Zarzadzenie Nr 69/2014/2015
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 1 wrzes$nia 2015 r.

w sprawie procedury rozliczania oraz terminéw wyplat wynagrodzenia z tytulu godzin
ponadwymiarowych i uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

Na podstawie art. 66 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2012 r., poz 572 ze zm.), w zwigzku z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885) oraz rozporzadzeniem Rady Ministrow z
dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegOtowych zasad gospodarki finansowej uczelni

publicznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 1533)
zarzadzam,

co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam procedur¢ rozliczania oraz terminy wyplat wynagrodzenia z tytulu godzin
ponadwymiarowych i umoéw cywilnoprawnych realizowanych w Uniwersytecie
Kazimierza Wielkiego przez pracownikéw i osoby niebgdace pracownikami UKW.

2. Zasady dotyczace umow cywilnoprawnych obejmuja w szczeg6lnosci zobowigzania
realizowane w ramach:

e umowy o ustugi edukacyjne,

e umowy o sprawowanie opieki nad studentem,
e Umowy o dzieto,

e umowy zlecenia.

3. Standardowe wzory uméw cywilnoprawnych oraz wzory rachunkéw i innych niezbednych
dokumentoéw znajduja si¢ W zakladce ,,.Dokumenty” systemu informatycznego Intranet
oraz na uczelnianej stronie Dziatu Plac.

4. Zasady, o ktorych mowa w ust. 2 dotycza pracownikow i 0sob niebgdacych pracownikami
UKW, w tym takze podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

§2

Terminy zaplaty wynagrodzen

1. Wyplata wynagrodzenia z tytulu godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli
akademickich na studiach stacjonarnych realizowana jest w terminie:
o 1 wrzesien

2. W przypadku, gdy dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za godziny
ponadwymiarowe wyptaca si¢ w nastepujagcym po nim pierwszym dniu roboczym.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny realizowane w ramach ustug edukacyjnych na
podstawie umowy cywilnoprawnej na studiach stacjonarnych nastepuje w terminach:
e 21 marzec
o 21 lipiec

4. Wyptata wynagrodzenia z tytulu sprawowania opieki nad studentami odbywajacymi
praktyke zawodowa nastepuje w terminach:
e 15 |uty



e 15 marzec

e 15 kwiecien

e 15 maj

e 15 czerwiec

e 15 lipiec

e 15 sierpien

15 wrzesien
15 pazdziernik
15 listopad

15 grudzien

5. Wyptata wynagrodzenia z tytulu uméw cywilnoprawnych zwigzanych z ustugami
edukacyjnymi oraz obstuga studiow niestacjonarnych, podyplomowych iinnych form
ksztalcenia, ptatnych z Funduszu Komercyjnego okreslonego w Zarzadzeniu Nr
102/2013/2014 Rektora UKW i aktach zmieniajacych nastgpuje w terminach:

21 luty

21 maj

21 lipiec

21 wrzesien
21 grudzien

6. Wyptata wynagrodzenia z tytutu realizowania innych niz okreslone w ust. 3-6 uméw
cywilnoprawnych nastepuje w terminach:

o 7 luty o 21 luty

e 7 marzec e 21 marzec
e 7 kwiecien e 21 kwiecien
e 7maj e 21 maj

e 7 czerwiec e 21 czerwiec
e 7 lipiec e 21 lipiec

e 7 sierpien e 21 sierpien
e 7 wrzesien e 21 wrzesien
e 7 pazdziernik e 21 pazdziernik
e 7 listopad e 21 listopad
e 7 grudzien e 2] grudzien

7. Termin wyptat dla 0osob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza bedzie zgodny z trescig
wystawionej przez t¢ osobe faktury VAT/rachunku po wykonaniu umowy lub jej czgsci,
w razie jego braku stosuje si¢ zasady ogdlne okreslone w Zarzadzeniu.

8. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie z tytulu umow
cywilnoprawnych wyptaca si¢ w nastgpujacym po nim pierwszym dniu roboczym
z zastrzezeniem ust. 9.

9. W razie, gdy termin zaplaty przypada na dzien 21 grudnia, bgdacy w danym roku dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptacane jest w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.



§3

Procedura rozliczania godzin ponadwymiarowych w ramach umowy o prace

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

2. Pracownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg dostarczy¢ do Dziatu Dydaktyki:

a) planowane obcigzenia dydaktyczne (harmonogramy i indywidualne karty obciazen)

- do 15 listopada,

b) sprawozdania z wykonania godzin ponadwymiarowych - do 15 lutego za
semestr zimowy i do 15 kazdego nastepnego miesiaca za kazdy miesigc
semestru letniego.

3. Dzial Dydaktyki sprawdza prawidlowos$¢ przydzialu zaje¢ dydaktycznych opisanych
w indywidualnych Kkartach przydzialu zaje¢, poprawnos$¢ przyjetych stawek, zlicza ilos¢
godzin ponadwymiarowych oraz wysoko$¢ wynagrodzenia oraz wprowadza ilosciowo
I kwotowo te dane w zintegrowany system informatyczny.

