Zakacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 179 Rektora UMK z dnia 13 wrze$nia 2021 r.

LP. PODMIOT ZADANIE DODATKOWE INFORMACJE TERMIN WYKONANIA
ODPOWIEDZIALNY
1. | Kierownik jednostki Kierownik przesyta do rektora pismo z prosba | Pismo powinno zawiera¢ informacje o0 zrodle
organizacyjnej lub 0 ogloszenie otwartego konkursu lub pismo z prosba | finansowania: np. projekcie (tytul, numer, instytucja
kierownik projektu 0 zatrudnienie kandydata. przyznajaca projekt, kategoria kosztu w budzecie) oraz
o warunkach zatrudnienia (stanowisko, okres zatrudnienia,
planowana  wysoko$¢  wynagrodzenia, jednostka
zatrudniajaca).
2. | Dzial Spraw Pracownik odpowiedniego dziatu weryfikuje dane
Pracowniczych, zawarte w pismie;
Dzial Nauki lub po rozpatrzeniu pisma przez rektora, pracownik
Dzial Zarzadzania Dzialu Spraw Pracowniczych przekazuje decyzj¢ do
Funduszami jednostki zatrudniajace;j.
Strukturalnymi
3. | Kierownik jednostki Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej | Ogloszenie zamieszcza si¢ na stronie: 30 dni przed rozstrzygnigciem

organizacyjnej lub
kierownik projektu

oglasza otwarty konkurs poprzez podanie jego
warunkow do publicznej wiadomosci.

1) internetowej Uniwersytetu z ofertami pracy w wersji
polskiej i angielskiej oraz w wersji polskiej na stronie
internetowej ministra, zgodnie z instrukcjg opracowang
przez Uniwersyteckie Centrum Informatyczne;

2) internetowej Komisji Europejskiej w europejskim
portalu dla mobilnych naukowcoéw w wersji angielskie;j;

3) internetowej  Biuletynu  Informacji  Publicznej
Uniwersytetu (BIP UMK) w wersji polskiej, przy czym
udostgpnienie w BIP UMK poprzedza wyslanie
informacji o konkursie do wyznaczonego pracownika
Dzialu Organizacji Uniwersytetu przez system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) na
3-4 dni przed planowanym terminem ogloszenia
konkursu, zgodnie z Regulaminem BIP UMK.

Kierownik projektu zobligowany jest jednocze$nie do
ogloszenia otwartego konkursu zgodnie z regulaminem
instytucji przyznajacej projekt, w tym umieszczenia
informacji o konkursie na stronie/stronach tej instytucji.
Ogtoszenie na stronie instytucji przyznajacej projekt musi

konkursu




zawiera¢ odno$nik (link) do ogloszenia na stronie
internetowej Uniwersytetu z ofertami pracy lub stronie
internetowej Komisji Europejskiej w europejskim portalu
dla mobilnych naukowcow w wersji angielskiej.

Kierownik jednostki
organizacyjnej

Kierownik jednostki organizacyjnej
komisje konkursows.

powotuje

Statut UMK § 102, ust. 2: dziekan lub kierownik jednostki

organizacyjnej, w ktorej bedzie zatrudniony nauczyciel

akademicki, powoluje komisje konkursowa, w ktorej sktad

wchodza:

1) dziekan lub kierownik innej jednostki organizacyjnej,
w ktorej zatrudniony bedzie nauczyciel akademicki,

2) dyrektor instytutu, kierownik katedry lub katedry
klinicznej — jesli konkurs oglasza dziekan,

3) co najmniej dwie osoby reprezentujgce t¢ samg lub
pokrewng dyscypling naukowa z Uniwersytetu lub
z innego osrodka naukowego,

4) co najmniej jedna osoba z innej dyscypliny naukowej
nalezacej do tej samej dziedziny lub tej samej dyscypliny
z innego osrodka naukowego.

W sktad komisji konkursowej powotuje si¢ tez kierownika

projektu, w ramach ktérego przeprowadzane jest

postepowanie konkursowe.

Zgodnie z § 15 ust. 3 pkt 1 Regulaminu organizacyjnego oraz
zasad zarzadzania programu ,Inicjatywa doskonatosci —
uczelnia badawcza” na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika
w Toruniu (Biuletyn Prawny z 2020 r., poz. 392):
W przypadku zatrudniania nauczycieli akademickich na
etatach  badawczych i  badawczo-dydaktycznych,
finansowanych z programu ,Inicjatywa doskonatosci —
uczelnia badawcza” na Uniwersytecie Mikotaja Kopernika
w Toruniu:
1) cztonkowie komisji, o ktorych stanowi ust. 7 pkt 3
Regulaminu, sg powotywani spo$réd osob wchodzacych
w sklad wlasciwego uniwersyteckiego centrum
doskonatosci dziatajacego w ramach priorytetowego
obszaru badawczego,




2) cztonkowie komisji konkursowej, o ktoérych stanowi
ust. 7 pkt 4 Regulaminu sg powotywani spo$rod osob
wchodzacych w sktad wlasciwej rady dziedzinowe;j.”

Statut UMK § 102, ust 3: Jesli konkurs dotyczy stanowiska
profesora lub profesora Uniwersytetu, to w sktad komisji
konkursowej] moga wchodzi¢ wylacznie  osoby
zatrudnione na stanowisku profesora lub profesora
Uniwersytetu.

Jesli wymaga tego instytucja przyznajaca projekt,
w ramach ktorego odbywa si¢ postepowanie konkursowe,
to w pierwszym etapie postgpowania konkursowego
dziekan powotuje komisje konkursowa w sktadzie
proponowanym przez kierownika projektu, przy czym
kierownik projektu jest przewodniczacym tej komisji.
Komisja konkursowa pod przewodnictwem kierownika
projektu przeprowadza rozmowy rekrutacyjne, z ktorych
sporzadza protok6él ze wskazaniem potencjalnego
kandydata do zatrudnienia w projekcie lub z informacja
o braku kandydata do zatrudnienia. Nastepnie kandydatura
rozpatrywana jest przez komisje konkursows.

