Zarzadzenie Nr 39/2020/2021
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury rozliczania oraz ustalenia terminow wyplat wynagrodzenia
z tytulu godzin ponadwymiarowych i umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z p6zn. zm.)

zarzgdzam,

co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam procedur¢ rozliczania oraz ustalam terminy wyptat wynagrodzenia z tytutu godzin
ponadwymiarowych i uméw cywilnoprawnych wykonywanych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego przez pracownikdéw 0raz osoby niebedgce pracownikami UKW, przy czym przez osoby
niebedace pracownikami rozumie si¢ réwniez osoby prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza
(przedsiebiorcow).
2. Zasady dotyczace uméw cywilnoprawnych obejmujg w szczegdlnosci czynno$ci wykonywane w
ramach umow:
1) zlecenia na ustugi edukacyjne,
2) o sprawowanie opieki nad studentem,
3) o dzieto,
4) zlecenia.
3. Wzory uméw cywilnoprawnych oraz wzory rachunkéw i innych niezbednych dokumentow
stanowig zatgczniki do zarzadzenia:
1) zalgcznik nr 1 - umowa zlecenia,
2) zalacznik nr 2 - umowa zlecenia (ustugi edukacyjne),
3) =zalacznik nr 3 - rachunek do umowy zlecenia,
4) zalacznik nr 4 - rachunek do umowy zlecenia z uwzglednieniem kosztow autorskich,
5) zalacznik nr 5 - o$§wiadczenie o niewykonaniu godzin,
6) zalgcznik nr 6 - karta godzin,
7) zalacznik nr 7 - aneks do umowy zlecenia,
8) zalacznik nr 8 - aneks do umowy na ushugi edukacyjne,
9) zalacznik nr 9 - umowa o dzielo,
10) zalacznik nr 10 - umowa o dzielo z przeniesieniem praw autorskich,
11) zatgcznik nr 11 — rachunek do umowy o dzieto,
12) zatgcznik nr 12 — rachunek do umowy o dzieto z uwzglednieniem kosztéw autorskich,
13) zatacznik nr 13 - umowa zlecenia — promotorstwo,
14) zatacznik nr 14 - rachunek do umowy zlecenia - promotorstwo
a nadto zostaly zamieszczone na uczelnianej stronie Dziatu Plac.
4. Zasady, o ktorych mowa w ust. 2 dotyczg pracownikow i 0sob niebedgcych pracownikami UKW, w
tym takze osob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.



§2

Terminy zaplaty wynagrodzen

. Wyptata wynagrodzenia z tytulu godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli akademickich na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych dla pracownikow UKW dokonywana jest w terminach:
1) 1 kwietnia,

2) 1 sierpnia.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach ustala si¢ dodatkowy termin wyptaty wynagrodzenia
przy gtdbwnej wyptacie wynagrodzen nauczycieli akademickich.

. Jezeli dzien wyplaty przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, wyptaty dokonuje si¢ w
nastepujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

. Wyplata wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych nastepuje w terminach:

1) 10-tego kazdego miesiagca

2) 20-tego kazdego miesigca

. Termin wyptat dla oséb prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza bedzie zgodny z trescia
wystawionej przez t¢ osobe faktury VAT/rachunku po wykonaniu umowy lub jej czesci,
w razie braku faktury lub rachunku stosuje si¢ zasady ogdlne okre$lone w Zarzadzeniu.

. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie z tytulu umoéw cywilnoprawnych
wyplaca si¢ w nastgpujacym po nim pierwszym dniu roboczym.

§3

Procedura rozliczania godzin ponadwymiarowych w ramach umowy o prace

. Pracownicy komorek organizacyjnych prowadzacy poszczegélne kierunki studidow przygotowuja
plany obcigzen dydaktycznych oraz sprawozdania z wykonania godzin ponadwymiarowych.
. Pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu Jakosci i Organizacji
Ksztalcenia:
1) planowane obcigzenia dydaktyczne,
2) sprawozdania z wykonania godzin ponadwymiarowych
- w terminach zgodnych z Zarzadzeniem Rektora w sprawie rozliczania godzin dydaktycznych w
oparciu o system USOS w module PENSUM
. Dzial Jakos$ci 1 Organizacji Ksztalcenia sprawdza prawidlowo$¢ przydzialu zaje¢ dydaktycznych
opisanych w indywidualnych kartach przydziatu zajeé, poprawno$¢ przyjetych stawek, zlicza ilosé
godzin ponadwymiarowych oraz wysoko$¢ wynagrodzenia oraz wprowadza ilosciowo i kwotowo
te dane w zintegrowany system informatyczny.
. Dzial Ptac najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem wyptaty pobiera dane z Dziatu Jakosci
i Organizacji Ksztalcenia do modutu placowego oraz dokonuje przeliczen i wyptaca
wynagrodzenia z tytutu zrealizowanych godzin ponadwymiarowych.

