Uniwersytet Papieski
Jana Pawtla 11
w Krakowie

ZARZADZENIE nr 13/2020
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA II W KRAKOWIE
Z dnia 6 kwietnia 2020 r.

W sprawie

obiegu dokumentéw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych

i wyptata naleznosci z tego tytulu w okresie stanu epidemii COVID-19

Dziatajac na podstawie § 30 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il
w Krakowie, zarzagdzam co nastepuje:

§1

I. W zwiagzku ze stanem epidemicznym pracownicy administracji UPJPII wykonujg
prace zdalnie i nie jest mozliwe bezposrednie spotkanie w celu podpisania uméw
cywilnoprawnych przez strony, ustala sie ponizsza procedure ich zawierania
i wyptat naleznoéci:

1)

2)

3)

4)

Umowy cywilnoprawne s3g przygotowywane przez sekretariaty wlasciwej
jednostki (wydziatlu, instytutu, kierunku, innej jednostki administracyjnej itp.),
pracownikéw projektéw UE w sposéb dotychczas obowiazujgcy.

Skany przygotowanych uméw wraz ze skanami wszystkich niezbednych
zatgcznikow sg przesytane przez sekretariaty jednostek i pracownikéw o ktérych
mowa w pkt. 1) pocztg elektroniczng do zleceniobiorcy/wykonawcy dzieta
w celu zlozenia podpisu elektronicznego lub tradycyjnego i wypeknienia
zalgcznikéw do umowy.

Zleceniobiorcy/wykonawcy dziet skany podpisanych przez siebie umoéw
i wypetnionych zatgcznikdéw przesytajg zwrotnie drogg elektroniczng na adresy,
z ktérych otrzymali korespondencje.

Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w pkt. 1) poczta elektroniczng
przesytaja skany umowy kolejno:

-do podpisu przez osobe posiadajaca petnomocnictwo Rektora do zaciggania
zobowigzan finansowych w celu ztozenie podpisu elektronicznego Ilub
tradycyjnego,

-w nastepnej kolejnosci do Kwestora na adres: kwesturacp@upjp2.edu.pl w celu
ztozenia elektronicznie kontrasygnaty finansowej,

-Kwestor przesyta dokumenty do Dzialu Spraw Osobowych, Plac i Spraw
Socjalnych na adres umowycp@upjp2.edu.pl



IL

5) Umowy z osobami niebedgcymi pracownikami UPJPII winny by¢ podpisane
w czasie umozliwiajgcym zgltoszenie umowy do ZUS w przewidzianym
przepisami terminie tj. 7 dni od daty podpisania umowy.

6) Po wykonaniu prac zleconych/dzieta w terminach przewidzianych umowsg
zleceniobiorcy/wykonawcy wystawiajag rachunek i przekazuja go poczta
elektroniczng do jednostki zlecajgcej na adres, z ktérego otrzymali umowe.

7) Uprawniony pracownik jednostek, o ktérych mowa w pkt. 1) potwierdza
wykonanie pracy sktadajgc podpis i poczta elektroniczng przekazuje skan
rachunku do Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych na adres

umowycp@upjp2.edu.pl Pracownik Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Spraw
Socjalnych, po dokonaniu kontroli zgodno$ci rachunku z umowg, przeka-

zuje  elektronicznie @ skan  rachunku do Kwestury na  adres

kwestura.rachunek@upjp2.edu.pl w celu zadekretowania dokumentu.

8) Zadekretowane rachunki przekazywane sg elektronicznie na adres

kadry.rachunek@upijp2.edu.pl w celu sporzgdzenia listy wyptat.

W przypadkach zawarcia uméw diugookresowych przed data obowigzywania
niniejszego zarzadzenia (np. na caty semestr), a dokonywaniu wyptat miesiecznie
obowigzujg punkty powyzej od 5 do 8.

§2

Zobowigzuje pracownikow administracji UPJPII do wudzielania wyczerpujgcych
informacji o wprowadzonych zasadach zleceniobiorcom i wykonawcom dziet.

§3

Zarzgdzenie obowigzuje w okresie, w ktérym ogtoszony jest stan epidemii zwigzanej
z COVID- 19 lub inny stan wprowadzony z uwagi na epidemie COVID-19.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




