Zarzadzenie nr 122/2021
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 2 wrzes$nia 2021 roku

w sprawie obiegu uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach, ktorych przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych, oraz w sprawie
wzoru umowy na prowadzenie tych zaje¢

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 22021 r. poz. 478 ze zm.), § 28 ust. 1-2 oraz § 29 pkt 2 Statutu
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Zarzadzenie reguluje zasady i tryb obiegu umoéw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach, ktorych przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych.

§2
Uzyte w zarzadzeniu okres$lenia oznaczaja:

1) Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) umowa — umowe cywilnoprawng na realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych, tj. umowe zlecenia, ktorej
strong jest Uczelnia;

3) jednostka organizacyjna — instytut, katedre lub jednostke mi¢edzywydziatowsa inicjujaca proces
zawarcia umowy, ktorej przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych;

4) dziekan — dziekana wydziatu lub dziekana filii;

5) kierownik jednostki organizacyjnej — dyrektora instytutu, kierownika katedry, kierownika
jednostki migdzywydzialowe;;

6) zapotrzebowanie — zgloszenie potrzeby zakupu ustugi dydaktycznej sktadane przez jednostke
budzetujaca na podstawie wewnetrznych przepisoOw dotyczacych zamoéwien publicznych;

7) zajecia dydaktyczne — zaje¢cia realizowane na studiach wyzszych, doktoranckich/w szkole
doktorskiej, studiach podyplomowych, kursach doksztatcajacych, szkoleniach oraz zajecia
nieobjete programem studiow.

§3

1. Po zlozeniu zapotrzebowania proces zawarcia umowy inicjuje kierownik jednostki organizacyjnej,
ktéry na podstawie pisemnego wniosku kierowanego do dziekana wskazuje koniecznos¢ zawarcia
umowy na realizacje¢ zajec¢ dydaktycznych z danego przedmiotu. Wniosek winien wskazywac nazwe
przedmiotu i rodzaj prowadzonych zaje¢, nazwe jednostki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem
0 zawarcie umowy na zaj¢cia dydaktyczne, poziom studidow, rok, kierunek, forme, liczbe godzin
oraz proponowang stawke wynagrodzenia za godzine dydaktyczng. Wnioskowi w jednostce
organizacyjnej nadawany jest odrebny numer ewidencyjny.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi odrgbng podstawe procesu zawarcia umowy
o realizacje zaje¢ dydaktycznych od zapotrzebowania regulowanego na podstawie odrebnych
przepisow obowigzujacych w Uczelni, przy czym wniosek weryfikowany jest przez pracownika
ds. budzetowania w jednostce organizacyjnej/wydziale/filii w zakresie warto$ci wskazanych



w danym zapotrzebowaniu. Wniosek podlega weryfikacji w zakresie stosowania ustawy — Prawo
zamowien publicznych.

Wyznaczony pracownik przygotowujacy w jednostce organizacyjnej/wydziale/filii wniosek
weryfikuje, czy jest on zgodny z organizacjg zaj¢¢ dydaktycznych zatwierdzona i przekazang
uprzednio do Sekcji Rozliczen Dydaktyki.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przekazywany jest do dziekana celem weryfikacji
jego zgodnosci z zatwierdzonym zapotrzebowaniem.

§4
Whiosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, jest weryfikowany merytorycznie przez dziekana poprzez:
1) dokonanie analizy obcigzania pensum dydaktycznego dla nauczycieli zatrudnionych
na wydziale/filii;
2) weryfikacj¢ wniosku w zakresie mozliwos$ci przydzielania godzin dydaktycznych pracownikom
z innych jednostek organizacyjnych Uczelni na podstawie danych w systemie POL-on,
3) weryfikacje stawki rozliczeniowej za godzine dydaktyczng.
Whiosek pisemnie akceptuje dziekan, uzasadniajac weryfikacje merytoryczng, o ktorej mowa
w ust. 1, przy czym akceptacja zawiera pisemne o$wiadczenie dziekana o braku mozliwosci
powierzenia zaj¢¢ dydaktycznych pracownikom etatowym Uczelni.
W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku przez dziekana, postgpowanie w sprawie zawarcia
umowy na podstawie tego wniosku zostaje zakonczone. Ztozenie ponownego wniosku o tej samej
tresci, uprzednio negatywnie zweryfikowane;j, jest niedopuszczalne.

§5
Zaakceptowany przez dziekana pod wzgledem merytorycznym wniosek, zostaje przekazany
do Dzialu Kadr, przed terminem rozpoczgcia realizacji umowy, celem stwierdzenia statusu
(pracownik lub osoba niebedaca pracownikiem Uczelni, emeryt) potencjalnego zleceniobiorcy,
wskazujac ten status we wniosku.
Dziat Kadr, nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych, przekazuje wniosek do Sekcji Rozliczen
Dydaktyki.
Pracownik Sekcji Rozliczen Dydaktyki weryfikuje wniosek poprzez sprawdzenie go z organizacja
zaje¢ dydaktycznych w danej jednostce organizacyjne;j.
W przypadku niezgodno$ci wniosku z organizacja zaje¢ dydaktycznych lub jej braku, Sekcja
Rozliczen Dydaktyki odsyta niezwlocznie wniosek do dziekana w celu jego poprawy
lub uzupetnienia.
W przypadku pozytywnego zweryfikowania wniosku, Sekcja Rozliczen Dydaktyki przekazuje go,
nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych, do rektora lub wlasciwego prorektora.
Po akceptacji przez rektora lub wlasciwego prorektora, Sekcja Rozliczen Dydaktyki przekazuje
informacj¢ o podpisanym wniosku do wlasciwej jednostki organizacyjnej, jak rowniez informacjg
0 mozliwosci przygotowania projektu umowy.
Wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej/wydziatlu/filii przygotowuje pisemny projekt
umowy wraz 7z zalgcznikami w trzech egzemplarzach, w tym o$wiadczeniem zleceniobiorcy
(w jednym egzemplarzu) wedlug wzoru obowigzujacego w Uczelni, zgodnie z odrebnymi
przepisami, w terminie 2 dni roboczych. Gdy wymagaja tego okoliczno$ci, umowa moze odbiegac
od stosowanego wzoru. W tej sytuacji projekt umowy podlega akceptacji przez radcg prawnego.
W razie konieczno$ci umowe przygotowuje sie¢ w wickszej — adekwatnej do potrzeb — liczbie
egzemplarzy.
W przypadku zawierania umowy z osobg prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, stosuje si¢ odrgbny
wzOr umowy, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.