Komisja konkursowa

Komisja konkursowa dokonuje analizy zgtoszonych

w postepowaniu konkursowym dokumentow:

1) informacja RODO;

2) kwestionariusz kandydata — wzoér wewnetrzny
na podst. art. 22* Kodeksu pracy;

3) oswiadczenie o niekaralno$ci — wzor wewnetrzny
na podstawie art. 113 ustawy Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

4) o$wiadczenie o podstawowym m. pracy — wzor
wewnetrzny na podstawie art. 120 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce;

oraz stwierdza, czy kandydatury spetniaja wymagania

pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

W  przypadku, gdy wyksztalcenie (tytuly zawodowe
i stopnie naukowe) rekomendowanego do zatrudnienia
kandydata zostato uzyskane poza granicami Polski i nie
moze zostaC uznane na podstawie obowigzujacych
przepisow, komisja konkursowa rekomenduje zatrudnienie
kandydata  po wczesniejszym  przeprowadzeniu
postepowania nostryfikacyjnego na podstawie wniosku
kandydata do przewodniczacego whasciwej rady dyscypliny
naukowej:

1) dyplomu ukonczenia studiow za granica zgodnie
z zarzadzeniem Nr 175 Rektora UMK z dnia 7 wrzesnia
2020 r. w sprawie postgpowania nostryfikacyjnego
dyploméw ukonczenia studiow za granica oraz
postgpowania w sprawie potwierdzania ukonczenia




Komisja przedstawia w formie protokotu radzie
dziekanskiej lub organowi kolegialnemu innej
jednostki organizacyjnej informacje o przebiegu
konkursu oraz stanowisko komisji w sprawie
rekomendacji konkretnego  kandydata  do
zatrudnienia lub braku tej rekomendacji.

studiow na okreslonym poziomie (Biuletyn Prawny
22020 ., poz. 296);

2) stopnia naukowego lub stopnia w zakresie sztuki
zgodnie z zarzadzeniem Nr 176 Rektora UMK z dnia
7 wrzesnia 2020 r. w sprawie postepowania
nostryfikacyjnego  stopni  naukowych i stopni
w zakresie sztuki (Biuletyn Prawny z 2020 r., poz. 297).

Postepowanie nostryfikacyjne powinno zakonczy¢ sie

przed podpisaniem umowy o pracg.

Rada dziekanska lub
organ kolegialny innej
jednostki
organizacyjnej

Rozstrzygniecie konkursu - podjgcie przez organ
kolegialny  jednostki uchwaly w  sprawie
zatrudnienia nauczyciela akademickiego, po
wczesniejszym zasiegnieciu opinii wlasciwej rady
dyscypliny naukowej.

W przypadku braku kandydata lub braku
rekomendacji do zatrudnienia, organ kolegialny
jednostki podejmuje uchwate o zamknigciu lub
ponownym ogloszeniu Konkursu.

Kierownik jednostki
organizacyjnej lub
kierownik projektu

Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej
udostepnia informacje o wyniku konkursu wraz z
uzasadnieniem na internetowej stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Uniwersytetu (BIP UMK)
oraz na stronie ministra:
https://www.bip.nauka.gov.pl/informacja-o-
wynikach-konkursow-na-nauczycieli-
akademickich/

Osoba odpowiedzialna w jednostce organizacyjnej
przekazuje  informacje¢  zwrotng  wszystkim
kandydatom, ktorzy uczestniczyli w postgpowaniu
konkursowym, zgodnie ze standardem OTM-R.

Udostepnienie w BIP UMK poprzedza wystanie przez
kierownika jednostki organizacyjnej informacji o wyniku
konkursu do wyznaczonego pracownika Dziatu Organizacji
Uniwersytetu przez system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag (EZD) na 3-4 dni przed planowanym
terminem  ogloszenia wyniku  konkursu, zgodnie
z Regulaminem BIP UMK.

Udostepnienie informacji o wynikach konkursu na
nauczyciela akademickiego na stronie ministra poprzedza
wystanie przez kierownika jednostki organizacyjnej tej
informacji na adrespracawnauce@mein.gov.pl

Zalacznik przekazywany na wskazany adres nie moze by¢
graficznym skanem.

Dodatkowe informacje sg dost¢pne na stronie
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/informacja-o-
wynikach-konkursow-na-nauczycieli-akademickich

30 dni po zakonczeniu
postepowania konkursowego
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Kierownik jednostki
organizacyjnej/
kierownik projektu*/
Dzial Plac

Kierownik  jednostki  zatrudniajacej/kierownik
projektu zwraca si¢ do Dzialu Plac z prosba
0 przygotowanie kalkulacji do wynagrodzenia dla
osoby rekomendowanej do zatrudnienia.

Kierownik jednostki zatrudniajacej lub Kierownik
projektu wpisuje w jednym z systemow wdrazanych
w projekcie SINDBAD zamoéwienie na pokrycie
kosztow wynagrodzenia na caly okres umowy
(facznie z narzutami UMK). Numer zamdwienia
nalezy wpisa¢ na wniosku o zatrudnienie.

Whiosek z kalkulacja oraz z dokumentacjg
Zpostepowania  konkursowego, uchwala rady
dziekanskiej i opinig wlasciwej rady dyscypliny
naukowej przestany zostaje z jednostki zatrudniajacej
do pracownika Dzialu Spraw Pracowniczych lub
jednostki odpowiedzialnej za realizacje projektul.

Wzér wniosku — zatacznik nr 1 (finansowanie z
dotacji) lub nr 2 (finansowanie z projektu) do
zarzadzenia Nr 4 Kanclerza UMK z dnia 20 lutego
2020 r. (Biuletyn Prawny z 2020 r., poz. 52 z pdézn.
zm.)

https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrud

nienie/inf_orga/

Na stronie Dziatu Plac:

https://www.umk.pl/pracownicy/dp/ udostepniony
jest: ,,Kalkulator do ustalenia wynagrodzen wraz
Z narzutami i potrgceniami’”.

*Kandydat zatrudniany w ramach projektu
zobligowany jest do przedstawienia dokumentow
niezbednych do wyliczenia dodatku stazowego.

W przypadku zatrudnienia w ramach projektéw — wniosek
trafia najpierw do Dzialu Nauki lub Dziatu Zarzadzania
Funduszami  Strukturalnymi, a nastepnie zostaje
przekazany do kwestora i w dalszej kolejnosci do Dziatu
Spraw Pracowniczych.

*Dotyczy kandydatdéw zatrudnianych w ramach projektéw
finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

W przypadku obywatela UE,
bez konieczno$ci
nostryfikacji - np. miesiac
przed planowanym
zatrudnieniem.

W  przypadku obywatela
spoza UE, z konieczno$cia
nostryfikacji - dluzszy termin,
pozwalajacy na dopetnienie
formalnosci — ok 3 m-ce.



https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/
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Kierownik projektu przekazuje do Dzialu Spraw
Pracowniczych dokumenty wymagane do naliczenia
stazu pracy kandydata (np. Swiadectwa pracy).

