Zaktacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 234 Rektora UMK

z dnia 19 listopada 2021 r.

LP. PODMIOT ZADANIE DODATKOWE INFORMACJE TERMIN WYKONANIA
ODPOWIEDZIALNY
1. | Kierownik jednostki Kierownik przesyta do rektora pismo z prosba | Pismo powinno zawiera¢ informacje o zrodle
organizacyjnej lub 0 ogloszenie otwartego konkursu lub pismo z prosba | finansowania: np. projekcie (tytul, numer, instytucja
kierownik projektu 0 zatrudnienie kandydata. przyznajaca projekt, kategoria kosztu w budzecie) oraz
o warunkach zatrudnienia (stanowisko, okres zatrudnienia,
planowana  wysoko$¢  wynagrodzenia, jednostka
zatrudniajaca).
Obowigzek przeprowadzenia konkursu 1 warunki
zwolnienia z przeprowadzenia konkursu: ustawa Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce art. 119 ust. 1 i 2, Statut
§ 100 ust. 3-5.
2. | Dzial Spraw Pracownik odpowiedniego dzialu weryfikuje dane | W przypadku zatrudnien nie wymagajacych przeprowadzenia
Pracowniczych, zawarte w pismie; konkursu nalezy przejs¢ do pkt. 8.
Dzial Nauki lub po rozpatrzeniu pisma przez rektora, pracownik
Dzial Zarzadzania Dziatu Spraw Pracowniczych przekazuje decyzje do
Funduszami jednostki zatrudniajace;j.
Strukturalnymi
3. | Kierownik jednostki Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej | Ogloszenie zamieszcza si¢ na stronie: 30 dni przed rozstrzygnigciem

organizacyjnej lub
kierownik projektu

oglasza otwarty konkurs poprzez podanie jego
warunkow do publicznej wiadomosci.

1) internetowej Uniwersytetu z ofertami pracy w wersji
polskiej i angielskiej oraz w wersji polskiej na stronie
internetowej ministra, zgodnie z instrukcja opracowang
przez Uniwersyteckie Centrum Informatyczne;

2) internetowej Komisji Europejskiej w europejskim
portalu dla mobilnych naukowcdéw w wersji angielskie;j;

3) internetowej  Biuletynu  Informacji ~ Publicznej
Uniwersytetu (BIP UMK) w wersji polskiej, przy czym
udostepnienie w BIP UMK poprzedza wystanie
informacji o konkursie do wyznaczonego pracownika
Dzialu Organizacji Uniwersytetu przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) na
5 dni roboczych przed planowanym terminem

konkursu




ogloszenia konkursu, zgodnie z Regulaminem BIP
UMK.

Kierownik projektu zobligowany jest jednocze$nie do
ogloszenia otwartego konkursu zgodnie z regulaminem
instytucji przyznajacej projekt, w tym umieszczenia
informacji o konkursie na stronie/stronach tej instytucji.
Ogtoszenie na stronie instytucji przyznajacej projekt musi
zawiera¢ odno$nik (link) do ogloszenia na stronie
internetowej Uniwersytetu z ofertami pracy lub stronie
internetowej Komisji Europejskiej w europejskim portalu
dla mobilnych naukowcoéw w wersji angielskiej.

Kierownik jednostki
organizacyjnej

Kierownik jednostki organizacyjnej
komisje konkursows.

powotuje

Statut UMK § 102, ust. 2: dziekan lub kierownik jednostki

organizacyjnej, w ktoérej bedzie zatrudniony nauczyciel

akademicki, powoluje komisje konkursowa, w ktorej sktad

wchodza:

1) dziekan lub kierownik innej jednostki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony bedzie nauczyciel akademicki,

2) dyrektor instytutu, kierownik katedry lub katedry
klinicznej — jesli konkurs oglasza dziekan,

3) co najmniej dwie osoby reprezentujace t¢ samg lub
pokrewng dyscypling naukowa z Uniwersytetu lub
z innego osrodka naukowego,

4) co najmniej jedna osoba z innej dyscypliny naukowej
nalezacej do tej samej dziedziny lub tej samej dyscypliny
z innego osrodka naukowego.

W sktad komisji konkursowej powotuje si¢ tez kierownika

projektu, w ramach ktorego przeprowadzane jest

postepowanie konkursowe.