10.

11.

12.

13.

Projektowi umowy nadawany jest numer wedtug schematu: symbol jednostki organizacyjnej —
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Uczelni, numer wynikajacy z Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt, numer kolejny dla danego numeru z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, rok
zawarcia umowy.

Projekt umowy oraz o$wiadczenie podpisywane sg przez zleceniobiorce niezwlocznie, nie pozniej
niz w dniu rozpoczecia realizacji zaje¢ dydaktycznych.

Podpisany przez zleceniobiorce projekt umowy przekazywany jest niezwlocznie przez pracownika
jednostki organizacyjnej/wydziatu/filii do Dziatu Plac, ktory dokonuje czynnosci rejestracyjnych
w ZUS.

Dzial Ptac przekazuje zgltoszony w ZUS projekt umowy do Sekcji Rozliczen Dydaktyki, ktora
po weryfikacji zgodnosci umowy ze ztozonym wnioskiem przekazuje projekt umowy do podpisu
osobom reprezentujacym Uczelnig.

Po podpisaniu umowy pracownik sekretariatu rektora lub wilasciwego prorektora przekazuje ja
do Sekcji Praktyk, Stazy i Umow Dydaktycznych, ktéra dokonuje rejestracji umowy, dodajac
do istniejgcego numeru umowy, kolejny numer z rejestru.

Sekcja Rozliczen Dydaktyki przekazuje dwa egzemplarze do jednostki organizacyjnej, celem
przekazania jednego egzemplarza zleceniobiorcy.

§6
W celu rozliczenia umowy dydaktycznej w jednostce organizacyjnej inicjujacej zawarcie umowy,
na podstawie wprowadzonych do systemu danych umowy oraz potwierdzenia wykonania zajeé
dydaktycznych i innych obowigzkoéw wynikajacych z umowy, w informatycznym systemie obstugi
toku studiow jest wystawiany rachunek, ktory po wydrukowaniu podpisuje osoba realizujaca dang
umowe, kierownik jednostki organizacyjnej i dziekan.
Podpisany rachunek przekazywany jest do Sekcji Rozliczen Dydaktyki, gdzie nastepuje weryfikacja
jego poprawnosci pod wzgledem zgodnosci z zapisami umowy.
W przypadku rozliczenia osoby prowadzacej dzialalno§¢ gospodarcza wystawiona faktura winna
by¢ zweryfikowana przez Sekcj¢ Rozliczen Dydaktyki pod wzglgdem zgodnos$ci z organizacjg zajeé
dydaktycznych.
Po zaakceptowaniu rachunek zostaje wpisany na wykaz rachunkéw do wyplaty w podziale
na poszczegdlne miesigce, wydziaty/filie/jednostki miedzywydziatowe i $rodki finansowe, ktdre po
podpisaniu przez pracownika Sekcji Rozliczen Dydaktyki zostajg przekazane do Dziatu Plac.
Po przeprowadzaniu importu rachunkow Dziat Plac przygotowuje wyptate.
W przypadku braku akceptacji rachunku przez Sekcje¢ Rozliczen Dydaktyki zostaje nadany
w systemie informatycznym status ,,Do poprawy”, na skutek czego rachunek musi zostac
zweryfikowany we wlasciwej jednostce organizacyjne;j.

§7

Zataczniki do zarzadzenia:

1) zatacznik nr 1 — Schemat postgpowania zumowami cywilnoprawymi, ktorych przedmiotem jest
realizacja zaje¢ dydaktycznych,

2) zalacznik nr 2 — Wzor wniosku o zlecenie wykonania zaje¢ dydaktycznych,

3) zalacznik nr 3 — Wzor umowy zlecenia na realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych,

4) zatacznik nr 4 — Wzor umowy zlecenia na realizacje zaje¢ dydaktycznych zawieranej z osobg
prowadzacg dziatalno$¢ gospodarcza,

5) zalacznik nr 5 — Wzor o§wiadczenia do umowy zlecenia na realizacje zajg¢ dydaktycznych.

6) Zalacznik nr 6 — Wzor o$wiadczenia dla osoby fizycznej, niemajacej w Polsce miejsca
zamieszkania, do umowy zlecenia na realizacj¢ zaj¢¢ dydaktycznych,



7) zatacznik nr 7 — Wzor rachunku do umowy zlecenia na realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych.

§8
Traci moc zarzadzenie nr 46/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
29 lipca 2016 roku w sprawie obiegu umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego
w Kielcach, ktorych przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych oraz w sprawie wzoru umowy
na prowadzenie tych zaj¢¢, zmienione zarzadzeniami nr: 14/2017, 64/2017, 46/2018 1 39/2021.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