9. | Kierownik Dzialu Osoba odpowiedzialna w jednostce za realizacje | *Dotyczy kandydatéw zatrudnianych w ramach projektow
Nauki/ danego projektu: finansowanych ze zrodet zewnetrznych.
Dzialu Zarzadzania 1) potwierdza zgodno$¢ wniosku zwymogami
Funduszami projektu: Zakaz otrzymywania wynagrodzenia z innych Zzrodet
Strukturalnymi* 2) przekazuje do Dzialu Spraw Pracowniczych | Powinien zawieraé szczegbtowe wytyczne dot. rowniez
informacje na pismie dotyczace szczegdlnych | OfrZymywania dodatkow, nagréd, premii czy stypendiow
wymagah projektu w okresie zatrudnienia za publikacje — dokument w tej sprawie zostaje wigczony
pracownika, np. zakaz zatrudnienia poza do akt_ OS(.)I.JOV.WCh _prac_oyvnlka oraz _przelfazgny
. . .| pracownikowi i kierownikowi jednostki organizacyjnej.
projektem, zakaz otrzymywania wynagrodzenia
z innych zrodet itp.;
3) przekazuje do Dziatu Spraw Pracowniczych
oswiadczenia lub inne dokumenty, ktore
pracownik powinien podpisaé w zwiazku
z zatrudnieniem.

10. | Kwestor* Kwestor dokonuje kontrasygnaty. *Dotyczy kandydatéw zatrudnianych w ramach projektow
finansowanych ze zrédel zewnetrznych oraz w ramach
programu Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza.

11. | Dzial Spraw Po akceptacji wniosku przez jednostke merytorycznie | ad 3) uznawalno$¢ studiow wyzszych lub stopnia

Pracowniczych

odpowiedzialng za projekt oraz kwestora (jesli
dotyczy) Dziat Spraw Pracowniczych dokonuje

weryfikacji:

1) dokumentacji;

2) zgodnosci wyksztatcenia z wymogami art. 116
ust. 2 ustawy Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
i nauce;

3) wyksztalcenia ~ kandydata pod katem
uznawalnosci;

4) legalnosci planowanego pobytu na podstawie

przedstawionych przez kandydata dokumentow:

naukowego do celow zawodowych mozliwa na podstawie:

— ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce — dla
tytutdéw zawodowych / stopni naukowych uzyskanych
w krajach UE, EFTA, OECD,

— umoéw migdzynarodowych,

— w pozostatych przypadkach: nostryfikacja
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/informacje-dla-
uczelni/nostryfikacja-stopni-naukowych
ZARZADZENIE REKTORA 175/2020/296 (umk.pl)
ZARZADZENIE REKTORA 176/2020/297 (umk.pl)



https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/informacje-dla-uczelni/nostryfikacja-stopni-naukowych
https://nawa.gov.pl/uznawalnosc/informacje-dla-uczelni/nostryfikacja-stopni-naukowych
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https://dokumenty.umk.pl/423-lista/d/6585/5/?reporef=%2F%3Fsearch-global%3Dnostryfikacji

dowod osobisty/paszport, wiza, karta pobytu,
itd.

Szczegdlowe informacje o dyplomach z poszczegolnych
krajow oraz mozliwosci ich uznania:

ad 4)

obywatele UE - rejestracja pobytu w Urzedzie
Wojewodzkim powyzej 3 miesiecy - zal. nr 1 do
rozporzadzenia MSWIA z dnia 24.08.2020 r. w
sprawie wnioskow i dokumentéw w sprawach pobytu
na terytorium RP obywateli UE i cztonkow ich rodzin,
http://archiwumbip.bydgoszcz.uw.gov.pl/drupal.rafal
2603.pl/formularze/zarejestrowanie-pobytu-
obywatela-ue.html

a)

b)

www.kwalifikator.nawa.gov.pl

obywatele spoza UE m.in.:
— wiza z prawem do pracy - zal. nr 2 do

rozporzadzenia MSWIA z 29.12.2020 r. w sprawie
wiz dla cudzoziemcow,

pobyt na podstawie ruchu bezwizowego,
zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony,
zat. nr 1 do rozporzadzenia MSWIiA z 17.04.2019 r.
w sprawie wniosku o udzielenie cudzoziemcowi
zezwolenia na pobyt czasowy.
https://cudzoziemiec.bydgoszcz.pl/formularze-
wnioskow/pobyt-czasowy/

12. | Rektor Po dokonaniu pozytywnej weryfikacji przez
pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych, wniosek
zostaje przedtozony do akceptacji rektora.

13. | Dzial Spraw Po akceptacji wniosku przez rektora, pracownik

Pracowniczych

Dziatu Spraw Pracowniczych:

1) powiadamia jednostke zatrudniajaca, ktora
wystawia skierowanie na badania lekarskie
i umawia termin wizyty dla zaakceptowanego
przez rektora kandydata w jednostce, z ktora
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2)

3)

4)

UMK ma podpisang umow¢ na przeprowadzanie
badan profilaktycznych;

- skierowanie
https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zat
rudnienie/inf_orga/r9a.pdf

zal. do zarzadzenia Nr 176 Rektora UMK z dnia
13 wrzesnia 2021 r. (Biuletyn Prawny UMK
22016 r., poz. 296).

W  przypadku Collegium Medicum UMK
skierowania na badania lekarskie wystawia
Dziat Spraw Pracowniczych CM;

wystawia w jezyku angielskim o$wiadczenie
rektora 0 zamiarze powierzenia pracy
kandydatowi nieposiadajacemu obywatelstwa
polskiego, ktore jest niezbedne dla kandydata do
ztozenia wniosku o wize lub wypehnia zatgcznik
nr_1 do wniosku o zezwolenie na pobyt
czasowy?, tj.:

- zal. nr 2 do rozporzadzenia MSWIA
z 17.04.2019 r. w sprawie wniosku o udzielenie
cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt czasowy-
https://cudzoziemiec.bydgoszcz.pl/formularze-
wnioskow/pobyt-czasowy/

wystawia karte obiegowa i przesyta do jednostki
zatrudniajacej, ktéra przekazuje kandydatowi
celem uzyskania wymaganych podpisow
1 pieczeci wskazanych jednostek Uniwersytetu.

- karta obiegowa:
https://www.umKk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zat
rudnienie/inf_orga/

przesyta dane kandydata (skan karty obiegowej)
wraz z adresem poczty elektronicznej do Dziatu
Szkolen BHP  celem  przeprowadzenia



https://www.umk.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie/inf_orga/r9a.pdf
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wstepnego szkolenia ogdélnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

14.

Kierownik jednostki
organizacyjnej/
kierownik projektu

Kierownik przydziela cudzoziemcowi opiekuna
w celu zapewnienia sprawnego przebiegu catego
procesu zatrudnienia.

. Opiekun

przekazuje cudzoziemcowi informacje
0 warunkach zatrudnienia w Polsce i niezbgdnych
w tym celu dokumentach (wysyta mailem link do
strony internetowej UMK
https://www.umk.pl/en/employment/

na ktorej znajduja si¢ informacje dla cudzoziemcow).