4. Dzial Ptac najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem wyptaty pobiera dane z Dziatu
Dydaktyki do modutu ptacowego oraz dokonuje przeliczen i wyplaca wynagrodzenia
z tytutu zrealizowanych godzin ponadwymiarowych.

§4
Procedura rozliczania ustug edukacyjnych realizowanych w ramach umow
cywilnoprawnych na studiach niestacjonarnych, podyplomowych i innych formach
ksztalcenia

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

1) do Dziatu Dydaktyki:

a) planowane obcigzenia dydaktyczne (harmonogramy i indywidualne karty obcigzen)
—do 15 listopada,

b) sprawozdanie z wykonania ustug edukacyjnych — w terminach do 5 lutego, 5 maja,
5 sierpnia, 5 wrzesnia i 5 grudnia,

C) umowe wraz z pierwszym rachunkiem oraz kolejne rachunki niezwtocznie po
zrealizowaniu godzin — w terminach do 5 lutego, 5 maja, 5 sierpnia, 5 wrzes$nia,
5 grudnia.

2) do Dzialu Ptac - os$wiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych w terminie
3 dni od dnia podpisania umowy - dotyczy tylko umoéw zawartych z osobami
niebedagcymi pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarcza.

2. W przypadku catkowitego niezrealizowania umowy lub czg¢sciowego niezrealizowania
zaplanowanej liczby godzin w danym semestrze wiasciwe komorki organizacyjne
zobowigzane sg do dokonania weryfikacji liczby godzin oraz warto$ci 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.



3. Dzial Plac po otrzymaniu o$wiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych nadaje
pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny, pod ktérym znajdujg si¢ dane
dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zamowienie. Wyzej wymieniony numer wprowadzany
jest nastepnie przez Dziat Dydaktyki na egzemplarz umowy.

4. Dzial Dydaktyki sprawdza prawidlowos¢ przydziatu zaje¢, poprawnos¢ przyjetych
stawek, prawidlowos¢ ztozonych podpisow, zatwierdza pod wzgledem merytorycznym
I formalnym oraz wprowadza do zintegrowanego systemu informatycznego iloSciowo i
kwotowo wykazane w rachunku godziny dydaktyczne, oraz przekazuje komplet
dokumentéw do Dziatu Ptac najpdzniej na 5 dni roboczych przed terminem zaptaty.

5. Dziat Plac sprawdza dokumenty pod wzglegdem zgodnosci dat w umowie i1 rachunku,
prawidlowos$¢ ztozonych podpisow i pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza
przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia bledow w umowach lub rachunkach
Dziat Ptac cofa dokumenty do wtasciwej komorki organizacyjnej oraz zawiadamia Dzial
Dydaktyki o niniejszym cofnigciu dokumentow. Dokumenty po korekcie btedow
przekazywane beda, przez komorki organizacyjne UKW, bezposrednio do Dziatu Plac.

6. Podstawa zaptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Dziat Dydaktyki lub
w przypadku korekt dokumentoéw, przez komorki organizacyjne do Dziatlu Plac
prawidlowo wypelionych dokumentow oraz potwierdzenie w rachunku wykonania
przedmiotu umowy przez Kierownika/Dziekana/Dyrektora, potwierdzenie merytoryczne
1 formalne przez Kierownika Dziatu Dydaktyki oraz zatwierdzenie do wyplaty przez
Kwestora i Prorektora ds. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia.

§5
Procedura rozliczania ustug edukacyjnych realizowanych w ramach
uméw cywilnoprawnych na studiach stacjonarnych

1. Pracownicy komorek organizacyjnych obstugujacych poszczegédlne kierunki studiow, w
ramach, ktorych zawarto umowe, zobowigzani sg dostarczy¢ :

1) do Dziatu Dydaktyki:

a) planowane obcigzenia dydaktyczne (harmonogramy i indywidualne karty obcigzen)
—do 15 listopada,

b) sprawozdanie z wykonania ustug edukacyjnych — do 15 lutego za semestr zimowy i
21 czerwca za semestr letni,

C) umowe¢ wraz z przedlozonym przez Przyjmujacego zlecenie rachunkiem oraz
kolejne rachunki niezwlocznie po zrealizowaniu godzin — do 15 lutego za semestr
zimowy i 21 czerwca za semestr letni.

2) do Dzialu Ptac o$wiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych w terminie 3
dni od dnia podpisania umowy - dotyczy uméw zawartych z osobami niebedgcymi
pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg.

2. W przypadku calkowitego niezrealizowania umowy lub czg¢s$ciowego niezrealizowania
zaplanowanej liczby godzin w danym semestrze wtasciwe 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 osob¢ do Dziatu Dydaktyki w terminach okreslonych zgodnie
z ust.1.



Dziat Ptac po otrzymaniu o$wiadczenia do celow ubezpieczeniowo-podatkowych nadaje
pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny, pod ktérym znajduja si¢ dane
dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zaméwnie. Wyzej wymieniony numer wprowadzany
jest nastepnie przez Dziat Dydaktyki na egzemplarz umowy.

