Zarządzenie Nr  10/2006

Rektora Akademii Świętokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia  13 lutego 2006 roku

w sprawie obowiązujących w Uczelni wzorów umów o kierowanie studiami podyplomowymi oraz kursami dokształcającymi 

Na podstawie art. 66 ustawy z   dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz. U. nr 164, poz. 1365) i §37 Statutu Akademii Świętokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach zarządza się, oraz co następuje:

§ 1
1. Wprowadza się wzory umów o kierowanie prowadzonymi w Uczelni  studiami  podyplomowymi oraz kursami dokształcającymi. 

2. Wzór umowy o  kierowanie studiami  podyplomowymi zawiera załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
3. Wzór umowy o kierowanie kursem dokształcającym zawiera załącznik 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik nr 1

Umowa o kierowanie studiami podyplomowymi

zawarta w Kielcach dnia                    r. między: 

Akademią Świętokrzyską im. Jana Kochanowskiego w Kielcach, Żeromskiego 5 reprezentowaną przez: 

1) Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich-                                   , 

2) Kwestor -                    ,

zwaną w treści umowy „Uczelnią”, 

a

............................................, zam. w ..................................... przy ul....................................................., 

zwanym dalej w treści umowy „Zleceniobiorcą”,

o następującej treści:

§ 1

1. Uczelnia zleca Zleceniobiorcy, a ten przyjmuje na siebie obowiązki kierownika studiów podyplomowych................................................................................................................................... prowadzonych w systemie...................................... na Wydziale ....................................................... zwanych w dalszej części umowy studiami podyplomowymi. 

2. Studia podyplomowe rozpoczynają się w dniu........................... i będą trwały .........semestry.

3. Obowiązki powyższe Zleceniobiorca będzie wykonywał od dnia powołania przez prorektora ds. dydaktycznych i studenckich  i nie dłużej jednak niż do dnia zatwierdzenia rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego studiów podyplomowych przez prorektora ds. dydaktycznych i studenckich lub odwołania go z pełnionej funkcji.

4. Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomości, że w każdej chwili może być odwołany z zajmowanego stanowiska kierownika studiów podyplomowych.

§ 2

1. Zleceniobiorca obowiązany jest do zachowania tajemnicy, co do podejmowanych działań wobec osób trzecich związanych z realizacją przedmiotu umowy.

2. Zleceniobiorca obowiązany do przestrzegania przepisów ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie udostępnionych mu przez Uczelnie danych. 

§ 3

1. Zleceniobiorca jest obowiązany do wykonania powierzonych czynności osobiście.

2. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania czynności objętych zleceniem osobom trzecim nawet wtedy, gdyby był zmuszony do tego przez okoliczności. W takim przypadku Zleceniobiorca jest obowiązany powstrzymać się od realizacji określonych czynności i niezwłocznie powiadomić prorektora ds. dydaktycznych i studenckich o powstałej przeszkodzie w pełnieniu obowiązków kierownika studiów podyplomowych.

§ 4

1. Do obowiązków Zleceniobiorcy należy nadzór nad przebiegiem rekrutacji, organizacją zajęć, realizacją planu i  programu kształcenia studiów podyplomowych, a w szczególności:

1) sporządzenie kosztorysu studiów podyplomowych, 

2) złożenie umów, kart obciążeń, organizacji studiów podyplomowych,

3) racjonalna organizacja zajęć, czuwanie nad ich prawidłowym przebiegiem oraz dyscypliną uczestników i prowadzących zajęcia, ustalanie szczegółowych terminów zaliczeń i egzaminów, współpraca z Działem Nauczania, Kwesturą i innymi jednostkami Uczelni zaangażowanymi w obsługę prowadzonych studiów podyplomowych, 

4) aktualizacja kalkulacji kosztów związana m.in. ze zmianą liczby uczestników,

5) nadzór terminowości uiszczania opłat za studia podyplomowe,

6) złożenie aneksów do umów, kart obciążeń, organizacji zajęć oraz kalkulacji kosztów w przypadku zmian obciążeń dydaktycznych lub zmiany osób prowadzących zajęcia,

7) złożenie, po zakończeniu studiów podyplomowych rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego dziekanowi Wydziału............................ w  terminie 30 dni od zakończenia studiów podyplomowych, 

8) złożenie, po zakończeniu studiów podyplomowych lub kursu dokształcającego rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckich uprzednio zatwierdzonego przez  dziekana Wydziału............................... 

2. W zakresie wykonywanych czynności, o których mowa w ust. 1 Zleceniobiorca podlega dziekanowi Wydziału ................................

§ 5

1. Za wykonanie obowiązków określonych w § 4 umowy Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie w kwocie .......................złotych (słownie:...................................................................................).

