Zarzadzenie Nr 15/2016/2017
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 19 grudnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 pkt 3) i 4) ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pézn. zm.), w zwiazku z ustawg z dnia 17 sierpnia 2016r. o
zmianie ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2016
r., poz. 1265)

Zarzadzam,

co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam procedur¢ rozliczania oraz ustalam terminy wyptat wynagrodzenia z tytutu godzin
ponadwymiarowych i umow cywilnoprawnych wykonywanych w Uniwersytecie Kazimierza
Wielkiego przez pracownikdéw 0raz osoby niebedgce pracownikami UKW, przy czym przez osoby
nie bedace pracownikami rozumie si¢ rowniez osoby prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza
(przedsiebiorcow).

2. Zasady dotyczace umoéw cywilnoprawnych obejmuja 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 zataczniki do zarzadzenia:

1) zatacznik nr 1- umowa zlecenia,

2) zatacznik nr 2- umowa zlecenia (ustugi edukacyjne),

3) zatgcznik nr 3- oswiadczenie do celdéw ubezpieczeniowo-podatkowych,

4) zatacznik nr 4- rachunek do umowy zlecenia,

5) zatacznik nr 5- rachunek do umowy zlecenia z uwzglgdnieniem kosztow autorskich,
6) zatagcznik nr 6- o§wiadczenie do rozliczenia rachunku,

7) zatacznik nr 7- oswiadczenie o niewykonaniu godzin,

8) zalacznik nr 8- karta godzin,

9) zatacznik nr 9- aneks do umowy zlecenia

10) zatgcznik nr 10 - aneks do umowy na ustugi edukacyjne

a nadto zostaty zamieszczone w zaktadce ,,Dokumenty” systemu informatycznego Intranet oraz na
uczelnianej stronie Dziatu Plac.

4. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2 dotycza pracownikéw i 0s6b niebedacych pracownikami UKW, w
tym takze osob prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

§2
Terminy zaplaty wynagrodzen

1. Wyptata wynagrodzenia z tytutu godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli akademickich na
studiach stacjonarnych dokonywana jest w terminach:
1) 1 kwietnia,
2) 1 sierpnia.

2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach ustala si¢ dodatkowy termin wyptaty wynagrodzenia z
tytutu godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli akademickich na studiach stacjonarnych:
1) 1 czerwca,



3.

2) 1 pazdziernika.

O uznaniu przypadku za szczegodlnie uzasadniony i uzasadniajacy wyptate w dodatkowym terminie
decyduje Prorektor ds. Finansoéw i Organizacji, po zapoznaniu si¢ z pisemnym wnioskiem osoby
uprawnionej do wynagrodzenia.

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

4. Wyptata wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnych zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad

studentami odbywajacymi praktyke zawodowa nastepuje w terminach:

1) 10 lutego,
2) 10 marca,
3) 10 kwietnia,
4) 10 maja,

5) 10 czerwca,
6) 10 lipca,

7) 10 sierpnia,

8) 10 wrzes$nia,

9) 10 pazdziernika,
10) 10 listopada,
11) 10 grudnia.

Wyptata wynagrodzenia z tytutu umoéw zlecen na ustugi edukacyjne oraz obstuge studiow
nastepuje W terminach:
1) 20 stycznia,

2) 20 lutego,

3) 20 marca,

4) 20 kwietnia,

5) 20 maja,

6) 20 czerwca,

7) 20 lipca,

8) 20 sierpnia,

9) 20 wrzesnia,

10) 20 pazdziernika,
11) 20 listopada,

12) 20 grudnia.

6. Wyptata wynagrodzenia z tytutu pozostatych uméw cywilnoprawnych , o ktéorych mowa z § 1 ust.

9.

2 pkt 3) i 4) dokonywana jest w terminach:
1) 10 stycznia,

2) 10 lutego,

3) 10 marca ,

4) 10 kwietnia,

5) 10 maja,

6) 10 czerwca ,

7) 10 lipca,

8) 10 sierpnia,

9) 10 wrzesnia,

10) 10 pazdziernika ,
11) 10 listopada,
12) 10 grudnia.

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

. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie z tytutu umoéw cywilnoprawnych

wyplaca si¢ w nastepujgcym po nim pierwszym dniu roboczym z zastrzezeniem ust. 9.