Dziat Dydaktyki sprawdza prawidtowos¢ przydziatu zaje¢ opisanych w kartach,
prawidlowo$¢ zlozonych podpiséw, poprawnos¢ przyjetych stawek, zatwierdza pod
wzgledem merytorycznym i formalnym oraz wprowadza do zintegrowanego systemu
informatycznego iloSciowo i kwotowo wykazane w rachunku godziny dydaktyczne oraz
przekazuje komplet dokumentéw do Dziatu Plac najpdzniej na 5 dni roboczych przed
terminem zapfaty.

Dzial Ptac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodnosci dat w umowie i rachunku,
prawidlowos$¢ ztozonych podpisow, pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza
przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia btedow w umowach lub rachunkach
Dziat Ptac cofa dokumenty do komorek organizacyjnych zawierajacych umowe oraz
zawiadamia Dzial Dydaktyki o niniejszym cofnigciu dokumentéw. Dokumenty po
korekcie btedow przekazywane beda, przez komoérki organizacyjne UKW, bezposrednio
do Dziatu Ptac.

Podstawa wyptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Dziat Dydaktyki lub
w przypadku korekt dokumentdéw, przez komorki organizacyjne do Dziatu Plac
prawidlowo wypelionych dokumentéw oraz potwierdzenie W rachunku wykonania
przedmiotu umowy przez Kierownika/Dziekana/Dyrektora, potwierdzenie merytoryczne
1 formalne przez Kierownika Dzialu Dydaktyki oraz zatwierdzenie do wyplaty przez
Kwestora i Prorektora ds. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia.

§6

Procedura rozliczania uméw 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 wypelnienia i podpisania dla opiekuna praktyk studenckich.
Umowa wraz z kompletem dokumentéw 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 Dzialu Plac niezwlocznie po
zrealizowaniu umowy, najpézniej na 10 dni przed terminem zaptaty.

Dziat Plac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodno$ci dat w umowie i rachunku,
prawidlowo$¢ zlozonych podpisow, pod wzgledem rachunkowym oraz rozlicza
przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia bledéw w umowach lub rachunkach
Dzial Plac cofa dokumenty do Studium Praktyk. Dokumenty po korekcie biedow
przekazywane sg do Dziatlu Plac.

Podstawa wyptaty wynagrodzenia bedzie przekazanie przez Studium Praktyk do Dziatu
Ptac prawidlowo wypethionych 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. Dydaktycznych i Jakosci Ksztatcenia.

§7

Procedura rozliczania innych umoéw cywilnoprawnych

Pracownicy komoérek organizacyjnych dla potrzeb ktéorych zawarto umowe
cywilnoprawng zobowigzani sg dostarczy¢ do Dzialu Ptac:

a) o$wiadczenie do celéow ubezpieczeniowo-podatkowych — w terminie 3 dni od dnia
podpisania umowy — dotyczy tylko uméw zawartych z osobami niebedgcymi
pracownikami UKW oraz z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza,

b) umowy wraz z pierwszym rachunkiem oraz kolejnych rachunkéw niezwtocznie po
zrealizowaniu zlecenia lub jego czesSci albo wykonania dzieta lub jego etapu
najpdzniej na 10 dni roboczych przed terminem wyptaty.

W  przypadku catkowitego lub czgsciowego niezrealizowania umowy komorki
organizacyjne zobowigzane sg do dokonania weryfikacji warto$ci zawarte] umowy
i dostarczenia odpowiedniego aneksu do umowy lub pisemnego potwierdzenia tego
faktu przez uprawniong osob¢ do Dziatu Ptac w terminach okreslonych zgodnie z ust. 1.
Dzial Ptac po otrzymaniu o$wiadczenia do celdéw ubezpieczeniowo-podatkowych nadaje
pracownikowi jego indywidualny numer ewidencyjny, pod ktéorym znajduja si¢ dane
dotyczace Przyjmujacego zlecenie/zamédwienie.

Dziat Plac sprawdza dokumenty pod wzgledem zgodnosci dat w umowie i rachunku,
prawidtowos$¢ ztozonych podpisow, pod wzglegdem rachunkowym oraz rozlicza
przekazane umowy. W przypadku stwierdzenia btedow w umowach lub rachunkach
Dziat Plac cofa dokumenty do wtasciwej komorki organizacyjnej zawierajacej umowe.
Dokumenty po korekcie bledow przekazywane beda, przez komorki organizacyjne
UKW, bezposrednio do Dziatu Ptac.

Podstawa zwylaty wynagrodzenia bedzie przekazanie do Dzialu Plac prawidlowo
wypehlionych dokumentéw wraz z potwierdzeniem w rachunku przyjecia prac oraz
potwierdzeniem merytorycznym i formalnym  wg  uprawnien  przez
Rektora/Prorektora/Kanclerza/Dziekana/Dyrektora/Kierownika oraz zatwierdzeniem do
zaptaty przez Kwestora i Rektora/Prorektora/Kanclerza.

§8
1. Traci moc obowigzujgcag Zarzadzenie Nr 101/2013/2014 z dnia 5 wrzesnia 2014 r.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Janusz Ostoja-Zagorski



