Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 122/2021

SCHEMAT POSTEPOWANIA Z UMOWAMI CYWILNOPRAWYMI, KTORYCH
PRZEDMIOTEM JEST REALIZACJA ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

PODMIOTY
ODPOWIEDZIALNE ZADANIA
KIEROWNIK 1. grzygclltowar}le ‘Wn(lioilkiw do . d21ekar.1a. 0 z‘ail.tru.d'nlenle zleceploblorcy
JEDNOSTKI o wykonania zaj¢¢ dydaktycznych w terminie umozliwiajgcym zawarcie umowy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Wniosek nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru.
ORGANIZACYJNEJ . . . L .
2. Weryfikacja w zakresie stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych.
PRACOWNIK
DS. BUDZETOWANIA
W JEDNOSTCE . . . .
ORGANIZACYJNEJ/ Weryfikacja wniosku z zatwierdzonym zapotrzebowaniem.
WYDZIALE/FILII
Weryfikacja merytoryczna wniosku w zakresie:
1) przydzielenia pensum dla nauczycieli na wydziale/filii;
DZIEKAN 2) mozliwosci  przydzielania  zaje¢  dydaktycznych  pracownikom — UJK
z innych jednostek organizacyjnych;
3) stawki rozliczeniowej za godzing dydaktyczng.
DZIAL KADR Okreslenie statusu zleceniobiorcy.
SEKCJA ROZLICZEN L T
DYDAKTYKI Weryfikacja zaje¢ dydaktycznych zleconych z organizacja zaje¢ dydaktycznych.
REKTOR
LUB WLASCIWY Akceptacja wniosku.
PROREKTOR
SEKCJA ROZLICZEN | 1. Archiwizacja wniosku.
DYDAKTYKI 2. Przekazanie informacji o zaakceptowaniu wniosku.
JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA/ Przygotowanie umowy w 3 egzemplarzach oraz o§wiadczenia zleceniobiorcy.
WYDZIAL/FILIA
ZLECENIOBIORCA Podpisanie umowy najp6zniej w dniu rozpoczecia zaje¢ dydaktycznych.
JEDNOSTKA
ORGANIZACYJNA/ Niezwloczne przekazanie umowy wraz z oswiadczeniem.
WYDZIAL/FILIA
DZIAL PLAC Zgloszenie zleceniobiorcy do ZUS.




Weryfikacja umowy ze ztozonym wnioskem.

SEKCJA ROZLICZEN
DYDAKTYKI
REKTOR
WLASCIWY Podpisan
PROREKTOR odpisanie umowy.
KWESTOR
SEKCJA PRAKTYK,
STAZY Rejestracja umowy.
I UMOW
DYDAKTYCZNYCH
SEKCJA ROZLICZEN | Przekazanie 2 egzemplarzy umowy do jednostki organizacyjnej.
DYDAKTYKI
ROZLICZENIE WYKONANIA UMOWY
1. Wykonanie zlecenia zgodnie z umowa.
Wprowadzenie ocen do modutu Wirtualna Uczelnia.
3. Przekazanie protokolu zaliczeniowego do dziekanatu po realizacji zajeé
ZLECENIOBIORCA dydaktycznych.
4. Przekazanie zestawienia zrealizowanych godzin po kazdym miesigcu trwania
umowy.
5. Woystawienie rachunku/faktury.
KIEROWNIK
JEDNOSTKI Potwierdzenie wykonania umowy.
ORGANIZACYJNEJ
DZIEKAN Zatwierdzenie rachunku/faktury.
SEKCJA ROZLICZEN | 1. Weryfikacja rachunku/faktury z umowa.
DYDAKTYKI 2. Zatwierdzenie rachunku/faktury do wyptaty.
3. Przekazanie umowy.
DZIAL PLAC/DZIAL

FINANSOWY

Wyplata wynagrodzenia dla Zleceniobiorcy.