. Opiekun stanowi dla cudzoziemca podstawowy punkt

kontaktowy z UMK (posredniczy w razie potrzeby
w roli thumacza migdzy cudzoziemcem a jednostkami
organizacyjnymi i administracyjnymi UMK). Zleca
wykonanie tlumaczenia niezbednych dokumentéw
i dostarcza ich oryginaly wraz z tlumaczeniem do
Dziatu Ptac lub Dziatu Spraw Pracowniczych.

. Opiekun cudzoziemca zleca na przyktad wykonanie

thumaczenia certyfikatu rezydencji na jezyk polski.
Koszt ttumaczenia dokumentu na jezyk polski (np.:
certyfikatu rezydencji podatkowej) jest kosztem
wydziatu lub innej  jednostki  organizacyjnej
zatrudniajacej cudzoziemca.

15.

Dzial Szkolen BHP,
bezposredni
przelozony w
jednostce
zatrudniajacej

Dzial Szkoleh BHP wysyla kandydatowi link do
wstepnego szkolenia ogdélnego BHP w formie
elektronicznej (w jezyku angielskim).

Bezposredni przetozony przeprowadza w jednostce
zatrudniajacej instruktaz  stanowiskowy przed
dopuszczeniem kandydata do pracy.

. Dziat

. Jednostka

. Po odbyciu przez kandydata szkolenia i instruktazu

Dzial Szkolen BHP przesyta informacj¢ do Dziatu
Spraw Pracowniczych (np. skan karty obiegowej).
Szkolen BHP wystawia karte szkolenia
wstepnego BHP wraz z potwierdzeniem odbycia
szkolenia wstepnego oraz wysyla ja do jednostki
zatrudniajace;j.

zatrudniajagca  po  przeprowadzeniu
instruktazu stanowiskowego odsyla wypetiong karte
szkolenia wstepnego do Dziatu Spraw Pracowniczych
celem wigczenia do akt osobowych pracownika.



https://www.umk.pl/en/employment/

16.

Dzial Spraw
Pracowniczych

Pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych dokonuje
weryfikacji wypelionych 1 zlozonych przez
kandydata dokumentow.

Wymagane dokumenty:
https://www.umK.pl/pracownicy/dsp/sprawy/zatrudnienie

/inf kand/

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kwestionariusz osobowy;

kserokopia ostatniej strony paszportu oraz jesli
dotyczy wizy lub karty pobytu lub innego dokumentu
potwierdzajacego legalny pobyt na terytorium RP;
w przypadku obywateli UE moze by¢ to réwniez
kserokopia dowodu osobistego; oryginal dokumentéw
do wgladu;

dane dodatkowe do zgloszenia pracownika do
ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia
zdrowotnego;

zgloszenie cztonka rodziny do ubezpieczenia
zdrowotnego;

przedstawienie do wgladu pracownikowi Dziatu Spraw
Pracowniczych oryginatdéw wszystkich dokumentow
dotyczacych stazu pracy i wyksztalcenia,
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z wewnetrzng polityka
antymobbingowa na Uniwersytecie (zalacznik do
zarzadzenia Nr 13 Rektora UMK z dnia 11 lutego
2016 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2016 r., poz. 54);
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z  trescig
obowigzujacego na Uniwersytecie Regulaminu Pracy
UMK - zarzadzenie Nr 166 Rektora UMK z dnia
4 listopada 2019 r. (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r.,
poz. 368 z pdzn. zm.);

oswiadczenie, ze z pracownikami pozostajacymi
w stosunku bezposredniej podleglosci stuzbowe;,
kandydat nie prowadzi wspolnego gospodarstwa
domowego oraz nie tacza go wigzy malzenstwa,
pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia wlacznie, ani przysposobienia, opieki lub
kurateli;
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9) oswiadczenie — informacja dotyczaca Pracowniczych

Planéw Kapitatowych na UMK.

17.

Opiekun cudzoziemca

Opiekun pomaga cudzoziemcowi w roli thumacza
wywigza¢ si¢ z natozonego na cudzoziemca
obowiazku meldunkowego i ewidencyjnego.

1.

Obowiazek meldunkowy i ewidencyjny natozony jest
bezposrednio na cudzoziemca. Pracodawca (UMK) nie
ma w tej kwestii zadnych obowigzkow wynikajacych z
tych ustaw. Jednak UMK, jako pracodawca ponosi
konsekwencje prawne zatrudniajac cudzoziemca, ktory
nie dopehil wszystkich obowigzkow cigzacych na nim
w zwigzku z przebywaniem na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Whiosek o zameldowanie na pobyt czasowy lub staly
jest réwnoznaczny z uruchomieniem przez urzad
miasta lub gminy procedury w sprawie nadania numeru
PESEL.

Jezeli wniosek o zameldowanie/nadanie numeru
PESEL do celow podatkowych jest kompletny i nie
zawiera btedow urzad wydaje (od r¢ki) numer PESEL.
Niezbedne informacje i wzoér wniosku o nadanie
PESEL sa dostepne na portalu gov.pl w wersji
dwujezycznej polsko-angielskiej.

Cudzoziemiec  nieposiadajacy numeru PESEL
powinien wystgpi¢ o nadanie PESEL do celow
podatkowych w urzgdzie miasta lub gminy powotujac
si¢ na art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikow i platnikow, w zwigzku
z art. 7 ust. 2 1 w zakresie okreSlonym w art. 9 ust. 4
ustawy o ewidencji ludno$ci. Posiadanie przez
cudzoziemca numeru PESEL umozliwi urzedowi
skarbowemu jednoznaczng identyfikacje podatnika
(pracownika) oraz pozwoli na wygenerowanie
i udostgpnienie zeznania podatkowego w ustudze Twoj
e-PIT na stronie podatki.gov.pl.

Obowigzek meldunkowy:
najp6zniej w 30-tym dniu
od przyjazdu do miejsca
pobytu czasowego w Polsce
— jesli cudzoziemiec bedzie
przebywac¢ w Polsce ponad
3 miesigce oraz jest:

obywatelem panstwa
cztonkowskiego Unii
Europejskiej (UE),
obywatelem panstwa
cztonkowskiego
Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego

Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

najp6zniej w 4-tym dniu od
przyjazdu do  miejsca
pobytu czasowego w Polsce
— jesli cudzoziemiec bedzie
w Polsce ponad 30 dni i nie
zalicza si¢ do powyzszej
grupy obywateli z punktu 1.
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Cudzoziemiec bedzie mogt uzy¢ numeru PESEL do
zalogowania si¢ do ustugi Twoj e-PIT lub ztozy¢
zeznanie podatkowe przy uzyciu bezplatnej aplikacji
e-Deklaracje dostepnej na podatki.gov.pl. Oznacza to
mozliwos¢ skorzystania zulg i odliczen oraz wskazania
numeru rachunku bankowego do otrzymania zwrotu
nadptaty podatku. Cudzoziemiec lub opiekun jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Dziat Spraw
Pracowniczych o nadanym numerze PESEL. Dzial
Spraw Pracowniczych, jako administrator danych
osobowych pracownika, wprowadza numer PESEL do
systemu kadrowo-ptacowego i udostepnia go Dziatowi
Plac.

