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KOMUNIKAT NR 1/2015
Kwestora Akademii Pomorskiej w Stupsku
z dnia 30 stycznia 2015 roku

Szanowni Panstwo,

I. Zasady postepowania przy zatrudnieniu profesora z zagranicy na semestr
lub 60 godz. dydaktycznych.

W 2015r. w ramach kosztéw ogolnouczelnianych zostat wydzielony fundusz na
pokrycie kosztow zwigzanych z zatrudnieniem profesora z zagranicy. Dysponentem
tych srodkow jest Prorektor ds. Ksztatcenia 1 Studentow.

1. Jednostka organizacyjna przed zatrudnieniem profesora z zagranicy
obowigzana jest dostarczy¢ do Biura ds. Ksztalcenia 1 Studentéw nastepujace
dokumenty:

a) zatwierdzony wniosek o zatrudnienie profesora z zagranicy wraz ze
sporzadzong kalkulacjg kosztow zwigzanych z zatrudnieniem profesora, wg
wzoru (zal. nr 1). Uczelnia nie pokrywa kosztow wyzywienia.

b) zawarta umowe (zgodnie z zarzadzeniem R/0210/02/14 §3 i 4) na korzystanie z
prywatnego samochodu osobowego do celow shuzbowych pomigdzy
profesorem z zagranicy a dysponentem $rodkéw tj. Prorektorem ds. Ksztatcenia
i Studentéw - w przypadku odbycia podrézy samochodem osobowym, wg
obowigzujacej w AP stawce za 1 km tj. 0,45zt. Umowe sporzadza jednostka
organizacyjna zatrudniajaca profesora z zagranicy.

c) dostarczy¢ otrzymany od profesora przed zawarciem umowy - najpdzniej przed
rozpoczgciem zaje¢ dydaktycznych formularz-Al (druk migdzynarodowy
zwalniajacy od potracania sktadki spotecznej i zdrowotnej do ZUS w Polsce,
obowigzuje on w panstwach cztonkowskich UE, EOG oraz Szwajcarii) - patrz
komunikat Kwestora nr 4/2014 z 2 kwietnia 2014r.
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2. Biuro ds. Ksztalcenia 1 Studentow

a) ewidencjonuje przyszte wydatki zwigzane z =zatrudnieniem profesora z
zagranicy w programie jHMS/limi, wprowadza zamowienie na kazdy
planowany wydatek zwiazany z zatrudnieniem profesora z zagranicy tj. wartos¢
brutto umowy cywilno-prawnej, warto$¢ zwrotu kosztow podrozy oraz kosztow
noclegdw w pokojach goscinnych w Domu Studenta. Opisuje rachunki podajac
nr limitu 4-4-16 i nr zamowienia.

b) przekazuje Kierownikowi OA drogg e-mailowg termin rezerwacji noclegu w
Domu Studenta dla poszczegdlnego profesora (na podstawie danych zawartych
w kosztorysie) oraz podaje nr limitu i nr zamoéwienia.

Il. Dodatkowe S$rodki uzyskane na wydatki rzeczowe z odpisu za
zatrudnionego w poprzednim roku akademickim profesora z zagranicy.

1. w programie jJHMS/limi dla jednostki zostal utworzony odrgbny limit na
wydatki rzeczowe dokonywane z tego odpisu.

2. przypomina si¢, iz zgodnie z zarzadzeniem Rektora R/0210/02/14 i
R/021/09/15 przed sporzadzeniem zamowienia na wydatek z tych $rodkow,
nalezy w pierwszej kolejnosci zwrdci¢ si¢ z wnioskiem do Rektora o akceptacje
danego wydatku.

3. do zamo6wienia publicznego jednostka organizacyjna zobowigzana jest dotaczy¢
kopie zgody Rektora na realizacj¢ wydatku z tych srodkow.

1.  Zawieranie uméw cywilno-prawnych.

Zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem Rektora R/0210/57/12 1 R/0210/96/13
przypomina sig:

1. jednostka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzi¢ wniosek o zatrudnienie
nauczyciela akademickiego/pracownika niebedacego nauczycielem w terminie
wczesniejszym niz dzien rozpoczecia pracy przez t¢ osobg.

2. Dyrektor Instytutu/Kierownik Katedry/Kierownik jednostki administracyjnej
AP zobowigzany jest do przypilnowania aby pracownik zatrudniony w ramach
umowy cywilno-prawnej przed rozpoczeciem zaje¢ dydaktycznych/ realizacja
zadan zglosil si¢ do wlasciwe] merytorycznie jednostki organizacyjnej,
uprawnionej do sporzadzenia uméw w celu podpisania umowy oraz
wypelnienia obowigzujgcych oswiadczen do umowy.
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3. Przy sporzadzaniu umowy cywilno-prawnej okreslajac poczatkowy termin
realizacji zadania nalezy wskaza¢ dzien faktycznego rozpoczecia pracy przez
zatrudnianego pracownika.

4. Nastepnie jednostka organizacyjna sporzadzajaca umowe¢ niezwlocznie
przekazuje komplet dokumentow do Kwestury celem dokonania rejestracji i
zatwierdzenia przez Kwestora lub osobg upowazniona.

5. W Uczelni obowigzuja wylacznie umowy pisemne. Nowo zatrudniony
pracownik obowigzany jest do podpisania umowy przed rozpoczgciem pracy w
AP. W przypadku $wiadczenia pracy przed podpisaniem umowy, za ten okres
nie bedzie mozliwe dokonanie zaptaty - brak podstawy prawnej do powstania
zobowigzania dla Uczelni.

IV. Przypomina sie, iz:

1. dokumenty zewnetrzne obce (faktury, rachunki) po wpltywie do AP nalezy
niezwlocznie zarejestrowaé w rejestrze jednostki/kancelarii ogdlnej - zgodnie z
wytycznymi  Komunikatu Kwestora nr 1 z 20 stycznia 2014r. Dotyczy
wszystkich jednostek organizacyjnych AP réwniez OA.

2. Kierownicy projektow winny prowadzi¢ osobny rejestr ewidencjonujacy
wptywajace dokumenty zewnetrzne obce (faktury, rachunki) dotyczace danego
projektu oraz wlasny rejestr wystawianych delegacji stuzbowych dla oséb
zatrudnionych w projekcie.

V. W zwiazku z zamkni¢ciem ksigg rachunkowych za rok 2014 informuje, iz
zadne dokumenty ksiegowe dotyczace 2014r., od 2 lutego 2015.nie beda
przyjmowane.

V1. Rozliczenia dotyczace sprzedazy (faktury, zestawienia) prosze¢ dostarczac
do Kwestury na biezgco a faktury, rachunki dotyczace zakupow i ustug
najpozniej do 10 dnia nast¢pnego miesiaca.

Kwestor AP w Stupsku
mgr Bozena Jaworska
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Zatacznik nr 1
KALKULACJA

1. warto$¢ umowy cywilno-prawnej (zlecenia)
ilo$¢ godzin: ............

stawka za 1 godz. dydaktyczna: .........ccceeeeunennnnnee.
razem warto$¢ brutto Umowy: .......cccceevveeeieeeennennne.

(patrz zarzadzenie Rektora R/0210/02/14 §2)

2. termin pobytu profesora w AP np.

- 0d 15.04.2015 do 30.04.2015 - 16 dni

- 0d 4.05.2015 do 15.05.2015 - 12 dni
razem 28 dni

3. optata za nocleg

(patrz zarzadzenie Rektora R/0210/02/14 §3 1 4)

podpis Dyrektora Instytutu/Kierownika Katedry

* prawidlowe zaznacz
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