§4

Procedura rozliczania ustug edukacyjnych

Pracownicy komorek organizacyjnych obstugujacych formy ksztatcenia, w ramach ktorych
zawarto umowe zobowigzani sg dostarczy¢ :

1) do Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztatcenia:
a) planowane obcigzenia dydaktyczne - w terminach zgodnych z Zarzadzeniem Rektora w
sprawie rozliczania godzin dydaktycznych w oparciu o system USOS w module PENSUM
b) sprawozdanie z wykonania ustug edukacyjnych — w terminach do 5 kazdego kolejnego
miesiaca,
C) umowe wraz z pierwszym rachunkiem oraz kolejne rachunki niezwlocznie po zrealizowaniu
godzin —w terminach do 5 kazdego kolejnego miesigca.

2) do Dziatu Ptac :
a) umowe (1 egzemplarz) w terminie 3 dni od dnia podpisania — dotyczy tylko umoéw
zawartych z osobami niebedgcymi pracownikami UKW oraz osobami prowadzacymi
dziatalnos¢ gospodarcza,



b) rachunek oraz kolejne rachunki z potwierdzong liczbg godzin przepracowanych w miesigcu
kalendarzowym poprzedzajacym wyptate w terminie 5 dni roboczych przed terminem
wyptaty. Rachunki do uméw zawartych na okres dtuzszy niz 1 miesigc nalezy dostarcza¢ do
Dziatu Ptac co miesiac.

C) oswiadczenie o niewykonaniu godzin

N

W przypadku niewykonania umowy na ushugi edukacyjne lub czeSciowego nhiewykonania
zaplanowanej liczby godzin w danym semestrze, wlasciwe komorki organizacyjne zobowigzane
sg do dokonania weryfikacji liczby godzin oraz wartoSci zawartej umowy i dostarczenia
odpowiedniego aneksu do umowy lub pisemnego potwierdzenia tego faktu przez uprawniong
0sobg do Dziatu Jakosci i Organizacji Ksztatcenia w terminach okreslonych zgodnie z ust.1.

3. W razie wykonania przedmiotu umowy przed uptywem terminu umowa ulega rozwigzaniu bez
koniecznos$ci sktadania przez Strony dodatkowych oswiadczen. W przypadku, o ktorym mowa w
zdaniu pierwszym, za dzien rozwigzania umowy przyjmuje si¢ dzien zaplaty wynagrodzenia lub
jego ostatniej transzy.

4.  Dzial Plac po otrzymaniu umowy nadaje pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny,
pod ktorym znajduja si¢ dane dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zamowienie.

5. Duzial Jakosci i Organizacji Ksztatcenia sprawdza prawidlowos¢ przydziatu zajec, poprawnosé
przyjetych stawek, prawidlowos¢ ztozonych podpisow, zatwierdza pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym oraz wprowadza do zintegrowanego systemu informatycznego
ilosciowo i kwotowo wykazane w rachunku godziny dydaktyczne, oraz przekazuje komplet
dokumentoéw do Dziatu Ptac najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem zaptaty.

6. Dzial Plac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodnosci dat w umowie i rachunku, prawidto-
wos$¢ zlozonych podpiséw i pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza przekazane umowy.
W przypadku stwierdzenia btedow w umowach lub rachunkach Dziat Ptac cofa dokumenty do
wiasciwe] komorki organizacyjnej, w ktorej zostala zawarta umowa oraz zawiadamia Dziat
Jakos$ci 1 Organizacji Ksztalcenia o niniejszym cofnigciu dokumentéw. Dokumenty po korekcie
btedéw przekazywane beda, przez komoérki organizacyjne UKW, bezposrednio do Dziatu Plac.

7. Podstawg zaplaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Dziat Jakosci i Organizacji

Ksztatcenia lub w przypadku korekt dokumentdéw, przez komorki organizacyjne do Dziatu Plac.