18. | Opiekun cudzoziemca | Cudzoziemiec wraz z opiekunem odwiedza wskazane | Np.: Dzial Plac w celu podania danych niezbednych do
w karcie obiegowej jednostki. Towarzyszacy | prawidlowego naliczenia wynagrodzenia, wyplaty
cudzoziemcowi opiekun pehni role thumacza. wynagrodzenia i sporzadzenia deklaracji podatkowych.
19. | Dzial Plac Kandydat przekazuje do Dziatu Ptac: 1. Wynagrodzenie moze by¢ przekazane na polski lub | Jezeli  cudzoziemiec nie

1) numer rachunku bankowego celem zlecenia zagraniczny rachunek bankowy. W przypadku | dysponuje na dzien wizyty w
comiesiecznych przelewow wynagrodzenia; przewalutowania wynagrodzenia pracownik | Dziale ~ Plac  rachunkiem

2) identyfikator podatkowy: NIP — dotyczy (cudzoziemiec) ponosi koszty tej operacji. bankowym  powinien  go
sytuacji, w  ktérej  cudzoziemiec ma dostarczy¢ niezwlocznie,
zarejestrowang na terenie RP dzialalno$¢ | 2. Platnik (pracodawca — UMK) nie ustala miejsca | N@ipozniej 15 dni  przed
gospodarcza; zamieszkania do celow podatkowych (rezydencji | P*&TWs&ym temlnem wyplaty

3) oswiadczenie o adresie zamieszkania do celow podatkowej) cudzoziemca, opiera sie na o$wiadczeniu wynagrodzenia .zaleznym Qd
podatkowych i rezydenciji podatkowej; Zlozonym przez cudzoziemca. daty dostarczenia przez Dziat

4) oryginat certyfikatu rezydencji podatkowej wraz Spravy Pr,acown'CZyCh Jego
z jego tlumaczeniem na jezyk polski, Kryteria ustalania miejsca zamieszkania dla celow %Z?E;Eapngcumowyopracq do
w celu udokumentowania adresu zamieszkania podatkowych osoby fizycznej zawarte s3 w art. 3 st | Jezeli  cudzoziemice  nie
do c.eléw. podatk(.).wych poza Polska 1a ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych. | dysponuje na dzien wizyty
(z’ag'ranlczntlaj rezydencji podatkowej); L w Dziale Plac identyfikatorem

5) oswiadezenie PIT-2 dotyczace mozliwosci Osoba fizyczna ma miejsce zamieszkania na terytorium | podatkowym (PESEL)
stosowania ulgi podatkowej; Polski jezeli: powinien go  dostarczyé

6) o$wiadczenie o spetnieniu wymogoéw umowy niezwlocznie po  jego
migdzynarodowej o unikaniu podwdjnego otrzymaniu.
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opodatkowania w celu skorzystania ze
zwolnienia z platnosci podatku w Polsce lub
zastosowanie preferencyjnych stawek podatku
jezeli przewiduje to umowa o unikaniu
podwdjnego opodatkowania.

1) posiada na terytorium Polski centrum interesow
osobistych lub gospodarczych (o$rodek interesow
zyciowych) lub

2) przebywa na terytorium Polski dtuzej niz 183 dni w
roku podatkowym od 0sob fizycznych.

Definicja miejsca zamieszkania, zawarta w ustawie
0 podatku dochodowym od 0séb fizycznych, obejmuje
dwa kryteria: pobyt na terytorium Polski dtuzej niz 183
dni w roku podatkowym lub posiadanie na terytorium
Polski o$rodka interesdéw zyciowych rozumianego,
jako centrum interesow osobistych lub centrum
interesow gospodarczych. Spojnik ,,lub” oznacza, ze
spetnienie przynajmniej jednego z tych kryteriow
pozwala uzna¢ podatnika za osobe majaca miejsce
zamieszkania na terytorium Polski. Jednocze$nie kazde
z tych kryteriow nalezy rozpatrywaé samodzielnie i
niezaleznie.

Jesli polski pracodawca (UMK) zatrudnia na umowe
o prace cudzoziemca, ktory nie ma miejsca
zamieszkania do celow podatkowych w Polsce, to
obowiazki podatkowe pracodawcy s3 nastepujace:

a) jezeli pracownik wykonuje umowe o prace na
terytorium Polski — jego wynagrodzenie podlega
opodatkowaniu w Polsce na takich samych
zasadach jak w przypadku Polakéw,

b) jezeli pracownik nie wykonuje umowy o prace
w Polsce — jego wynagrodzenie nie podlega
opodatkowaniu w Polsce (pracodawca nie ma
w tej sytuacji obowigzkow ptlatnika, wigc nie
odprowadza zaliczki na podatek w Polsce
a pracownik sam rozlicza si¢ z uzyskanego
przychodu w panstwie swojej rezydencji
podatkowej).

Zlozenie o$wiadczenia
nastgpuje  podczas = wizyty
z karta obiegowg w Dziale
Plac. Zmiany stanu
faktycznego w stosunku do
ztozonego o$wiadczenia 0
adresie zamieszkania do celow
podatkowych i rezydencji
podatkowej cudzoziemiec
powinien przekaza¢ do Dziatu
Ptac sktadajac nowe
o$wiadczenie w ciggu 7 dni
roboczych od  momentu
zaistnienia zmiany, nie pozniej
jednak niz do konca roku
podatkowego, ktorego zmiany
te dotycza (tj.: do 31 grudnia).
Ztozenie oryginatu certyfikatu
rezydencji podatkowej wraz
z thumaczeniem nastgpuje
podczas wizyty w Dziale Plac
z karta obiegowa. Zmiany
stanu faktycznego w stosunku

do zlozonego  oryginatu
certyfikatu rezydencji
podatkowej cudzoziemiec

powinien przekaza¢ do Dziatu
Plac sktadajac nowy certyfikat
w ciggu 7 dni roboczych (nie
pézniej niz do konca roku
podatkowego, ktérego zmiany
te dotycza tj.: do 31 grudnia).
Ztozenie o$wiadczenia PIT-2
nastepuje podczas wizyty
w Dziale Plac z kartg
obiegowa, jednak nie pdzniej
niz 15 dni przed wyptatg
pierwszego  wynagrodzenia
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Polskie przepisy (ustawa o podatku dochodowym od
osob fizycznych) przewidujg takie same zasady
opodatkowania przychoddéw pracownikow z tytutu
umowy o pracg wykonywanej w Polsce, bez wzgledu
na to, czy maja miejsce zamieszkania do celow
podatkowych na terytorium Polski czy innego panstwa.
Wysokos¢ podatku od przychodéw osiaganych w
Polsce z tytulu umowy o prace wykonywanej w Polsce
przez  polskich  rezydentow  podatkowych i
nierezydentow podatkowych jest taka sama. W celu
uniknigcia podwojnego opodatkowania (w Polsce i
zagranicg), nierezydent sklada roczne zeznanie
podatkowe w kraju swojej rezydencji podatkowej z
zastosowaniem metody eliminacji podwodjnego
opodatkowania wynikajacej z danej umowy o unikaniu
podwojnego opodatkowania podpisanej przez Polske i
kraj jego rezydencji.