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 wypłacane będzie zaliczkowo za każdy semestr studiów podyplomowych w wysokości ................. złotych w terminie 30 dni od zakończenia danego semestru. Wypłata pozostałej części wynagrodzenia za ostatni semestr studiów podyplomowych w wysokości ................. złotych zostanie wypłacona  po wykonaniu czynności, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 7) i 8).
3. Zapłata dokonywana będzie na rachunek bankowy Zleceniobiorcy....................................................

.......................................................................................

4. Za dzień zapłaty uważany będzie dzień obciążenia rachunku Uczelni. 

5. Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenia za okres pełnienia funkcji kierownika studiów podyplomowych. Ustalone w ust. 1 wynagrodzenie ulega zmniejszeniu wskutek zrzeczenia się przez Zleceniobiorcę obowiązków kierownika studiów podyplomowych, odwołania go z funkcji kierownika studiów podyplomowych lub zamknięcia przed czasem studiów podyplomowych proporcjonalnie do czasu efektywnie wykonywanych czynności.

§ 6

Zleceniobiorca niniejszym oświadcza, że :

1) zakres czynności objętych niniejszą umową nie koliduje z jego obowiązkami wynikającymi ze stosunku pracy łączącego go z Uczelnią , a w szczególności nie stanowi przeszkody bądź utrudnień w wykonywaniu obowiązków naukowych i organizacyjnych,   

2) zakres czynności objętych niniejszą umową jest odmienny od jego obowiązków wynikających ze stosunku pracy łączącego go z Uczelnią.

§ 7

Zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 8

W sprawach nie uregulowanych umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, w szczególności o umowie zlecenia.

§ 9

Ewentualne spory wynikające z niniejszej umowy rozstrzygane będą przez Sąd właściwy dla siedziby Uczelni. 

§ 10

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.

Zleceniobiorca                                                                                                               Uczelnia
Załącznik nr 2

Umowa o kierowanie kursem dokształcającym

zawarta w Kielcach dnia                    r. między: 

Akademią Świętokrzyską im. Jana Kochanowskiego w Kielcach, Żeromskiego 5 reprezentowaną przez: 

1) Prorektora ds. dydaktycznych i studenckich-                                   , 

2) Kwestor -                    ,

zwaną w treści umowy „Uczelnią”, 

a

............................................, zam. w ..................................... przy ul....................................................., 

zwanym dalej w treści umowy „Zleceniobiorcą”,

o następującej treści: 

§ 1

1. Uczelnia zleca Zleceniobiorcy, a ten przyjmuje na siebie obowiązki kierownika kursu dokształcającego................................................................................................................................... prowadzonego w systemie...................................... w  .........................................................................

                                                                                                                                       (nazwa jednostki organizacyjnej Uczelni)

      zwanych w dalszej części umowy kursem dokształcającym. 

2. Kurs dokształcający rozpoczyna się w dniu …............................ i będzie trwał ............ godzin dydaktycznych.

3. Obowiązki powyższe Zleceniobiorca będzie wykonywał od dnia powołania przez prorektora ds. dydaktycznych i studenckich  i nie dłużej jednak niż do dnia zatwierdzenia rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego kursu dokształcającego przez prorektora ds. dydaktycznych i studenckich lub odwołania go z pełnionej funkcji. 

4. Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomości, że w każdej chwili może być odwołany z zajmowanego stanowiska kierownika kursu dokształcającego.

§ 2

1. Zleceniobiorca obowiązany jest do zachowania tajemnicy, co do podejmowanych działań wobec osób trzecich związanych z realizacją przedmiotu umowy. 

2. Zleceniobiorca obowiązany do przestrzegania przepisów ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie udostępnionych mu przez Uczelnie danych. 

§ 3

1. Zleceniobiorca jest obowiązany do wykonania powierzonych czynności osobiście.

2. Zleceniobiorca nie może powierzyć wykonania czynności objętych zleceniem osobom trzecim nawet wtedy, gdyby był zmuszony do tego przez okoliczności. W takim przypadku Zleceniobiorca jest obowiązany powstrzymać się od realizacji określonych czynności i niezwłocznie powiadomić prorektora ds. dydaktycznych i studenckich o powstałej przeszkodzie w pełnieniu obowiązków kierownika kursu dokształcającego.

§ 4

1. Do obowiązków Zleceniobiorcy należy nadzór nad przebiegiem rekrutacji, organizacją zajęć, realizacją planu i  programu kształcenia kursu dokształcającego, a w szczególności:

1) sporządzenie kosztorysu kursu dokształcającego,

2) złożenie umów, kart obciążeń, organizacji kursu dokształcającego,

3) racjonalna organizacja zajęć, czuwanie nad ich prawidłowym przebiegiem oraz dyscypliną uczestników i prowadzących zajęcia, ustalanie szczegółowych terminów zaliczeń i egzaminów, współpraca z Działem Nauczania, Kwesturą i innymi jednostkami Uczelni zaangażowanymi w obsługę prowadzonych kursu dokształcającego,

4) aktualizacja kalkulacji kosztów związana m.in. ze zmianą liczby uczestników,

5) nadzór terminowości uiszczania opłat za kurs dokształcający,

6) złożenie aneksów do umów, kart obciążeń, organizacji zajęć oraz kalkulacji kosztów w przypadku zmian obciążeń dydaktycznych lub zmiany osób prowadzących zajęcia,

7) złożenie, po kursu dokształcającego rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego ................................................................................ w terminie 30 dni,

                                                     (właściwy dziekan lub kierownik jednostki międzywydziałowej) 

8) złożenie, po zakończeniu kursu dokształcającego rozliczenia finansowego oraz sprawozdania merytorycznego prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckich uprzednio zatwierdzonego przez ...................................................................................