1) prawidlowo wypetionych dokumentow,

2) potwierdzenie - dokonane na fakturze lub rachunku wykonania przedmiotu umowy przez

Kierownika Jednostki Organizacyjnej/Zast¢pce Kierownika,
3) potwierdzenie merytoryczne i formalne przez Kierownika Dziatu Jakosci i Organizacji
Ksztalcenia,
4) zatwierdzenie do wyplaty przez Kwestora i Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§5

Procedura rozliczania innych umoéw cywilnoprawnych

1. Pracownicy komorek  organizacyjnych dla  potrzeb  ktérych  zawarto  umowg
cywilnoprawng zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu Plac:

a) umowe (1 egzemplarz) w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy — dotyczy tylko umow
zawartych z osobami niebedacymi pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi
dziatalnos$¢ gospodarcza.

b) rachunek oraz kolejne rachunki niezwtocznie po zrealizowaniu zlecenia lub jego czgsci albo
wykonania dzieta lub jego etapu najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem wyplaty.
Rachunki do umoéw zawartych na okres dtuzszy niz 1 miesigc nalezy dostarcza¢ do Dziatu
Ptac co miesigc

C) o$wiadczenie o niewykonaniu godzin

d) karte godzin do rachunkow. Karta stanowi kazdorazowo zatacznik do rachunku.

2. W przypadku calkowitego lub czeSciowego niezrealizowania umowy  komorki
organizacyjne zobowigzane s3 do dokonania weryfikacji warto$ci zawartej umowy

i dostarczenia odpowiedniego aneksu do umowy lub pisemnego potwierdzenia tego

faktu przez uprawniong osobe¢ do Dziatu Ptac w terminach okre§lonych zgodnie z ust. 1.

3. Dziat Plac po otrzymaniu umowy nadaje pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny,
pod ktérym znajduja si¢ dane dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zamowienie.

4. Dzial Plac sprawdza dokumenty pod wzglgdem zgodnosci dat w umowie 1 rachunku,
prawidlowos¢  ztozonych  podpisdéw, pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza



przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia btedéw w umowach Iub rachunkach
Dziat Plac cofa dokumenty do wlasciwej komorki organizacyjnej zawierajgcej umowe.
Dokumenty po korekcie btedow przekazywane beda, przez komorki organizacyjne
UKW, bezposrednio do Dziatu Ptac.

5. Podstawa wyptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie do Dziatu Plac

1) prawidtlowo wypetionych dokumentow,
2) potwierdzenie — dokonane na fakturze lub rachunku wykonania przedmiotu umowy wg
uprawnien przez /Kierownika Jednostki Organizacyjnej/Zastepce Kierownika.
3) potwierdzenie = merytoryczne i formalne  wg  uprawnien  przez  Rektora/
Prorektora/Kanclerza/Kierownika Jednostki Organizacyjnej/Zastgpce Kierownika.
4) zatwierdzenie do wyplaty przez Kwestora i Rektora/Prorektora/Kanclerza/innego dysponenta
srodkow.

§6

Procedura rozliczania uméw cywilnoprawnych o sprawowanie opieki nad
studentami UKW odbywajacymi praktyke zawodowa przy Studium Praktyk

Studium Praktyk z systemu USOS generuje umoweg wraz z drukiem rachunku przygotowanym
do wypelnienia i podpisania dla opiekuna praktyk studenckich. Umowa wraz z kompletem
dokumentow potrzebnych do przeprowadzenia praktyki przewidzianej w programie studiow
przekazywana jest do opiekuna.

Po zakonczeniu praktyki opiekun przekazuje podpisang umowe wraz z wystawionym
rachunkiem do Studium Praktyk.

Umowy wraz z rachunkiem przekazywane sg do Dziatu Plac niezwlocznie po zrealizowaniu
umowy, najpo6zniej na 10 dni przed terminem zaptaty.

Dziat Plac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodnosci dat w umowie i rachunku,
prawidtowos$¢ ztozonych podpiséw, pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza przekazane
umowy. W przypadku stwierdzenia btedow w umowach lub rachunkach Dzial Plac cofa
dokumenty do Studium Praktyk. Dokumenty po korekcie btedow przekazywane sg do Dziatu
Plac.

Podstawg wyplaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Studium Praktyk do Dzialu Plac
prawidtowo wypetnionych dokumentéw oraz potwierdzenie w rachunku wykonania przedmiotu
umowy przez Dyrektora/Kierownika Placowki, w ktorej =zatrudniony jest opiekun,
potwierdzenie merytoryczne i formalne przez Kierownika Studium Praktyk oraz zatwierdzenie
do wyptaty przez Kwestora i Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia lub Kierownika
Studium Praktyk.

§7

Zarzadzenie stosuje sie rowniez do umow zawartych przed dniem podpisania zarzadzenia, ktorych
realizacja nie zostata zakonczona przed tym dniem.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 66/2018/2019 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 23
wrzesnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia procedury rozliczania oraz ustalenia termindow wyptat
wynagrodzenia z tytulu godzin ponadwymiarowych i umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie

Kazimierza Wielkiego.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

prof. dr hab. Jacek WozZny