. Jezeli cudzoziemiec nie ma miejsca zamieszkania do

celow podatkowych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (nie jest polskim rezydentem podatkowym)
fakt ten dokumentuje oryginalem certyfikatu
rezydencji podatkowej (wystawiony przez wilasciwy
organ administracji podatkowej panstwa zamieszkania
cudzoziemca) wraz z jego tlumaczeniem na jezyk
polski przez thumacza przysigeglego (na podstawie: art.
4, pkt 3 i 5 ustawy o jezyku polskim oraz art. 27
Konstytucji RP).

Cudzoziemcowi wykonujacemu prace na terytorium
Polski przystuguje prawo do uwzglednienia kosztow
uzyskania przychodoéw oraz kwoty zmniejszajacej
podatek na podstawie wypetionego druku PIT-2.

Niektéore  umowy o  unikaniu  podwojnego
opodatkowania, ktorych strong jest Polska, zawierajg

w roku podatkowym.
Ztozenie oswiadczenia
w ciggu roku podatkowego
(po wyplacie pierwszego
wynagrodzenia)  pozbawia
pracodawce (UMK) prawa do
stosowania ulgi podatkowej
podczas naliczania zaliczki na

podatek dochodowy.

Oryginat certyfikatu
rezydencji oraz jego
thumaczenie wraz
z o$wiadczeniem o spetnieniu
Wymogow umowy

migdzynarodowej o unikaniu
podwojnego opodatkowania
nalezy dostarczy¢ podczas
wizyty w Dziale Ptac z karta
obiegowa, jednak nie pozniej
niz 15 dni przed wyplata
pierwszego wynagrodzenia.

Jezeli  cudzoziemiec  nie
dostarczy certyfikatu
rezydencji podatkowej wraz z
oswiadczeniem, utraci
mozliwosé skorzystania
z preferencyjnych regulacji
umow  migdzynarodowych
a platnik (UMK) naliczy,
pobierze 1 przekaze do
Urzedu Skarbowego zaliczke
na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych.
Dostarczenie certyfikatu
rezydencji podatkowej wraz
z oswiadczeniem
w pdzniejszym czasie (do 15
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specjalny  artykul  zatytulowany ,,Profesorowie
i pracownicy naukowo-badawczy” (najczesciej to
artykut numer 20). Przewiduje on, ze osoba fizyczna,
ktora przebywa czasowo w jednym umawiajacym si¢
panstwie w celu nauczania lub prowadzenia prac
badawczych na uniwersytecie lub w szkole wyzszej,
a ktora ma lub bezposrednio przed tym pobytem miata
stale miejsce zamieszkania (dla celow podatkowych) w
drugim umawiajacym si¢ panstwie, podlega zwolnieniu
od opodatkowania w pierwszym wymienionym
panstwie z tytulu wynagrodzenia za nauczanie lub
prowadzenie  prac  badawczych przez  okres
nieprzekraczajacy 2 lat, liczac od dnia jej pierwszego
przyjazdu w tym celu, pod warunkiem, ze bedzie ona
opodatkowana z tytulu takiego wynagrodzenia w
drugim umawiajacym si¢ panstwie.

Zwolnienie z platnosci podatku w Polsce lub
zastosowanie preferencyjnych stawek podatku jest
mozliwe, o ile przewiduje to umowa o unikaniu
podwojnego opodatkowania zawarta pomigdzy Polska
a krajem cudzoziemca oraz cudzoziemiec spehnia
wymogi zawarte w tej umowie (wykaz umow dostepny
jest na stronie Ministerstwa Finansow:
https://www.podatki.gov.pl/podatkowa-wspolpraca-
miedzynarodowa/wykaz-umow-0-unikaniu-
podwojnego-opodatkowania/).

W tym celu cudzoziemiec powinien dostarczy¢ do
Dziatu Ptac oryginat certyfikatu rezydencji podatkowe;j
(zaswiadczenie o miejscu zamieszkania podatnika dla
celow podatkowych wydane przez wiasciwy organ
administracji podatkowej panstwa miejsca
zamieszkania podatnika — cudzoziemca) wraz z jego
thumaczeniem na jezyk polski przez tlumacza
przysicgtego (na podstawie: art. 4, pkt 3 i 5 ustawy

dnia  danego  miesigca)
umozliwi skorzystanie
z preferencyjnych regulacji
uméw migdzynarodowych od
nastepnego miesigca. Zwrotu
pobranego podatku urzad
skarbowy dokona
cudzoziemcowi po zlozeniu
przez niego rocznego
zeznania podatkowego.

15



https://www.podatki.gov.pl/podatkowa-wspolpraca-miedzynarodowa/wykaz-umow-o-unikaniu-podwojnego-opodatkowania/
https://www.podatki.gov.pl/podatkowa-wspolpraca-miedzynarodowa/wykaz-umow-o-unikaniu-podwojnego-opodatkowania/
https://www.podatki.gov.pl/podatkowa-wspolpraca-miedzynarodowa/wykaz-umow-o-unikaniu-podwojnego-opodatkowania/

0 jezyku polskim, oraz art. 27 Konstytucji RP) oraz
wypehi¢ o§wiadczenie o spelnieniu wymogoéw umowy
miedzynarodowej 0 unikaniu podwojnego
opodatkowania.

Kopia oryginatu certyfikatu rezydencji podatkowe;j
w formie papierowej (ksero) lub elektronicznej (skan w
pliku np. pdf, jpg), nie stanowi certyfikatu rezydencji,
o ktorym mowa w  przepisach  ustawy
o podatku dochodowym od oséb fizycznych. Kopie
takie nie moga by¢ traktowane, jako uprawniajace
pracodawce (UMK) do zastosowania stawki podatku
wynikajacej z wlasciwej umowy o unikaniu
podwojnego opodatkowania albo niepobrania podatku.

Opiekun cudzoziemca zleca wykonanie tlumaczenia
certyfikatu rezydencji na jezyk polski. Koszt
thumaczenia certyfikatu rezydencji na jezyk polski jest
kosztem wydziatu lub innej jednostki organizacyjnej
zatrudniajacej cudzoziemca.

