Zakcznik
do Zaradzenia Nr 53/2010
Rektora UMCS

uczestnicy ilosé nazwa
Opis czynndci termin Jodpowiedzialni | egzemp. dokumer_ltu/
uwagi
2 3 4 5 6
. |Podziat wynagrodzenia zasadniczego ofiego ochrory prawa autorskiego
a. |zlawenie  przez  pracownika igemneg
oswiadczenia dotyczcego  planowaneg
udzialu w wynagrodzeniu zasadnicz
honorarium autorskiego, w przypadku:
= nowozatrudnionego pracownika, |przed podpisaniem akipracownik 1 |oswiadczenie —
mianowania/umowy druk nr 1
= na nasfpny rok kalendarzowy, do 15 Xl danego roku j-w. j-w.
1
= udzielenia  dopéw  naukowyclprzed udzieleniem tych j-w. j-w.
(doktorskie, habilitacyjne i raz nalurlopéw 1
lat)
. |ustalenie indywidualnie dla pracowdw|niezwlocznie po zizeniu [kierownik jednostki 1 |cswiadczenie —
udzialu procentowego wynagrodzeprzez pracownika organizacyjnej druk nr 1

zasadniczego za utworyedace przedmiotenoswiadczenia
prawa autorskiego powstge w ramach
stosunku pracy

. |potwierdzenie udzialu w wynagrodze|niezwiocznie po zizeniu |kierownik jednostki 1 |cswiadczenie —

zasadniczym eZci wynagrodzenia za pra@éwiadczenia przez organizacyjnej druk nr1
tworcze pracownika

. |sporadzenie wykazu zbiorczego pracownik@le 30 listopada danego|kierownik jednostki 2  |wykaz zbiorczy
(przed rozpoogiem kadego rokyroku na nasgjpny rok organizacyjnej -druk nr 6

kalendarzowego)ktorzy ziazyli oswiadczenijkalendarzowy
dotyczice planowanego udzialu
wynagrodzeniu  zasadniczym  honorar
autorskiego

przekazanie tych informacji (wykaz zbiorcizy
oswiadczenie pracownika) do Dzialu Kadly

Plac Dziat Kadr i Plac po 1
jeden egzemplarz wykazu zbiorczego pozo egz.
w jednostce
. | sporadzenie aneksu do aktu mianamia luljniezwtocznie Dziat Kadr i Ptac 3| drukinr 3-5
umowy o pra¢
podpisanie aneksu niezwtocznie Rektor/Kanclerz 3 |drukinr 3-5
. |przekazanie przez Dziat Kadr i Plaoekséyniezwlocznie po Dziat Kadr i Plac 3 |drukinr 3-5
do jednostki celem podpisania przgpodpisaniu
pracownika:
- 1 egzemplarz zachowuje pracownik, niezwiocznie po 1
- 1 egzemplarz jednostka przekazuje do Dzpdpisaniu przez jednostka 1
Kadr i Plac, pracownika organizacyjna
- 1 egzemplarz pozostaje w jednostce 1
. |Zmiana stosunku pracy
. |wprzypadku zmiany charakteru pracy, zmiw ciagu 7 dni od pracownik 1 [cdwiadczenie —
struktury zag¢ w rocznym wymiarze zeg|zaistnienia zmian druk nr 1

dydaktycznych, zwikszenie zakresu bandl
naukowych o ile udzial w wynagrodzeniu
byt maksymalny, zigenie w jednostc
organizacyjnej nowegoswiadczenia

. |przestanie éwiadczeniado Dzialu Kadr i Ptajniezwtocznie kierownik jednostki oswiadczenie —
celem przygotowania aneksu, organizacyjnej druk nr 1
. | sporadzenie aneksu niezwtocznie Dziat Kadr i Pla J druk3-5




. |podpisanie aneksu

Rektor/Kanclerz
pracownik

druki nr 3-5

. |Rozwiazanie stosunku pracy/wyjazd za

granie

. | zZtazenie  przez  pracownika oswiadczenig
dotyczicego faktycznego udzialu horoium
autorskiego ~w  wynagrodzeniu celen
sporadzenia przez Dziat Kadr i Pt
informacji o dochodach i pobranych zaliczk
na podatek dochodowy (PITt) za dany ro
podatkowy

zlozenie ewidencji prac twoérczych alych
prawami autorskimi

niezwiocznie po

granie

j-w.

rozwiazaniu stosunku
pracy, przed wyjazdem

pracownik

pracownik

druk nr 7

druk nr 8

. |[potwierdzenie éwiadczeniaprzez kierownik
jednostki  organizacyjnej oraz przgje
ewidencji prac olgtych prawami autorskimi ;

niezwiocznie

kierownik jednostk
organizacyjnej

druk nr 7

druk nr 8

. | przekazanie s@wiadczeniado Dzialu Kadr
Ptac

ewidencja
jednostce

prac tworczych pozostaje

niezwiocznie

kierownik jednostki
organizacyjnej

druk nr 7

druk nr 8

. |[Rozliczanie godzin ponadwymiarowych

. |ztozenie przez nauczyciela akademicki
sprawozdania z odbytych/wykonanych ez
dydaktycznych do Dzialu Ksztalcenia;

po zakaczeniu zagé
dydaktycznych

nauczyciel
akademicki

zahcznik do
Zarzmdzenia nr
55/2009

. |weryfikacja zl@onego sprawozdania prz
Dziat Ksztalcenia i wyliczenie godz
ponadwymiarowych za studia stacjong
i niestacjonarne

roku

do 30 wrzénia danego

Dziat Ksztatcenia

. |sporadzenie przez Dziat Ksztatcenia wykaz
godzin pmadwymiarowych z podziatem
studia stacjonarne i niestacjonarne
przekazanie ich do #fekanatow  cele
wyliczenia kwot do wyplaty