                             (właściwy dziekan lub kierownik jednostki międzywydziałowej) 

2. W zakresie wykonywanych czynności, o których mowa w ust. 1 Zleceniobiorca podlega ...................................................................................

          (właściwy dziekan lub kierownik jednostki międzywydziałowej)
§ 5

1. Za wykonanie obowiązków określonych w § 4 umowy Zleceniobiorcy przysługuje wynagrodzenie w kwocie.................... złotych ( słownie:................................................................).

2. Wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1 wypłacane po zakończeniu kursu dokształcającego i wykonaniu przez Zleceniobiorcę  czynności, o których mowa w § 4 ust. 1 pkt 7) i 8).
3. Zapłata dokonywana będzie na rachunek bankowy Zleceniobiorcy ................................................. …………………………………………………………..

4. Za dzień zapłaty uważany będzie dzień obciążenia rachunku Uczelni. 

5. Ustalone w ust. 1 wynagrodzenie ulega zmniejszeniu wskutek zrzeczenia się przez Zleceniobiorcę obowiązków kierownika kursu dokształcającego, odwołania go z funkcji kierownika kursu dokształcającego lub zamknięcia przed czasem kursu dokształcającego proporcjonalnie do czasu efektywnie wykonywanych czynności.

§ 6

Zleceniobiorca niniejszym oświadcza, że :

1) zakres czynności objętych niniejszą umową nie koliduje z jego obowiązkami wynikającymi ze stosunku pracy łączącego go z Uczelnią , a w szczególności nie stanowi przeszkody bądź utrudnień w wykonywaniu obowiązków organizacyjnych i naukowych*,   

2) zakres czynności objętych niniejszą umową jest odmienny od jego obowiązków wynikających ze stosunku pracy łączącego go z Uczelnią.

§ 7

Ewentualne zmiany umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności.

§ 8

W sprawach nie uregulowanych umową mają zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, w szczególności o umowie zlecenia.

§ 9

Ewentualne spory wynikające z niniejszej umowy rozstrzygane będą przez Sąd właściwy dla siedziby Uczelni. 

§ 10

Umowę sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron.

Zleceniobiorca                                                                                                               Uczelnia

* w przypadku Zleceniobiorcy będącego nauczycielem akademickim zatrudnionym na stanowisku dydaktycznym należy skreślić wyrazy „i naukowych”.  
                                                                                        ...........................,dnia.........................

.........................................................

                  (imię i nazwisko)

PESEL:........................................................

RACHUNEK
do umowy zlecenia nr .........................z dn. ........................

dla Akademii Świętokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach, ul. Żeromskiego 5 za wykonanie następujących prac objętych w/w umową:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Należność:..........................(słownie złotych: ..............................................................................

.....................................................................................................................................................)

                                                                                   ....................................................................          

                                                                                                                           (podpis Zleceniobiorcy)

Prace przyjął  ..............................................................................................................................                                                               

                                                                                       (data i podpis)

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym.............................................................

                                                                                                              (data i podpis)

Akceptuję kwotę brutto:.........................słownie:.........................................................................

..........................,dnia...............................                     ...............................................................

                                                                                                                                     (Dyrektor)

Wystawiający rachunek upoważnia Zamawiającego do przekazania wyliczonej należności wynikającej z umowy na rachunek bankowy  
w..............................................nr............................................................................................... 

Brak danych o rachunku bankowym oznacza wypłatę w kasie

                                                                                ..................................................................                      


                             



                     (podpis wystawiającego rachunek)

WNIOSEK





Zawarcia umowy  ...............................................

źródło finansowania ...................................................................................................................................

Z kim będzie zawierana umowa : ..............................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

(imię, nazwisko lub nazwa firmy, adres; w przypadku osoby fizycznej – podać miejsce zatrudnienia,                                  oraz oświadczenie  czy  ta  osoba   prowadzi   działalność   gospodarczą,  jeśli  tak  to  rodzaj  tej  działalności)

Uzasadnienie : ............................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Kalkulacja kosztów : ..................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................









.............................................................









(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Do wniosku należy dołączyć projekt umowy w 3 egzemplarzach z podpisem osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

Uwaga: umowa  może być zawarta z datą nie wcześniejszą niż data złożenia wniosku

