowiska <nazwa stanowiska, np. asystenta finansowego, itp.>. Do gtéwnych zadan tej osoby
bedzie nalezato:

e  <w podpunktach nalezy wymieni¢ zadania tej osoby>
[ ]

W zatgczeniu zweryfikowana przez Dziat Plac kalkulacja wynagrodzenia.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu



Zat. 6. Wzér pisma do JM Rektora w sprawie oddelegowania danej osoby do udziatu w projekcie.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

JM Rektor

Politechniki Morskiej w Szczecinie
dr hab. inz. kpt. z.w.

Wojciech Slaczka, prof. PM

W zwigzku z wykonywaniem przez Pania/a <imie i nazwisko> zadan jako <stanowisko> w projekcie: ,<Tytut
projektu>” polegajgcych m.in. na:

e <w podpunktach nalezy wymieni¢ zadania tej osoby>
[ ]

prosze o oddelegowanie ww. osoby do realizacji ww. projektu w okresie:

e od <data rozpoczecia> do <data zakonczenia> w wymiarze <wymiar etatu>

Kierownik projektu: Bezposredni przetozony:

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:




Zat. 7. Wzér pisma do JM Rektora w sprawie przyznania dodatku.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

JM Rektor

Politechniki Morskiej w Szczecinie
dr hab. inz. kpt. z.w.

Wojciech Slaczka, prof. PM

W zwigzku z wykonywaniem dodatkowych zadan jako <stanowisko> w projekcie: ,<Tytut projektu>” w okresie od
<data rozpoczecia> do <data zakonczenia> polegajacych m.in. na:

e <w podpunktach nalezy wymieni¢ zadania tej osoby>

[ ]
prosze o0 przyznanie Pani/u <imie i nazwisko> w ww. okresie <rodzaj dodatku> w wysokosci <kwota> (stownie: <nalezy
poda¢ kwote stownie>) miesiecznie.

W zataczeniu zweryfikowana przez Dziat Ptac kalkulacja wynagrodzenia.

Kierownik projektu: Bezposredni przetozony:

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:




Zat. 8. Wzér pisma do Dziatu Ptac w sprawie regulowania zobowiazan publiczno-prawnych z konta projektu.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

Kwestura PM
W miejscu

W zwigzku z zobowigzaniem uczelni do ponoszenia kosztéw dot. realizacji projektu pod tytutem: ,<Tytut projektu>’
bezposrednio z rachunku bankowego projektu (nr: <numer rachunku bankowego>), prosze o regulowanie zobowigzan
publiczno-prawnych tj. podatku dochodowego, sktadek ZUS oraz sktadek na PPK, wynikajacych z list ptac projektu
platnych z kosztéw bezposrednich, ze wskazanego powyzej rachunku projektu.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu



Zat. 9. Wzér pisma do Kwestury w sprawie wezesniejszej zaptaty zobowiazan publiczno-prawnych.

Szczecin, 19 lutego 2025 .

Kwestura PM
W miejscu

W zwigzku z planowanym ztozeniem wniosku o ptatnos¢ za okres od <data> do <data> w ramach projektu pod
tytutem: ,<Tytut projektu>”, prosze o zaptate do dnia <data> wszystkich zobowigzan publiczno-prawnych {j. podatku
dochodowego, sktadek ZUS oraz sktadek na PPK od wynagrodzen wyptaconych w projekcie <w ‘miesigc rok’ / z list
ptac ‘nr listy ptac’>’.

Z uszanowaniem

Kierownik projektu

7 Przyktady:
a) [...] od wynagrodzeri wyptaconych w projekcie w styczniu 2025 r.
b) [...] od wynagrodzer wyptaconych w projekcie z list plac nr XYZ..



Zat. 10.

Instrukcja do uméw cywilnoprawnych przygotowana przez Dziat Ptac.

I. Umowa zlecenia z osoba spoza PM

1.
2.

10.

1.

Nalezy sporzadzi¢ umowe.

Zleceniobiorca wypetnia ,Owiadczenie zleceniobiorcy” (zat. nr 1 zarzadzenia nr 18/2024 Rektora PM z dnia
10.04.2024) i podpisuije je czytelnie.

Na podstawie wypetnionego o$wiadczenia, zleceniobiorca wypetnia druk do ZUSu: ZUS ZUA badz ZUS ZZA

a. ZUS ZUA - wypetnia osoba NIE pracujaca lub osoba pracujaca ale osiggajaca wynagrodzenie ponizej
minimalnego wynagrodzenia, nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej lub prowadzaca dziatalino$¢
ale optacajaca maty ZUS.

b. ZUS ZZA - wypetnia osoba pracujaca i osiagajaca miesieczny dochod powyzej minimalnego
wynagrodzenia lub prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza i optacajacg sktadki od standardowej
podstawy.

c. Druki ZUS wypetnia:

Il Dane identyfikacyjne osoby zgtaszanej
IV dane ewidencyjne osoby zglaszanej
VI IX, X (ZUS ZZA) adresy

XI, XII, XIII (ZUS ZUA) adresy

Podpis osoby zgtaszanej

d. Druki ZUS podpisuje osoba zgtaszana do ubezpieczenia oraz kierownik projektu badz osoba
upowazniona.

