
Notatka

Zlecenie zajęć profesorom wizytującym w przypadku niemożności fizycznego dostarczenia dokumentów w związku z pandemią i przy założeniu, że nie ma możliwości podpisania dokumentów kwalifikowanym podpisem elektronicznym
1) Zleceniodawca:
a)  sporządza umowę wraz załącznikiem (zał. nr 3 do zarządzenia Rektora nr 25 z dnia 20 kwietnia 2020) w wersji polsko – angielskiej ( min. 2 egz.) oraz rachunek do umowy (zał. nr 3A),
b)  umowa  zostaje podpisana przez: Zleceniodawcę / Dysponenta środków, Zamówienia Publiczne (pieczątka), Biuro Spraw Studenckich. Załącznik natomiast zostaje podpisany przez Zleceniodawcę. 
c) skanuje umowę, załącznik oraz rachunek i wysyła drogą elektroniczną do Zleceniobiorcy. Do tych dokumentów dołącza również czysty druk IFT-1,
d) umowę, załącznik i rachunek w wersji papierowej wysyła drogą tradycyjną (list polecony) do Zleceniobiorcy celem podpisania,
2) Zleceniobiorca: 
a) drukuje umowę, załącznik i rachunek oraz druk IFT-1 otrzymany drogą elektroniczną celem podpisania. Druk IFT-1 wypełnia w części C oraz podpisuje w części F.
b) podpisane dokumenty wraz z dokumentem A1 (potwierdzenie ubezpieczenia w danym kraju) oraz certyfikatem o rezydencji podatkowej skanuje i wysyła drogą elektroniczną do Instytutu zlecającego zajęcia z klauzulą, że przyjmuje wykonanie zlecenia, 
c) po otrzymaniu umowy, załącznika, rachunku, druku IFT-1 w wersji papierowej podpisuje dokumenty, i niezwłocznie wraz z oryginalnym dokumentem A1 oraz certyfikatem o rezydencji podatkowej odsyła do Zleceniodawcy np. pocztą.
Podpisane formularze rachunków muszą być  zgodne z planowanym harmonogramem wykonania zajęć i płatności (rachunki wymagane są na koniec każdego miesiąca, w którym wykonywane są zajęcia).
3) Instytut  po otrzymaniu od Zleceniobiorcy skanów podpisanych dokumentów przekazuje je niezwłocznie do Kwestury celem weryfikacji oraz zgłoszenia do ZUS w przypadku braku druku A1.
4) Instytut  po otrzymaniu od Zleceniobiorcy oryginalnych dokumentów w wersji papierowej przekazuje je również niezwłocznie do Kwestury celem zatwierdzenia oraz wypłaty wynagrodzenia na podstawie rachunków.
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