Zgodnie z § 15 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego oraz
zasad zarzadzania programu ,Inicjatywa doskonatosci —
uczelnia badawcza™:

,3.  Srodki finansowe przeznaczone na realizacje
programu moga by¢ wydawane w szczegolnosci na:

1) zatrudnianie os6b na etatach badawczo-dydaktycznych
i badawczych (przepisy Statutu, z zastrzezeniem, ze;
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a) w  przypadku  zatrudnienia ze  $rodkow
uniwersyteckich centrow doskonaloéci - komisja
konkursowa, o ktorej mowa w § 102 ust. 2 pkt 3 jest
powotywana spos$rod osob wchodzacych w sktad
Whasciwego uniwersyteckiego centrum
doskonatosci dziatajacego W ramach
priorytetowego obszaru badawczego, a komisja
konkursowa, o ktorej mowa w § 102 ust. 2 pkt 4 jest
powotywana sposrod osob wchodzacych w sktad
wiasciwej rady dziedzinowe;,

b) w przypadku  zatrudnienia ze  $rodkow
wylaniajacych si¢ pol badawczych — co najmniej
jeden sposrod cztonkow komisji konkursowej, o
ktorych § 102 ust. 2 pkt 3 jest powolywany sposrod
os6b  wchodzacych w  sktad  wlasciwego
wylaniajgcego si¢ pola badawczego);”.

Statut UMK § 102, ust 3: Jesli konkurs dotyczy stanowiska
profesora lub profesora Uniwersytetu, to w sktad komisji
konkursowej moga wchodzi¢  wylacznie  osoby
zatrudnione na stanowisku profesora lub profesora
Uniwersytetu.

Jesli wymaga tego instytucja przyznajaca projekt,
w ramach ktorego odbywa si¢ postepowanie konkursowe,
to w pierwszym etapie postgpowania konkursowego
dziekan powotuje komisje konkursowg w sktadzie
proponowanym przez kierownika projektu, przy czym
kierownik projektu jest przewodniczacym tej komisji.
Komisja konkursowa pod przewodnictwem kierownika
projektu przeprowadza rozmowy rekrutacyjne, z ktorych
sporzadza protokol ze wskazaniem potencjalnego
kandydata do zatrudnienia w projekcie lub z informacja
o braku kandydata do zatrudnienia. Nast¢pnie kandydatura
rozpatrywana jest przez komisj¢ konkursowa.




Komisja konkursowa

Komisja konkursowa dokonuje analizy zgtoszonych

w postepowaniu konkursowym dokumentow:

1) informacja RODO;

2) kwestionariusz kandydata — wzor wewnetrzny
na podst. art. 22* Kodeksu pracy;

3) oswiadczenie o niekaralno$ci — wzor wewnetrzny
na podstawie art. 113 ustawy Prawo o szkolnictwie
WyZSZym 1 nauce;,

4) oswiadczenie o podstawowym m. pracy — wzor
wewnetrzny na podstawie art. 120 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

oraz stwierdza, czy kandydatury spetniajg wymagania

pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Komisja przedstawia w formie protokotu radzie
dziekanskiej lub organowi kolegialnemu innej
jednostki organizacyjnej informacje o przebiegu
konkursu oraz stanowisko komisji w sprawie
rekomendacji konkretnego  kandydata  do
zatrudnienia lub braku tej rekomendacji.

W  przypadku, gdy wyksztalcenie (tytuly zawodowe
i stopnie naukowe) rekomendowanego do zatrudnienia
kandydata zostato uzyskane poza granicami Polski i nie
moze zosta¢ uznane na podstawie obowigzujacych
przepisow, komisja konkursowa rekomenduje zatrudnienie
kandydata po wczesniejszym  przeprowadzeniu
postepowania nostryfikacyjnego na podstawie wniosku
kandydata do przewodniczacego whasciwej rady dyscypliny
naukowej:

1) dyplomu ukonczenia studiow za granica zgodnie
Z zarzadzeniem Nr 175 Rektora UMK z dnia 7 wrze$nia
2020 r. w sprawie postgpowania nostryfikacyjnego
dyploméw ukonczenia studiow za granicag oraz
postgpowania w sprawie potwierdzania ukonczenia
studiow na okreslonym poziomie (Biuletyn Prawny
22020 ., poz. 296);

2) stopnia naukowego lub stopnia w zakresie sztuki
zgodnie z zarzadzeniem Nr 176 Rektora UMK z dnia
7 wrzesnia 2020 r. w sprawie postepowania
nostryfikacyjnego stopni  naukowych i stopni
w zakresie sztuki (Biuletyn Prawny z 2020 r., poz. 297).