po otrzymaniu
sprawozda z

zajeé

odbytych/wykonanych

Dziat Ksztatcenia

. |ztozenie przez nauczyciela akademickiegprzed wyptad

jednostce organizacyjnej swiadczenia do
celéow podatkowych w zweku z wyplai
wynagrodzenia za godziny ponadwymiar
oraz ewidencji prac twoérczychdotyczcych
godzin ponadwymiarowych
ewidencja prac twérczych zostaje w jednost

wynagrodzenia za
godziny
penadwymiarowe

nauczyciel
akademicki

druk nr 2

druk nr 8

. | przekazanie przez Dziekanaty wykazgwdziri
ponadwymiarowych z wyliczonymi kwotardb

wyptaty do Dziatu Kadr i Ptac

przekazanie @viadczé do Dziatu Kadr i Ptac

Dziekanaty

Dziekanaty

sporadzenie list ptacy
podpisanie list przez Rektora

Dziat Kadr i Pfac,
Rektor

. |Po zakaiczeniu roku kalendargoweqo

. | Ztaenie  przez pracownika oswiadczenii
dotyczicego faktycznego udziatu honorariu
autorskiego ~w  wynagrodzeniu celen
sporadzenia przez Dziat Kadr i Pt
informacji o dochodach i pobranych zaliczk
na podatek dochodowy (PITt) za dany ro
podatkowy

za dany rok - do 10-go
stycznia nagpnego roky

pracownik
I

druk nr 7

. |ztozenie przez pracowka ewidencji pral
twérczych  obgtych prawami autorskin
wykonanych w ramach stosunku pracy,
danym roku kalendarzowym ztozenie jej w
jednostce;

za dany rok — do 10-go
stycznia nagpnego roku

pracownik

druk nr 8

. |weryfikacja  poprawngi i rzetdnosci

corocznie

zlozonych dokumentéw, w szczegékoo pod

kierownik jednostki

[N

druk nr 7




katem:

czy utwory powstale w ramach pensuaia byty
juz przedmiotem przeniesienia praw autors
w ramach godzin ponadwymiarowych;

czy z tytutlu prac o charakterze tworcz
pracownik nie pobrat wynagrodzenk inneg
tytutu np. umowy o dzieto, zlecenia, licencyj
lub innych)

kich

. |sporadzenie wykazu zbiorczego pracownik
(po zakaiczeniu kadego roku
kalendarzowego), ktérzy zigli oswiadczenia
dotyczce faktycznego udziatu w
wynagrodzeniu zasadniczym honorarium
autorskiego i przekazanie tych informacji
(wykaz zbiorczy i éwiadczenie pracownika)
do Dziatu Kadr i Ptac

jeden egzemplarz wykazu zbiorczego pozo
w jednostce;

ewidencja prac tworczych zostaje w jednost

w

ce

Dziekanaty

druk nr 6

. |Przechowywanie i archiwizacja

. |przechowywanie wszelkiej dokumentaciji tj.
oswiadcze, aneksow, wykazOw zbiorczych

5 lat liczaac od pierwszeg
dnia roku nagpujacego
po roku kalendarzowym
ktorego dotycz

Dziat Kadr i Ptac

. lewidencja prac tworczych, wykazy zbiorcze j-w. jednostka
organizacyjna
. |konspekty, inne materiaty dokumenftg j-w. jednostka
dziatalng¢ . tworcza organiz./pracownik|
. |publikacje jow. Biblioteka

Uniwersytecka

. |Odpowiedzialngsé

a. | zarzetelnd¢ danych podanych wéwiadczeniy

dotyczicym planowanego i faktycznego
udziatu honorarium autorskiego w
wynagrodzeniu pracownika - w danym roku
kalendarzowym

pracownik

. |za weryfikacg ztozonych przez pracowni
dokumenéw, w szczegoélrkzi pod kitem czy
nie naruszono zakazu podwdjnego rozlicz
zajg¢ 0 charakterze autorskim w roczn
wymiarze zag¢ dydaktycznych i w rama
godzin ponadwymiarowych

kierownik jednostki

. |za potwierdzenie danych zawartych
oswiadczeniu pracownika dotygzym
planowanego i faktycznego udziatu honorar
autorskiego w wynagrodzeniu pracownikav
danym roku kalendarzowym

kierownik jednostki

. |za zgodne z niniejszym zadzeniem:
- sporadzenie wykazow zbiorczych;

- sporadzenie anekséw;

kierownik jednostkif

Dziat Kadr i Ptac;




Wzory drukow:

druk nr 1 oswiadczenie pracownika dotygze planowanego udziatu w wynagrodzeniu zasadniciynorariun]
autorskiego

druk nr 2 oswiadczenie pracownika do celéw podatkowych (dotycdko wynagrodzenia za: godzify
ponadwymiarowe, recenzje naukowe, godziny nadlieg)o

druk nr 3 aneks do mianowania/umowy o pgapracownika naukowo-dydaktycznego

druk nr 4 aneks do mianowania/umowy o pggrracownika dydaktycznego

druk nr 5 aneks do mianowania/umowy o pggaracownika naukowego

druk nr 6 wykaz zbiorczy pracownikéw........ , ktérzy zdi oswiadczenia dotycxre planowanego/faktycznegio
udziatu w wynagrodzeniu zasadniczym honorariumraitego w ........ roku

druk nr 7 oswiadczenie pracownika dotygze faktycznego udziatu honorarium autorskiego wagyndzeniu
pracownika ...za okres od......do .....

druk nr 8 ewidencja prac twdrczych afbych prawami autorskimi za okres od.....do ......




