Zatqcznik nr 1 do pisma okdlnego nr 3/2022 Rektora Uniwersytetu
Rzeszowskiego z dnia 16 maja 2022 r.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW
W ZAKRESIE UMOW CYWILNOPRAWNYCH NA PROWADZENIE ZAJEC DYDAKTYCZNYCH
NA STUDIACH | STOPNIA, Il STOPNIA, STUDIACH JEDNOLITYCH MAGISTERSKICH,
STUDIACH Il STOPNIA ORAZ W SZKOLE DOKTORSKIE)J

1. Dziekanat/Jednostka pozakolegialna przekazuje do Dziatu Ksztatcenia w terminie do
20 lipca roku poprzedzajgcego rok akademicki, na ktéry planowana jest obsada
zestawienie kosztow godzin zaje¢ dydaktycznych planowanych do realizacji na
podstawie umow cywilnoprawnych, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 4 do
Zarzadzenia nr 1/2022 Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 3 stycznia 2022 r.
w sprawie szczegotowych zasad planowania obsady kadrowej zaje¢ dydaktycznych
w Uniwersytecie Rzeszowskim (z p6zn.zm.), zwanego dalej Zarzadzeniem.

Umowa zlecenia

1. Dyrektor Instytutu/Dyrektor jednostki pozakolegialnej lub osoba przez niego
upowazniona (np. kierownik kierunku, koordynator przedmiotu) w porozumieniu
z Dziekanem Kolegium, przekazuje do Dziatu Ksztatcenia Uniwersytetu Rzeszowskiego
(zwanym dalej UR), w terminie nie podzniej niz 21 dni przed rozpoczeciem zajec
dydaktycznych:

a) wykaz osob planowanych do zatrudnienia na dany rok akademicki oraz
.kwestionariusze osobowe wraz z oswiadczeniem o kompetencjach
i doswiadczeniu innej osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne dla celéw zawarcia i
realizacji umowy cywilnoprawnej”, zgodne z aktualnym wzorem obowigzujgcym w
UR —w formie papierowej i elektronicznej (edytowalnej);

b) uchwate rady dydaktycznej/wyciag z protokotu posiedzenia rady dydaktycznej
kolegium w sprawie powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach
umowy cywilnoprawne;.

2. Dziat Ksztatcenia, na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu, o ktérym mowa
w punkcie: 1a) wprowadza do uczelnianego systemu dziekanatowego dane osob
planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy zlecenia.

3. Dziekanat/Sekretariat jednostki pozakolegialnej przydziela godziny zaje¢ dydaktycznych
w Uczelnianym Systemie Dziekanatowym.

4. Dziat Ksztatcenia rejestruje umowe zlecenia w Elektronicznym Obiegu Dokumentow
(zwanym dalej EOD) i zatacza wykaz zaje¢ dydaktycznych wygenerowany z
uczelnianego systemu dziekanatowego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Dziat Ksztatcenia sporzadza oraz przekazuje w formie elektronicznej zestawienie osob

planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy zlecenie do Sekcji Rozliczen Umodw
Cywilno-Prawnych celem wprowadzenia danych osobowych do systemu Simple.

. Dziat Ksztatcenia sktada w formie elektronicznej do Uniwersyteckiego Centrum

Informatyzacji wniosek o wystawienie Elektronicznej Legitymacji Pracowniczej wraz
z aktualnym zdjeciem zleceniobiorcy.
Uniwersyteckie Centrum Informatyzacji przygotowuje Elektroniczne Legitymacje
Pracownicze na podstawie otrzymanych danych i niezwtocznie przekazuje je, za
pisemnym potwierdzeniem, do Dziatu Ksztatcenia.
Zarejestrowana przez Dziat Ksztatcenia umowa jest akceptowana w EOD kolejno przez:
a) Dziekana Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej (akceptacja podziatu
i obsady zaje¢ dydaktycznych),
b) Dyrektora Instytutu (akceptacja merytoryczna),
c) Prorektora ds. Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej (dysponenta
srodkow).

. Dziat Ksztatcenia, drukuje z EOD:

a) umowe zlecenia wraz z wykazem zaje¢ dydaktycznych, zgodna ze wzorem
okreslonym w Zatgczniku nr 6 do Zarzadzenia — 3 egzemplarze,

