Załącznik nr 1 do zarządzenia nr  46 /2016

SCHEMAT POSTĘPOWANIA Z UMOWAMI CYWILNOPRAWYMI  
W ZAKRESIE DYDAKTYKI
	Odpowiedzialni
	Zadania

	Dyrektor instytutu


	1. Przygotowanie wniosków wg wzoru do dziekana o konieczności zatrudnienia zleceniobiorcy do wykonania zajęć dydaktycznych w terminie umożliwiających zawarcie umowy zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2. Weryfikacja wniosku w zakresie  przekroczenia kwoty zlecenia powyżej 30.000 euro. Wnioski powyżej kwoty 30.000 euro kierowane do Działu Zamówień Publicznych.

	Pracownik ds. budżetowania
	Weryfikacja wniosku z zatwierdzonym zapotrzebowaniem.

	Dziekan


	Weryfikacja merytoryczna wniosku w zakresie:

1) przydzielenia pensum dla nauczycieli na wydziale;

2) możliwości przydzielania zajęć pracownikom UJK z innych jednostek organizacyjnych;

3) weryfikacji stawki rozliczeniowej za godzinę dydaktyczną.

	Dział Kadr


	Określenie statusu zleceniobiorcy.

	Biuro Rozliczeń Dydaktyki


	Weryfikacja zajęć zleconych z organizacją zajęć.

	Prorektor ds. studenckich 
i kształcenia

	Akceptacja wniosku.

	Biuro Rozliczeń Dydaktyki


	1. Rejestracja i archiwizacja wniosku.

2. Przekazanie informacji o zaakceptowaniu wniosku

	Instytut/Wydział


	Przygotowanie umowy w 3 egzemplarzach i oświadczenia zleceniobiorcy.


	Zleceniobiorca


	Podpisanie umowy najpóźniej w dniu rozpoczęcia zajęć w jednostce organizacyjnej

	Instytut/Wydział


	Przekazanie niezwłocznie umowy wraz z oświadczeniem.

	Dział Płac


	Zgłoszenie zleceniobiorcy do ZUS.

	Biuro Rozliczeń Dydaktyki


	Weryfikacja umowy ze złożnym wnioskem.


	Kwestor

Prorektor ds. studenckich 
i kształcenia

	Podpisanie umowy.

	Biuro Rozliczeń Dydaktyki


	1. Rejestracja umowy.

2. Przekazanie 2 egz. umowy do Instytutu.



	Rozliczenie wykonania umowy

	Zleceniobiorca
	1. Wykonanie zajęć zgodnie z planem zajęć.
2. Wprowadzenie ocen do Wirtualnej Uczelni.
3. Przekazanie protokołu zaliczenia/egzaminu do dziekanatu.
4. Wystawienie rachunku/faktury.


	Dyrektor instytutu
	Potwierdzenie wykonania umowy.


	Dziekan
	Zatwierdzenie rachunku/faktury.


	Biuro Rozliczeń Dydaktyki


	1. Weryfikacja rachunku/faktury z umową.

2. Zatwierdzenie rachunku/faktury do wypłaty.
3. Przekazanie umowy.

	Dział Płac/Dział Finansowy
	Wypłata wynagrodzenia dla Zleceniobiorcy.