Postepowanie nostryfikacyjne powinno zakonczy¢ sie

przed podpisaniem umowy o prace.

Rada dziekanska lub
organ kolegialny innej
jednostki
organizacyjnej

Rozstrzygniecie konkursu - podjecie przez organ
kolegialny  jednostki uchwaly w  sprawie
zatrudnienia nauczyciela akademickiego, po
wczesniejszym zasiegnieciu opinii wlasciwe] rady
dyscypliny naukowej.

W przypadku braku kandydata lub braku
rekomendacji do zatrudnienia, organ kolegialny
jednostki podejmuje uchwate o zamknieciu lub
ponownym ogloszeniu konkursu.

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub
kierownik projektu

Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej
udostepnia informacje 0 wyniku konkursu wraz z
uzasadnieniem na internetowej stronie Biuletynu

Udostepnienie w BIP UMK poprzedza wystanie przez
kierownika jednostki organizacyjnej informacji o wyniku
konkursu do wyznaczonego pracownika Dziatu Organizacji
Uniwersytetu przez system Elektronicznego Zarzadzania

30 dni po zakonczeniu
postepowania konkursowego
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Informacji Publicznej Uniwersytetu (BIP UMK)
oraz na stronie ministra:
https://www.bip.nauka.gov.pl/informacja-o-
wynikach-konkursow-na-nauczycieli-
akademickich/

Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej
przekazuje  informacje  zwrotng  wszystkim
kandydatom, ktorzy uczestniczyli w postgpowaniu
konkursowym, zgodnie ze standardem OTM-R.

Dokumentacja (EZD) na 5 dni roboczych przed
planowanym terminem ogloszenia wyniku konkursu,
zgodnie z Regulaminem BIP UMK.

Udostgpnienie informacji o wynikach konkursu na
nauczyciela akademickiego na stronie ministra poprzedza
wyslanie przez kierownika jednostki organizacyjnej tej
informacji na adrespracawnauce@mein.gov.pl

Zatacznik przekazywany na wskazany adres nie moze by¢
graficznym skanem.

Dodatkowe informacje sa dostepne na stronie
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/informacja-o-
wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich

Kierownik jednostki
organizacyjnej/
kierownik projektu/
Dzial Plac*

Kierownik  jednostki  zatrudniajacej/kierownik
projektu przygotowuje kalkulacj¢ wynagrodzenia
dla osoby rekomendowanej do zatrudnienia.

Na stronie Dziatu Plac:

https://www.umk.pl/pracownicy/dp/ udostepniony
jest: ,,Kalkulator do ustalenia wynagrodzen wraz
Z narzutami i potraceniami”.

*Kandydat zatrudniany w ramach projektu
zobligowany jest do przedstawienia dokumentow
niezbednych do wyliczenia dodatku stazowego.

Kierownik projektu przekazuje do Dziatu Spraw
Pracowniczych dokumenty wymagane do naliczenia
stazu pracy kandydata (np. §wiadectwa pracy).

Kierownik jednostki zatrudniajacej lub kierownik
projektu wpisuje w jednym z systemow wdrazanych
w projekcie SINDBAD zamoéwienie na pokrycie
kosztow wynagrodzenia na caty okres umowy

*Dotyczy kandydatéw zatrudnianych w ramach projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

*W przypadku zatrudnienia w ramach projektow —
wniosek trafia najpierw do Dzialu Nauki lub Dziatu
Zarzadzania Funduszami Strukturalnymi, a nastgpnie
zostaje przekazany do kwestora i w dalszej kolejnosci do
Dzialu Spraw Pracowniczych.

W  przypadku obywateli
polskich , bez koniecznosci
nostryfikacji - dwa tygodnie
przed planowanym
zatrudnieniem.



https://www.bip.nauka.gov.pl/informacja-o-wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich/
https://www.bip.nauka.gov.pl/informacja-o-wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich/
https://www.bip.nauka.gov.pl/informacja-o-wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich/
mailto:adrespracawnauce@mein.gov.pl
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/informacja-o-wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/informacja-o-wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich
https://www.umk.pl/pracownicy/dp/

(tacznie z narzutami UMK). Numer zaméwienia
nalezy wpisa¢ na wniosku o zatrudnienie.