b) oswiadczenie do umowy zlecenia (do celéw ZUS) — 1 egzemplarz.
Dziat Ksztatcenia przedktada do zatwierdzenia Rektorowi 3 egzemplarze umowy
zlecenia.
Dziat Ksztatcenia sporzadza upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych
osobowych dla zleceniobiorcy, zgodnie z aktualnym wzorem obowigzujacym w UR
w 2 egzemplarzach i przedktada do zatwierdzenia przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, a nastepnie przez zleceniobiorce.
Umowa wraz z dokumentami, o ktérych mowa w pkt. gb) i 11 podpisywana jest przez
zleceniobiorce w Dziale Ksztatcenia przed rozpoczeciem zajec dydaktycznych.
Po zawarciu umowy, Dziat Ksztatcenia wydaje zleceniobiorcy: umowe zlecenia
(1 egzemplarz), upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych osobowych
(1 egzemplarz) oraz Elektroniczng Legitymacje Pracowniczg uprawniajgcg do dostepu
m.in. do systemu Wirtualna Uczelnia, Microsoft 365 i sal wyktadowych.
Zawartg (podpisang przez obydwie strony) umowe zlecenia Dziat Ksztatcenia przekazuje
do Sekcji Rozliczen Umow Cywilno-Prawnych w celu nadania numeru SL
—2egzemplarze.
Po nadaniu numeru SL, Sekcja Rozliczen Umdéw Cywilno-Prawnych skanuje umowe
i zamieszcza jg w EOD, nastepnie zwraca 1 egzemplarz do Dziatu Ksztatcenia.
W  przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujgcych koniecznosc
aneksowania zawartej umowy zlecenia, Dyrektor Instytutu/Dyrektor jednostki
pozakolegialnej lub osoba przez niego upowazniona, w porozumieniu z Dziekanem
Kolegium, zobowiazany jest do niezwtocznego poinformowania o zmianach, przekazujgc
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odpowiedni wykaz do Dziatu Ksztatcenia. Procedure opisang w punktach 3-4, 8-10 oraz
12-15 stosuje sie odpowiednio.

Kazda zmiana powodujgca zwiekszenie kosztow zatwierdzonych w Zatgczniku nr 4 do
Zarzadzenia  powinna  by¢  kazdorazowo  akceptowana  przez  Dziekana
Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej oraz dysponenta srodkow i przekazywana
niezwtocznie, przez Dziekanat/Sekretariat jednostki pozakolegialnej, w formie
papierowej lub elektronicznej do Dziatu Ksztatcenia celem zatwierdzenia przez Rektora.
Upowaznienie przez Dyrektora Instytutu/Dyrektora jednostki pozakolegialnej
przynaleznych mu zadan wynikajacych z powyzszych zasad obiegu dokumentow innej
osobie, nie wytgcza petnej odpowiedzialnosci Dyrektora Instytutu/Dyrektora jednostki
pozakolegialnej za wtasciwe wykonanie tych zadan.

Umowa o swiadczenie ustug

Dyrektor Instytutu/Dyrektor jednostki pozakolegialnej lub osoba przez niego
upowazniona (np. kierownik kierunku, koordynator przedmiotu), w porozumieniu
z Dziekanem Kolegium, przekazuje do Dziatu Ksztatcenia w terminie nie pdzniej niz 21
dni przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych:
a) wykaz osob planowanych do zatrudnienia na dany rok akademicki oraz
“kwestionariusze osobowe wraz z oswiadczeniem o kompetencjach
i doswiadczeniu innej osoby prowadzacej zajecia dydaktyczne dla celdw zawarcia i
realizacji umowy cywilnoprawnej”, zgodne z aktualnym wzorem obowigzujgcym w
UR —w formie papierowej i elektronicznej (edytowalnej),
b) uchwate rady dydaktycznej/wycigg z protokotu posiedzenia rady dydaktycznej
kolegium w sprawie powierzenia prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w ramach
umowy cywilnoprawne;.

. Dziat Ksztatcenia, na podstawie informacji zawartych w kwestionariuszu, o ktéorym mowa

w punkcie 1a) wprowadza do uczelnianego systemu dziekanatowego dane osob
planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy o swiadczenie ustug.
Dziekanat/Sekretariat jednostki pozakolegialnej przydziela godziny zaje¢ dydaktycznych
w uczelnianym systemie dziekanatowym.

. Dziat Ksztatcenia rejestruje umowe o swiadczenie ustug w EOD i zatacza wykaz zajec

dydaktycznych wygenerowany z uczelnianego systemu dziekanatowego.

. Dziat Ksztatcenia sporzadza oraz przekazuje w formie elektronicznej zestawienie osdb

planowanych do zatrudnienia na podstawie umowy o $wiadczenie ustug do Sekgcji
Rozliczen Umdw Cywilno-Prawnych celem wprowadzenia danych osobowych do
systemu Simple.

. Dziat Ksztatcenia sktada w formie elektronicznej do Uniwersyteckiego Centrum

Informatyzacji wniosek o wystawienie Elektronicznej Legitymacji Pracowniczej wraz
z aktualnym zdjeciem.
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Pracownicze na podstawie otrzymanych danych i niezwtocznie przekazuje je za
pisemnym potwierdzeniem do Dziatu Ksztatcenia.