Podpisang umowe przez Radcow Prawnych wraz z wypetionymi i podpisanymi drukami (,0$wiadczenie
Zleceniobiorcy” i zgtoszenie ZUS ZUA badz ZUS ZZA ) nalezy dostarczy¢ w ciggu 3 dni (termin
nieprzekraczalny) od daty rozpoczecia umowy, do Dziatu Ptac celem zgtoszenia do ZUS-u.

Dziat Ptac zgtasza osobe do ZUS na podstawie wypetnionych dokumentéw i podpisuje umowe zlecenia.
Podpisana umowa jest przekazywana do dalszego etapu celem zebrania kolejnych podpiséw i realizacji.
Po realizacji umowy nalezy przedtozy¢ do ptac rachunek do umowy:

a. jednorazowo — w przypadku gdy umowa jest zawarta na czas nie dtuzszy niz 1 miesiac;
b. za okresy miesieczne — w przypadku gdy umowa jest zawarta na czas dtuzszy niz 1 miesigc.

Rachunek wypetnia zleceniobiorca i wraz z data podpisuije.

Rachunek podpisuje réwniez osoba sprawdzajgca merytorycznie oraz osoba sprawdzajaca czy praca zostata
wykonana zgodnie z umowa i bez zastrzezen na rachunku powinny widnie¢ 3 podpisy (wraz z podpisem
wystawcy rachunku).

Oryginaty wypetnionego rachunku, umowy, o$wiadczenia zleceniobiorcy, druku ZUS ZUA badz ZUS ZZA oraz
WOZ dostarczamy do ptac dnia 10 kazdego miesigca (termin nieprzekraczalny) celem realizacji ptatnosci
(ptatnos¢ na 20 danego m-ca).

W przypadku uméw zawartych na czas dtuzszy niz 1 m-c z pierwszym rachunkiem sktadamy wszystkie
dokumenty, natomiast kolejny rachunek tylko z dodatkowo wypetnionym ,O$wiadczeniem zleceniobiorcy”
(wypetnione z datg rachunku).

Il. Umowa zlecenie z pracownikiem PM

1.
2.
3.

Nalezy sporzadzi¢ umowe.
Zweryfikowang umowe przez Radcéw prawnych oddajemy do podpisu do Dziatu Kadr.
Dalsze etapy od pkt.6 jak wyze;.



lll. Umowa o dzieto z osoba spoza PM

1. Nalezy sporzadzi¢ umowe.

2. Zweryfikowang umowe przez Radcoéw Prawnych wraz z wypetnionym ,Zgtoszenie umowy o dzieto nr..”
(zarzadzenie nr 54/2023 Rektora PM z dnia 22.08.2023) nalezy dostarczy¢ w ciggu 3 dni (termin
nieprzekraczalny) od daty rozpoczecia umowy, do Dziatu Ptac celem zgtoszenia do ZUS.

3. Podpisana umowa jest przekazywana do dalszego etapu celem podpisania i realizacji.
4. Rachunek wypetnia zleceniobiorca i podpisuje wraz z data.

5. Rachunek podpisuje réwniez osoba sprawdzajaca merytorycznie oraz osoba sprawdzajgca czy praca zostata
wykonana zgodnie z umowa i bez zastrzezen na rachunku powinny widnie¢ 3 podpisy (wraz z podpisem
wystawcy rachunku).

6. W przypadku kosztéw autorskich (ujetych w tresci umowy o dzieto) nalezy wypei¢ przy rachunku
,O8wiadczenie ze praca ta jest chroniona prawami autorskimi” i podpisac.

7 W przypadku kosztow autorskich w tresci nalezy wskaza¢ pola eksploatacji praw autorskich.

8  Wypetniony rachunek, umowa, WOZ oraz Protokdt odbioru dzieta nalezy przediozy¢ do Dziatu Ptac do dnia 10
kazdego m-ca (ptatnos¢ 20 danego m-ca).

IV.Umowa o dzieto z pracownikiem PM
1. Nalezy sporzadzi¢ umowe.

2. Zweryfikowang umowe przez Radcdw prawnych oddajemy do podpisu do Dziatu Kadr.

3. Dalsze etapy od pkt. 3 jak w przypadku umowy o dzieto z osoba spoza PM.