Whniosek z kalkulacja (jesli dotyczy) oraz z
dokumentacja z postepowania konkursowego,
uchwala rady dziekanskiej i opinig wlasciwej rady
dyscypliny naukowej przestany zostaje z jednostki
zatrudniajacej do pracownika Dziatu Spraw
Pracowniczych lub jednostki odpowiedzialnej za
realizacje projektul.

Wzor wniosku — zatgcznik nr 1 (finansowanie z
dotacji) lub nr 2 (finansowanie z projektu) do
zarzadzenia Nr 4 Kanclerza UMK z dnia 20 lutego
2020 r. (Biuletyn Prawny z 2020 r., poz. 52 z pdzn.
zm.)

https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrud

nienie/inf_orga/

Kierownik Dzialu
Nauki/

Dzialu Zarzadzania
Funduszami
Strukturalnymi®

Osoba odpowiedzialna w jednostce za realizacje

danego projektu:

1) potwierdza zgodno$¢ wniosku zwymogami
projektu;

2) przekazuje do Dziatu Spraw Pracowniczych
informacje na pi$mie dotyczace szczegodlnych
wymagan projektu w okresie zatrudnienia
pracownika, np. zakaz zatrudnienia poza
projektem, zakaz otrzymywania wynagrodzenia
z innych zrodet itp.;

3) przekazuje do Dzialu Spraw Pracowniczych
o$wiadczenia Iub inne dokumenty, ktore
pracownik powinien podpisa¢ w zwigzku
z zatrudnieniem.

*Dotyczy kandydatow zatrudnianych w ramach projektow
finansowanych ze zrédet zewnetrznych.

Zakaz otrzymywania wynagrodzenia z innych zrodet
powinien zawieraé szczegdlowe wytyczne dot. rowniez
otrzymywania dodatkdéw, nagrod, premii czy stypendiow
za publikacje — dokument w tej sprawie zostaje wiaczony
do akt osobowych pracownika oraz przekazany
pracownikowi i kierownikowi jednostki organizacyjnej.



https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/

10.

Kwestor*

Kwestor dokonuje kontrasygnaty.

*Dotyczy kandydatow zatrudnianych w ramach projektow
finansowanych ze zrédet zewngtrznych oraz w ramach
programu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza.

11.

Dzial Spraw
Pracowniczych

Po akceptacji wniosku przez jednostke merytorycznie

odpowiedzialng za projekt oraz kwestora (jesli

dotyczy) Dziat Spraw Pracowniczych dokonuje

weryfikacji:

1) dokumentacji;

2) zgodnosci wyksztatcenia z wymogami art. 116
ust. 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, Statutu i wewnetrznych aktow
prawnych UMK.

12.

Rektor

Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji przez
pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych, wniosek
zostaje przedtozony do akceptacji rektora.

13.

Dzial Spraw
Pracowniczych

Po akceptacji wniosku przez rektora, pracownik

Dzialu Spraw Pracowniczych:

1) powiadamia jednostke zatrudniajgca, ktora
wystawia skierowanie na badania lekarskie
i umawia termin wizyty dla zaakceptowanego
przez rektora kandydata w jednostce, z ktora
UMK ma podpisang umowe na przeprowadzanie
badan profilaktycznych;

- skierowanie
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zat
rudnienie/inf_orga/r9a.pdf

zal. do zarzadzenia Nr 176 Rektora UMK z dnia
13 wrzesnia 2021 r. (Biuletyn Prawny UMK
z 2016 r., poz. 296).

W  przypadku Collegium Medicum UMK
skierowania na badania lekarskie wystawia
Dziat Spraw Pracowniczych CM;



https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/r9a.pdf
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/r9a.pdf

2) wystawia karte obiegowa i przesyta do jednostki
zatrudniajacej, ktéra przekazuje kandydatowi
celem uzyskania wymaganych podpisow
i pieczgci wskazanych jednostek Uniwersytetu.