. Zarejestrowana przez Dziat Ksztatcenia umowa jest akceptowana w EOD kolejno przez:

a) Dziekana Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej (akceptacja podziatu
i obsady zaje¢ dydaktycznych),
b) Dyrektora Instytutu (akceptacja merytoryczna),
c) Prorektora ds. Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej (dysponenta
srodkow).
Dziat Ksztatcenia, drukuje z EOD:
a) umowe o swiadczenie ustug, wraz z wykazem zaje¢ dydaktycznych, zgodng ze
wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 6 do ww. Zarzadzenia Rektora
— 2 egzemplarze i przedktada je do zatwierdzenia Rektora.
Dziat Ksztatcenia sporzadza upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych
osobowych dla zleceniobiorcy, zgodnie z aktualnym wzorem obowigzujacym na UR
w 2 egzemplarzach i przedktada do zatwierdzenia przez Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, a nastepnie przez zleceniobiorce.
Umowa o $wiadczenie ustug wraz z dokumentem, o ktédrym mowa w pkt. 10
podpisywane s3 przez zleceniobiorce w Dziale Ksztatcenia przed rozpoczeciem zajec
dydaktycznych.
Po zawarciu umowy, Dziat Ksztatcenia wydaje zleceniobiorcy: umowe o Swiadczenie
ustug
(1 egzemplarz), upowaznienie i polecenie do przetwarzania danych osobowych
(1 egzemplarz) oraz Elektroniczng Legitymacje Pracowniczg uprawniajgcg do dostepu
m.in. do systemu Wirtualna Uczelnia, Microsoft 365 i sal wyktadowych.
Zawarta umowa o $wiadczenie ustug jest skanowana do systemu EOD.
W  przypadku zaistnienia uzasadnionych okolicznosci powodujgcych koniecznosc
aneksowania zawartej umowy o Swiadczenie ustug, Dyrektor Instytutu/Dyrektor
jednostki pozakolegialnej lub osoba przez niego upowazniona, w porozumieniu z
Dziekanem Kolegium, zobowiazany jest do niezwtocznego poinformowania o zmianach,
przekazujgc odpowiedni wykaz do Dziatu Ksztatcenia. Procedure opisang w punktach 3-
4, 8-9 oraz 11-13 stosuje sie odpowiednio.
Kazda zmiana powodujgca zwiekszenie kosztow zatwierdzonych w Zataczniku nr 4 do
Zarzadzenia  powinna  by¢  kazdorazowo  akceptowana  przez  Dziekana
Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej oraz dysponenta srodkow i przekazywana
niezwtocznie, przez Dziekanat/Sekretariat jednostki pozakolegialnej formie papierowej
lub elektronicznej, do Dziatu Ksztatcenia celem zatwierdzenia przez Rektora.
Upowaznienie przez Dyrektora instytutu/Dyrektora jednostki pozakolegialnej
przynaleznych mu zadan wynikajgcych z powyzszych zasad obiegu dokumentow innej
osobie, nie wyfgcza petnej odpowiedzialnosci Dyrektora instytutu/Dyrektora jednostki
pozakolegialnej za wtasciwe wykonanie tych zadan.



Obieg rachunkéw/faktur za przeprowadzone zajecia dydaktyczne

. W celu weryfikacji i rozliczenia liczby godzin dydaktycznych przepracowanych w danym

miesigcu  przez zleceniobiorce, Dziekanat/Sekretariat zobowigzany jest do

wprowadzenia do uczelnianego systemu dziekanatowego harmonogramow zajec przed

rozpoczeciem kazdego semestru.

. Po wykonaniu przez zleceniobiorce czynnosci okreslonych w umowie zlecenia, Dziat

Ksztatcenia generuje rachunek w systemie EOD, a nastepnie drukuje i przedktada go do

zatwierdzenia przez zleceniobiorce.

. Uzupetniony i zatwierdzony przez zleceniobiorce rachunek, skanowany jest do systemu

EOD, nastepnie oryginat rachunku przekazywany jest do Dziatu Finansowego.

. Dziat Finansowy weryfikuje poprawnos¢ ztozonych rachunkow i kieruje je do Sek;ji

Rozliczen Umow Cywilno-Prawnych.

. Dziat Ksztatcenia przekazuje faktury za zrealizowane zajecia dydaktyczne na podstawie

umowy o swiadczenie ustug do Kancelarii UR, gdzie skanowane s3 do systemu EOD.

. Zarejestrowane rachunkiffaktury sa akceptowane w EOD przez:

1) Dyrektora  instytutu/Dyrektora  jednostki  pozakolegialnej  (akceptacja
merytoryczna),

2) osobe odpowiedzialng za finanse w Kolegium,

3) Prorektora ds. Kolegium/Dyrektora jednostki pozakolegialnej (akceptacja
dysponenta srodkow),

4) Dziatfinansowy (akceptacja formalno — rachunkowa),

5) Kwestora,

6) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia

Rektor

Uniwersytetu Rzeszowskiego

Prof. dr hab. Sylwester Czopek