Certyfikat rezydencji podatkowej nie ma jednego
uniwersalnego miedzynarodowego wzoru.
Thumaczenie dostarczonego przez cudzoziemca
dokumentu pozwoli dopiero faktycznie stwierdzi¢ czy
dokument ten spelnia wszystkie przestanki, aby
dostatecznie udokumentowa¢ dla celéw podatkowych
miejsce zamieszkania poza terytorium Polski.

Dokument ten powinien zawiera¢ wszystkie
obligatoryjne elementy pisma administracyjnego
opisanego W Kodeksie postepowania
administracyjnego, czyli spelnia¢ nastepujace warunki:
a) posiada¢ datg wystawienia,
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b) musi to by¢ dokument wystawiony przez wiasciwy
organ administracji podatkowej tego panstwa i
zawiera¢ nazw¢ organu, ktory wystawit certyfikat,

c) w tresci dokumentu musi znajdowaé si¢
stwierdzenie, ze dany podatnik posiada miejsce
zamieszkania dla celow podatkowych w danym
panstwie,

d) opatrzony w wersji papierowej z oryginalnymi
podpisami  o0s6b  uprawnionych do  jego
wystawienia.

Dokument moze réwniez posiadaé elementy
fakultatywne, takie jak okreslenie celu, w jakim
certyfikat zostat wydany, oraz okresli¢ umowe
migdzynarodowa 0 unikaniu podwdjnego
opodatkowania, ktéra ma zastosowanie lub okres, na
jaki potwierdzana jest rezydencja podatkowa.

Jezeli zgodnie z prawem danego panstwa istnieje
mozliwo$¢ uzyskania w formie elektronicznej
zaswiadczenia o rezydencji podatnika, organ
podatkowy tego kraju jest zobowigzany do wydania
certyfikatu ~ zarobwno w  formie  papierowej,
jak i elektronicznej. Z racji tego, ze obie formy maja
rownorzedny status w $Swietle prawa, zaswiadczenie
wystawione w formie elektronicznej rowniez moze by¢
podstawg dla ptatnika (pracodawcy) do zastosowania
postanowien umowy o unikaniu podwojnego
opodatkowania.

Certyfikat rezydencji podatkowej jest wazny przez
okres, ktory zostat w nim wskazany lub w przypadku
braku wskazania okresu, przez 12 miesiecy od daty
wystawienia tego certyfikatu.

Jezeli w okresie wazno$ci certyfikatu, miejsce
zamieszkania cudzoziemca dla celow podatkowych
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uleglo zmianie, cudzoziemiec jest obowigzany do
niezwlocznego udokumentowania miejsca
zamieszkania dla celow podatkowych nowym
certyfikatem rezydencji.

20.

Dzial Spraw
Pracowniczych

Kandydat przekazuje pracownikowi Dziatu Spraw

Pracowniczych:

1) =zaswiadczenie o zdolnoSci
wykonaniu  badan
skierowaniem;

2) karte obiegowa wypelniong przez wskazane
jednostki Uniwersytetu.

do pracy po
lekarskich wraz ze

Najp6zniej w dniu zawarcia
umowy

Pracownik  Dzialu = Spraw  Pracowniczych
przygotowuje i przekazuje do podpisu kandydatowi
umow¢ o pracg, sporzadzong w jezyku polskim
i angielskim.

Umowa zawarta jest na okres nie dluzszy niz okres
wazno$ci wizy (maksymalnie na okres 365 dni) lub okres
zezwolenia na zamieszkanie na czas okres$lony.
W przypadku zatrudnienia na okres dtuzszy niz rok,
przedtuzenie umowy o prace jest mozliwe po uzyskaniu
przez obywatela nieposiadajacego polskiego
obywatelstwa kolejnej wizy lub karty tymczasowego
pobytu na terenie Polski.

Pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych przesyla
skan podpisanej umowy do Dziatu Plac.

Pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych CM
przekazuje do Dzialu Ptac CM oryginal podpisane;j
umowy.

Dziat Plac moze naliczy¢ wynagrodzenie dopiero po
otrzymaniu podpisanej umowy przez cudzoziemca
i rektora.

Jezeli podpisana umowa
0 prace pracownika
zatrudnionego na stanowisku
nauczyciela akademickiego
zostanie  dostarczona  do
Dziatu Ptac do 15-tego dnia
miesigca (np.: do 15 stycznia)

wyplata wynagrodzenia
nastagpi  w  najblizszym
terminie wyplaty
wynagrodzenia tj.:

pierwszego roboczego dnia
nastepnego miesigca (czyli 1
lutego).

18




Jezeli umowa zostanie
dostarczona do Dziatu Plac
po 15-tym dniu miesigca (np.:

20 stycznia) wyptata
wynagrodzenia nastagpi
w kolejnym terminie wyptaty
wynagrodzenia tj.:

pierwszego roboczego dnia
kolejnego miesigca (czyli 1
marcay).

21. | Dzial Spraw Po podpisaniu umowy pracownik Dziatu Spraw | *dotyczy uméw o prace na czas okreslony zawartych | 5 dni roboczych od dnia
Pracowniczych” Pracowniczych przygotowuje i wysyla informacj¢ | w zwiazku z realizacjg projektu zawarcia umowy
do Panstwowej Inspekcji Pracy o podpisanej
umowie.
22. | Przewodniczacy Pracownik zatrudniony w grupie pracownikoéw 14 dni od dnia podpisania
wlasciwej rady badawczych i badawczo-dydaktycznych wypetnia umowy o prace
dyscypliny naukowej | i dostarcza przewodniczagcemu wtasciwej rady
dyscypliny naukowej ,,O$wiadczenie o dziedzinie
nauki lub sztuki i dyscyplinie naukowej lub
artystycznej” i ,,Upowaznienie do zaliczenia do
liczby pracownikéw prowadzacych dziatalno$¢
naukowa” (o ile nie ztozyt takiego upowaznienia
w zadnej innej jednostce naukowej w Polsce).
23. | Uniwersyteckie Pracownik sktada do Uniwersyteckiego Centrum Po  podpisaniu  umowy
Centrum Informatycznego, po weczesniejszej akceptacji 0 prace
Informatyczne bezposredniego przetozonego, wniosek o zatozenie
stuzbowego konta e-mailowego.
24. | Dzial Plac Pracownik Dziatu Ptac nalicza wynagrodzenie i 1) Pracownik, ktory jest cudzoziemcem i jest polskim | Dziat  Plac  przekazuje

sporzadza deklaracje podatkowe i sktadkowe.

rezydentem podatkowym na koniec roku otrzymuje od
pracodawcy informacje o uzyskanych przychodach i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11, a
W miejscu zamieszkania podatnika w informacji PIT-11
wskazuje si¢ adres na terytorium Polski. Pracownik,

cudzoziemcowi informacje o
uzyskanych przychodach i
pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy PIT-11
w danym roku podatkowym
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ktory jest cudzoziemcem i jest nierezydentem polskim,
otrzymuje od pracodawcy informacje PIT-11, a w
miejscu zamieszkania wykazuje si¢ adres zagraniczny.