- karta obiegowa:
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zat
rudnienie/inf orga/

3) przesyta dane kandydata (skan karty obiegowej)
wraz z adresem poczty elektronicznej do Dziatu
Szkolen BHP  celem  przeprowadzenia
wstepnego szkolenia ogolnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

14. | Dzial Szkolen BHP, Dziat Szkolen BHP przeprowadza wstgpne | 1. Po odbyciu przez kandydata szkolenia i instruktazu
bezposredni szkolenie bhp. Dzial Szkolen BHP przesyta informacj¢ do Dziatu
przelozony ) ) Spraw Pracowniczych (np. skan karty obiegowej).

w jednostce Bezposredni przetozony przeprowadza w jednostce | 2. Dziat Szkolen BHP wystawia karte szkolenia
zatrudniajacej zatrudniajgcej  instruktaz  stanowiskowy  przed wstepnego BHP wraz z potwierdzeniem odbycia
dopuszczeniem kandydata do pracy. szkolenia wstepnego oraz wysyla ja do jednostki

zatrudniajacej.

3. Jednostka  zatrudniajgca po  przeprowadzeniu
instruktazu  stanowiskowego niezwlocznie odsyta
wypeliong karte szkolenia wstepnego do Dziatu
Spraw Pracowniczych celem wlaczenia do akt
osobowych pracownika.

15. | Dzial Spraw Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych dokonuje | Wymagane dokumenty:

Pracowniczych

weryfikacji wypelionych 1 zlozonych przez
kandydata dokumentow.

https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie

/inf kand/

1)
2)

kwestionariusz osobowy;

dane dodatkowe do zgloszenia pracownika do
ubezpieczen spotecznych 1 do ubezpieczenia
zdrowotnego;



https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_kand/
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_kand/

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zgloszenie czlonka rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego;

przedstawienie do wgladu pracownikowi Dziatu Spraw
Pracowniczych oryginatdéw wszystkich dokumentow
dotyczacych stazu pracy i wyksztalcenia,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng polityka
antymobbingowa na Uniwersytecie (zalacznik do
zarzadzenia Nr 13 Rektora UMK z dnia 11 lutego
2016 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2016 r., poz. 54);
oswiadczenie o0 zapoznaniu si¢ z  trescig
obowigzujacego na Uniwersytecie Regulaminu Pracy
UMK - zarzadzenie Nr 166 Rektora UMK z dnia
4 listopada 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r.,
poz. 368 z pdzn. zm.);

oswiadczenie, ze z pracownikami pozostajacymi
w stosunku bezposredniej podleglosci stuzbowe;,
kandydat nie prowadzi wspolnego gospodarstwa
domowego oraz nie tacza go wigzy malzenstwa,
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia wilacznie, ani przysposobienia, opieki lub
kurateli;

oswiadczenie — informacja dotyczaca Pracowniczych
Planow Kapitatowych na UMK.

16. | Kandydat Kandydat odwiedza wskazane w karcie obiegowej | Np.: Dzial Ptac w celu podania danych niezbednych do
jednostki. prawidlowego naliczenia wynagrodzenia, —wyplaty
wynagrodzenia i sporzadzenia deklaracji podatkowych.
17. | Dzial Plac Kandydat przekazuje do Dziatu Plac: 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana mna | 1. Jezeli kandydat nie
1) numer rachunku bankowego celem zlecenia wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy, dysponuje na dzien wizyty
comiesigcznych przelewdéw wynagrodzenia; chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub w Dziale Plac rachunkiem
2) identyfikator podatkowy: NIP — dotyczy elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do bankowym  powinien go
sytuacji, w ktorej kandydat ma zarejestrowana rgk wilasnych. dostarczy¢ niezwlocznie,
na terenie RP dziatalno$¢ gospodarcza; 2. Uniwersytet jest zobowigzany zamie$ci¢ w PIT-11 najpézniej 15 dni przed

3) oswiadczenie PIT-2 dotyczace mozliwosci
stosowania ulgi podatkowe;j.

prawidtowy identyfikator podatkowy pracownika:
PESEL lub NIP. Numer PESEL — w przypadku

pierwszym terminem
wyplaty  wynagrodzenia
zaleznym od daty




osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci
gospodarczej, numer NIP — w przypadku osob
fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza
lub bedacych =zarejestrowanymi podatnikami
podatku od towardéw i ushug.

dostarczenia przez Dziat
Spraw  Pracowniczych
jego podpisanej umowy 0
prace do Dziatlu Plac.