Jezeli termin zaptaty przypada na dzien 20 grudnia, bedacy w danym roku dniem wolnym od pracy
wyptata dokonywana jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.
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§3

Procedura rozliczania godzin ponadwymiarowych w ramach umowy o prace

Pracownicy komorek organizacyjnych prowadzacy poszczegolne kierunki studiow przygotowuja
plany obcigzen dydaktycznych oraz sprawozdania z wykonania godzin ponadwymiarowych.

. Pracownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa dostarczy¢ do Dziatu Dydaktyki:

1) planowane obcigzenia dydaktyczne (harmonogramy i indywidualne karty obcigzen)
w terminie do 5 listopada,
2) sprawozdania z wykonania godzin ponadwymiarowych - do dnia 5 lutego za semestr zimowy
i do dnia 30 czerwca za semestr letni.
Dziat Dydaktyki sprawdza prawidlowos¢ przydzialu zajg¢é dydaktycznych opisanych
w indywidualnych kartach przydziatu zaje¢, poprawno$é przyjetych stawek, zlicza ilo$¢ godzin
ponadwymiarowych oraz wysoko$¢é wynagrodzenia oraz wprowadza ilosciowo i kwotowo te dane
w zintegrowany system informatyczny.
Dziat Ptac najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem wyptaty pobiera dane z Dziatu Dydaktyki
do modutu ptacowego 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 Dydaktyki:

a) planowane obcigzenia dydaktyczne (harmonogramy i indywidualne karty obcigzen)
do dnia 5 listopada,

b) sprawozdanie z wykonania ustug edukacyjnych — w terminach do 5 kazdego kolejnego
miesigca,

€) umowe Wraz z pierwszym rachunkiem oraz kolejne rachunki niezwlocznie po zrealizowaniu
godzin —w terminach do 5 kazdego kolejnego miesigca.

d) indywidualng karte obcigzen — w terminach do 5 kazdego kolejnego miesigca

2) do Dziatu Ptac :

a) OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZENIOWO-PODATKOWYCH w terminie 3
dni od dnia podpisania umowy - dotyczy tylko umow zawartych z osobami niebedacymi
pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza. Pracownicy
UKW bedacy na urlopach macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych zobowigzani sa
wypehi¢ o$wiadczenie do celow ubezpieczeniowo-podatkowych jezeli majg zawarta
umowe Cywilno-prawna na UKW;

b) UMOWY wraz z pierwszym RACHUNKIEM oraz kolejnych rachunkéow z potwierdzona
liczba godzin przepracowanych w miesigcu kalendarzowym poprzedzajacym wyptate w
terminie 5 dni roboczych przed terminem wyplaty;

¢) OSWIADCZENIE DO ROZLICZENIA RACHUNKU, sktadane kazdorazowo wraz z
rachunkiem przez wszystkich zleceniobiorcow;

d) oryginal indywidualnej karty obcigzen uzupetniong i zatwierdzong przez Dziat Dydaktyki.
Karta stanowi kazdorazowo zalacznik do rachunku. Kart¢ obcigzen z wykazem godzin
nalezy potwierdzi¢/podpisa¢ za kazdy miesigc nawet wowczas, gdy Zleceniobiorca nie
wykonat Zadnej godziny. Po dokonaniu zaplaty powyzsze karty zwracane beda do Dziatu
Dydaktyki.
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W przypadku niewykonania umowy na ushugi edukacyjne lub czeSciowego niewykonania
zaplanowanej liczby godzin w danym semestrze, wtasciwe komorki organizacyjne zobowigzane
sa do dokonania weryfikacji liczby godzin oraz wartosci zawartej umowy i dostarczenia
odpowiedniego aneksu do umowy lub pisemnego potwierdzenia tego faktu przez uprawniong
osobe do Dziatu Dydaktyki w terminach okre$lonych zgodnie z ust.1.

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

Dziat Plac po otrzymaniu oswiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych nadaje
pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny, pod ktorym znajduja si¢ dane dotyczace
Przyjmujacego zlecenie/zamowienie. Wyzej wymieniony numer wprowadzany jest nastepnie
przez Dziat Dydaktyki na egzemplarz umowy.

Dziat Dydaktyki sprawdza prawidtowos$¢ przydziatu zajeé, poprawnos$¢ 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 dokumentéw do Dziatu Plac
najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem zaptaty.

Dziat Ptac 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 btgdow w umowach lub rachunkach Dziat Ptac cofa dokumenty do
wlasciwej komorki organizacyjnej oraz zawiadamia Dziat Dydaktyki o niniejszym cofnigciu
dokumentow. Dokumenty po korekcie btedow przekazywane beda, przez komorki organizacyjne
UKW, bezposrednio do Dziatlu Ptac.

