UNIWERSYTET JAGIELLONSKI

COLLEGIUM MEDICUM
137.0200.34. 2020

Zarzadzenie nr 34
Prorektora ds. Collegium Medicum
z 30 grudnia 2020 roku

w sprawie: sposobu wypelniania obowiazku zgloszeniowego do Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych w zakresie zglaszania umow o dzielo

Majac na wzgledzie wprowadzony od dnia 1 stycznia 2021 roku obowigzek zgloszeniowy
dotyczacy umow o dzieto do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, na podstawie § 203 ust. 2
pkt 5 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Kierownik jednostki organizacyjnej UJ CM zobowigzany jest do zorganizowania procesu
sporzadzania projektéw umow o dzieto, ich obiegu i podpisywania w sposob
umozliwiajacy ich zgloszenie w terminie 7 dni od daty podpisania umowy o dzieto
do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych przez Dziat Spraw Osobowych CM
z uwzglednieniem minimalnych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Zgloszenia uméw o dzieto do ZUS prowadzone sg centralnie przez DSO CM z uwagi na
obowigzek rejestracji tych uméw w PUE ZUS 1 konieczno$¢ zapewnienia ochrony
danych osobowych zgromadzonych w tym systemie.

3. Niniejsze zarzadzenie nie dotyczy umoéw o dzieto zawartych z osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza na wykonanie dziet, ktére wchodza w zakres
prowadzonej dziatalnosci.

§2

1. Kazdy projekt umowy o dzieto podlega uprzedniej weryfikacji merytorycznej i formalno-
prawnej, w szczego6lnosci pod wzgledem oceny kwalifikacji przedmiotu umowy
co do mozliwosci zawarcia umowy o dzieto.

2. Akceptacja merytoryczna nastepuje w jednostce organizacyjnej UJ CM, poprzez
parafowanie projektu umowy o dzielo przez pracownika odpowiedzialnego
za sporzadzenie projektu umowy oraz jego bezposredniego przetozonego lub innych osob
merytorycznie odpowiedzialnych.

3. Akceptacja formalno-prawna projektu umowy o dzieto nastepuje przez radcg prawnego
z Zespotu Radcoéw Prawnych CM. Projekty umow do akceptacji formalno-prawnej winny
by¢ przesylane, po wczesniejszej akceptacji merytorycznej jednostki organizacyjnej
UJ CM, z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem przed datg planowanego
podpisania umowy. Akceptacja formalno-prawna nastepuje poprzez parafowanie umowy
przez radce prawnego.

§3

1. Zaakceptowany projekt umowy o dzieto przekazywany jest przez jednostk¢ merytoryczng
w dwoch egzemplarzach w pierwszej kolejnosci do podpisu Wykonawcy dziela,



a nastepnie po weryfikacji przez te¢ jednostke poprawnosci 1 kompletnosci dokumentacji,
oraz po akceptacji dysponenta $rodkow do kontrasygnaty Zastepcy Kwestora
ds. Collegium Medicum.

Data ztozenia podpisu osoby upowaznionej do reprezentacji UJ CM, bedacej
dysponentem srodkow, w szczegolnosci: Prorektora ds. Collegium Medicum, Zastepcy
Kanclerza ds. Collegium Medium, kierownikdéw jednostek organizacyjnych lub innych
0s0b upowaznionych do reprezentowania UJ CM, w tym w szczegolnosci kierownikéw
projektow bedacych dysponentami $rodkow UJ CM — jest data zawarcia umowy,
od ktorej obliczony jest termin na zgloszenie umowy do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych.

§ 4

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ CM lub inny dysponent $rodkéw uprawniony
do reprezentacji U] CM zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania zawieranych
w tej jednostce umow o dzieto wraz z kompletng dokumentacja do Sekretariatu Zastepcy
Kwestora ds. Collegium Medicum w celu kontrasygnaty, w terminie nie dtuzszym jednak
niz 2 dni od dnia zawarcia umowy.

Kierownik jednostki organizacyjnej UJ CM lub inny dysponent $rodkéw uprawniony
do reprezentacji UJ CM =zobowigzany jest wskaza¢ osoby odpowiedzialne
w jednostce za wykonanie czynnosci opisanych w ust.1. Lista osob odpowiedzialnych za
przekazanie umow z danej jednostki podlega zgloszeniu do Zastepcy Kanclerza
ds. Collegium Medicum.

Z uwagi na obowiazki zgloszeniowe wzgledem ZUS, brak przekazania umoéw o dzieto
w terminie skutkowa¢ bedzie bezposrednia odpowiedzialnoscig porzadkowa wskazanej
osoby zobowigzanej do przekazania dokumentéw z jednostki.

§5

Zastgpca Kwestora ds. Collegium Medicum, po weryfikacji oraz dokonaniu
kontrasygnaty, przekazuje niezwlocznie umoweg¢ o dzielo wraz z dokumentacja
(egzemplarz dla UJ CM) do Dziatu Spraw Osobowych CM w celu jej rejestracji.
Zastepca Kwestora ds. Collegium Medicum zobowigzany jest wskaza¢ 0soby
odpowiedzialne za wykonanie czynno$ci opisanych w ust.1. Lista oséb odpowiedzialnych
za przekazanie umow z danej jednostki podlega zgloszeniu do Zastgpcy Kanclerza
ds. Collegium Medicum.

§ 6

. Dziat Spraw Osobowych CM odpowiedzialny jest za zgtoszenie umow o dzieto do PUE
ZUS na podstawie przekazanej dokumentacji, o ktérej mowa w § 4 zarzadzenia,
w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy.

. W przypadku brakéow dokumentacji, Kierownik Dzialu Spraw Osobowych CM
upowazniony jest do wezwania jednostki do niezwlocznego uzupetienia brakow.

. Kierownik Dzialu Spraw Osobowych CM wskazuje osoby odpowiedzialne
w jednostce za dokonanie zgloszen do ZUS oraz wzywania do uzupetniania dokumentacji
niezbednej do zgloszenia. Lista tych osob podlega zgloszeniu do Zastepcy Kanclerza
ds. Collegium Medicum.

. Po zgloszeniu umowy Dzial Spraw Osobowych CM zwraca do witasciwej jednostki
organizacyjnej] UJ CM umowe o dzieto (egzemplarz dla UJ CM) wraz z przekazang
dokumentacjg, w celu archiwizacji.



§7
1. Umowy o dzieto nie bedg zawierane w okresie od 01.01.2021 r. do dnia 03.01.2021 r.
2. Projekty uméw o dzieto, ktérych zawarcie planowane jest w okresie od dnia 04.01.2021r.

do 21.01.2021 r. winny by¢ przekazane do niezwlocznej akceptacji merytorycznej
i formalnoprawnej wtasciwych jednostek.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Prorektor ds. Collegium Medicum

prof. dr hab. Tomasz Grodzicki