2. Podanie  NIPu jako
identyfikatora
podatkowego  nastepuje
podczas wizyty
z karta obiegowa w Dziale
Plac.

3. Zlozenie  o$wiadczenia
PIT-2 nastepuje podczas
wizyty
w Dziale Plac z kartg
obiegowa, jednak nie
pozniej niz 15 dni przed
wyplata pierwszego
wynagrodzenia
w roku podatkowym.
Ztozenie  o$wiadczenia
w ciggu roku
podatkowego (po
wyplacie pierwszego
wynagrodzenia) pozbawia
pracodawce (UMK)
prawa do stosowania ulgi
podatkowej podczas
naliczania  zaliczki na
podatek dochodowy.

18.

Dzial Spraw
Pracowniczych

Kandydat przekazuje pracownikowi Dziatu Spraw

Pracowniczych:

1) =zaswiadczenie o zdolnosci do pracy po
wykonaniu  badan lekarskich wraz ze
skierowaniem;

Najp6zniej w dniu zawarcia
umowy
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2) Kkarte obiegowa wypelniong przez wskazane
jednostki Uniwersytetu.

Pracownik  Dzialu  Spraw  Pracowniczych
przygotowuje i przekazuje do podpisu kandydatowi
umowe O prace.

Pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych przesyla
skan podpisanej umowy do Dziatu Plac.

Pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych CM
przekazuje do Dziatu Ptac CM oryginat podpisane;j
umowy.

Dziat Plac moze naliczy¢ wynagrodzenie dopiero po
otrzymaniu podpisanej umowy przez kandydata i rektora.

Jezeli podpisana umowa
0 prace pracownika
zatrudnionego na stanowisku
nauczyciela akademickiego
zostanie  dostarczona  do
Dziatu Ptac do 15-tego dnia
miesigca (np.: do 15 stycznia)

wyplata wynagrodzenia
nastapi W  najblizszym
terminie wyptaty
wynagrodzenia tj.:

pierwszego roboczego dnia
nastepnego miesigca (czyli 1
lutego).

Jezeli umowa  zostanie
dostarczona do Dziatu Plac
po 15-tym dniu miesigca (np.:

20 stycznia) wyptata
wynagrodzenia nastapi
w kolejnym terminie wyptaty
wynagrodzenia tj.:

pierwszego roboczego dnia
kolejnego miesigca (czyli 1
marca).

19.

Dzial Spraw
Pracowniczych”

Po podpisaniu umowy pracownik Dziatu Spraw
Pracowniczych przygotowuje i wysyta informacje
do Panstwowej Inspekcji Pracy o podpisanej
umowie.

*dotyczy uméw o prace na czas okreslony zawartych
w zwigzku z realizacjg projektu

5 dni roboczych od dnia
zawarcia umowy

11




20. | Przewodniczacy Pracownik zatrudniony w grupie pracownikow 14 dni od dnia podpisania
wlasciwej rady badawczych i badawczo-dydaktycznych wypetnia umowy o prace
dyscypliny naukowej i dostarcza przewodniczacemu wlasciwej rady
dyscypliny naukowej ,,O$wiadczenie o dziedzinie
nauki lub sztuki i dyscyplinie naukowej lub
artystycznej” 1 ,,Upowaznienie do zaliczenia do
liczby pracownikow prowadzacych dziatalno$¢
naukowg” (o ile nie ztozyl takiego upowaznienia
w zadnej innej jednostce naukowej w Polsce).
21. | Uniwersyteckie Pracownik sktada do Uniwersyteckiego Centrum Po  podpisaniu  umowy
Centrum Informatycznego, po weczesniejszej akceptacji 0 prace
Informatyczne bezposredniego przetozonego, wniosek o zatozenie
stuzbowego konta e-mailowego.
22. | Dzial Plac Pracownik Dzialu Ptac nalicza wynagrodzenie Pracownik na koniec roku otrzymuje od pracodawcy | Dziat  Plac  przekazuje
i sporzadza deklaracje podatkowe i sktadkowe. informacj¢ o uzyskanych przychodach i pobranych | pracownikowi  informacje

zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11.

0 uzyskanych przychodach
i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-11
w danym roku podatkowym
do konca lutego nastepnego
roku.
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