Podstawg zaptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Dziat Dydaktyki lub w przypadku

korekt dokumentow, przez komorki organizacyjne do Dzialu Plac.

1) prawidtowo wypetionych dokumentow,

2) potwierdzenie - dokonane na fakturze lub rachunku wykonania przedmiotu umowy przez
Kierownika/Dziekana/Dyrektora,

3) potwierdzenie merytoryczne i formalne przez Kierownika Dziatu Dydaktyki,

4) zatwierdzenie do wyptaty przez Kwestora i Prorektora ds. Studenckich i Jakosci Ksztatcenia.

§5

Procedura rozliczania innych umoéw cywilnoprawnych

Pracownicy = komorek  organizacyjnych dla  potrzeb  ktéorych  zawarto  umowg
cywilnoprawng zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu Plac:

a) OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZENIOWO-PODATKOWYCH w terminie 3
dni od dnia podpisania umowy - dotyczy tylko uméw zawartych z osobami niebedgcymi
pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi dziatalno§¢ gospodarcza. Pracownicy UKW
bedacy na urlopach macierzynskich, wychowawczych, bezptatnych zobowigzani sg wypetié
o$wiadczenie do celow ubezpieczeniowo podatkowych jezeli majg zawarta umowe cywilno-
prawng na UKW;

b) UMOWY wraz z pierwszym RACHUNKIEM oraz kolejnych rachunkow niezwlocznie po
zrealizowaniu zlecenia lub jego czeSci albo wykonania dzieta lub jego etapu
najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem wyplaty.

¢) OSWIADCZENIE DO ROZLICZENIA RACHUNKU, skladane kazdorazowo wraz z
rachunkiem przez wszystkich zleceniobiorcow;



d) KARTE GODZIN do rachunkéw. Karta stanowi kazdorazowo zatacznik do rachunku;

e) OSWIADCZENIE O NIEWYKONANIU GODZIN.

2. W przypadku catkowitego lub  cze$ciowego niezrealizowania umowy  komorki

organizacyjne zobowigzane sa do dokonania weryfikacji wartosci zawartej umowy

i dostarczenia odpowiedniego aneksu do umowy lub pisemnego potwierdzenia tego

faktu przez uprawniong osob¢ do Dziatu Plac w terminach okreslonych zgodnie z ust. 1.

. Dzial Plac po otrzymaniu o$wiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych nadaje

pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny, pod ktérym znajduja si¢ dane

dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zamodwienie.

Dziat Plac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodnosci dat w umowie 1 rachunku,

prawidlowos¢  ztozonych  podpiséw, pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza

przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia bitedéw w umowach Iub rachunkach

Dziat Plac cofa dokumenty do wlasciwej komorki organizacyjnej zawierajacej umowe.

Dokumenty po korekcie btgdow przekazywane beds, przez komoérki organizacyjne

UKW, bezposrednio do Dziatu Ptac.

. Podstawa wyptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie do Dziatu Plac

1) prawidtowo wypetionych dokumentow,

2) potwierdzenie — dokonane na fakturze lub rachunku wykonania przedmiotu umowy wg
uprawnien przez /Kierownika

3) potwierdzenie = merytoryczne i formalne = wg  uprawnien  przez  Rektora/
Prorektora/Kanclerza/Dziekana/Dyrektora

4) zatwierdzenie do wyplaty przez Kwestora i Rektora/Prorektora/Kanclerza/innego dysponenta
srodkow.

§6

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

Studium Praktyk z systemu USOS generuje umowe wraz z drukiem rachunku przygotowanym
do wypetnienia 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 sa do Dziatu Ptac niezwlocznie po zrealizowaniu
umowy, najpo6zniej na 10 dni przed terminem zaptaty.

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

Podstawa wyptaty wynagrodzenia begdzie przekazanie przez Studium Praktyk do Dziatu Plac
prawidtlowo wypetionych 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 si¢ rowniez do umow zawartych przed dniem 1 stycznia 2017 r., ktérych
realizacja nie zostata zakonczona w dniu wejscia w zycie zarzadzenia.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 69/2014/2015 z dnia 1 wrzesnia 2015 r. w sprawie procedury

rozliczania oraz termindow wyplat wynagrodzenia z tytutu godzin ponadwymiarowych i umow
cywilnoprawnych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
Rektor

prof. dr hab. Jacek WozZny