2) W przypadku zatrudnienia cudzoziemca nha podstawie
umowy o prace wykonywanej na terenie Polski
zastosowanie majg te same zasady w zakresie polskich
obcigzen skladkowych, jakie stosowane sa wobec

pracownika

posiadajacego  polskie obywatelstwo.

Przepisy ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych nie

uzalezniaja

objecia pracownika polskimi

ubezpieczeniami od posiadanego obywatelstwa, miejsca
zamieszkania, pobytu itp. Istotny dla objgcia polskim
obowigzkiem ubezpieczen jest:

a) fakt zawarcia z polskim podmiotem np. stosunku

pracy czy innej umowy rodzacej zgodnie z przepisami
obowiazek ubezpieczen spotecznych (umowa zlecenie)

oraz

b) wykonywanie pracy w ramach tych umow na obszarze

Polski.

do konca lutego nastepnego
roku.

25.

Opiekun cudzoziemca

Opiekun pomaga w ztozeniu przez cudzoziemca
rocznego zeznania podatkowego.

Obowigzek ztozenia rocznego zeznania podatkowego
natozony  jest bezposrednio na  podatnika
(cudzoziemca).

Pracodawca (UMK) nie ma w tej kwestii zadnych
obowigzkéw a przydzielony cudzoziemcowi opiekun
powinien uczestniczy¢ w tym procesie w roli
thumacza, gdyz obowigzek ztozenia rocznego zeznania
podatkowego jest identyczny jak jego samego.

Jezeli cudzoziemiec ma miejsce zamieszkania do
celow podatkowych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej to podlega w Polsce obowigzkowi
podatkowemu (opodatkowaniu) od catosci swoich
przychodow, bez wzgledu na to, gdzie uzyskuje te
dochody. Jest traktowany jako polski rezydent

Na podstawie otrzymanej
informacji PIT-11 podatnik
(cudzoziemiec) rozliczy
swoje dochody w zeznaniu

podatkowym,  ktore ma
obowigzek  zlozy¢  (lub
zaakceptowac zeznanie
podatkowe ,,e-PIT”

przygotowane przez Urzad
Skarbowy) w terminie od
dnia 15 lutego do dnia 30
kwietnia roku nastgpujacego
po roku podatkowym, w
ktorym otrzymat
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podatkowy z  nieograniczonym  obowigzkiem
podatkowym. W swoim zeznaniu rocznym sktadanym
W polskim urzedzie skarbowym wykazuje zaré6wno
dochody uzyskane w Polsce, jak i te uzyskane w
innych panstwach. Dochody osiagane za granica nie
beda jednak podwdjnie opodatkowane. Jezeli dochody
moga by¢ opodatkowane w obydwu panstwach,
unikniecie podwojnego opodatkowania nastepuje w
wyniku zastosowania metod eliminacji podwojnego
opodatkowania, 0 ktérych mowa
w zawartych przez Polske umowach o unikaniu
podwojnego opodatkowania.

Jezeli cudzoziemiec nie ma miejsca zamieszkania do
celow podatkowych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej to podlega w Polsce obowiazkowi
podatkowemu (opodatkowaniu) tylko od przychodow
osigganych na terytorium Polski. Jest traktowany, jako
nierezydent podatkowy z ograniczonym obowigzkiem
podatkowym. W swoim zeznaniu rocznym sktadanym
w polskim urzgdzie skarbowym wykazuje tylko
dochody uzyskane w Polsce. Pozostate dochody, ktore
zostaly przez niego osiggnigte za granica, nie
podlegaja opodatkowaniu w Polsce.

wynagrodzenie. Jezeli
pracownik, ktory  jest
cudzoziemcem i jest

nierezydentem polskim ma
zamiar opusci¢ terytorium
Polski ~ przed  terminem
wyznaczonym na zlozenie
rocznego zeznania
podatkowego, powinien to
zeznanie  zlozy¢  przed
wyjazdem z Polski.

26.

Dzial Spraw
Pracowniczych ?

Osoba  odpowiedzialna w  Dziale  Spraw
Pracowniczych przygotowuje aneks do umowy -
porozumienie o przejeciu obowigzkow platnika
sktadek 1 informuje zagraniczng instytucje
zabezpieczenia  spolecznego o  zawartym
porozumieniu.

1)

Wyjatkiem od zasady podlegania polskiemu
systemowi ubezpieczen, czyli panstwa, w ktérym praca
jest wykonywana, sg przepisy dotyczace 0sOb
wykonujacych prace w dwoéch lub kilku panstwach
cztonkowskich UE/EOG. Cudzoziemiec przed
podpisaniem umowy o prac¢ sktada w Dziale Spraw
Pracowniczych o$wiadczenie czy jest on objety
systemem ubezpieczen spolecznych ktéregos z panstw
cztonkowskich UE/EOG.

Jezeli jest objety zagranicznym systemem ubezpieczen

spotecznych zastosowanie mogg mie¢ przepisy
ubezpieczenia spolecznego jednego z panstw
cztonkowskich UE/EOG. Y o$wiadczeniu

Oswiadczenie skladane jest
przed podpisaniem umowy 0

prace. Porozumienie
0 przejeciu przez
cudzoziemca obowigzku

ptatnika sktadek za granica
podpisywane jest po
dostarczeniu przez niego (lub
zagraniczny  odpowiednik
polskiego ZUS) formularza
Al

Moment podpisania umowy
0 prace.
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cudzoziemiec zobowigzuje si¢ do poinformowania
zagranicznej instytucji zabezpieczenia spotecznego o
podjeciu  zatrudnienia w Polsce i koniecznosci
rozstrzygniccia, ktorego panstwa ustawodawstwo
bedzie miato w jego przypadku zastosowanie. W
o$wiadczeniu cudzoziemiec zobowiazuje si¢ takze do
niezwlocznego  poinformowania Dzialu = Spraw
Pracowniczych czy zagraniczna instytucja
zabezpieczenia wystawita mu formularz Al
potwierdzajacy podleganiu przez niego zagranicznemu
ustawodawstwu czy tez odmowita mu wydania tego
dokumentu. Dopiero po podpisaniu umowy o pracg z
UMK zagraniczna instytucja bgdzie w stanie dokonaé
pelnej analizy sytuacji ubezpieczeniowej cudzoziemca
i ustali¢, ze podlega on zagranicznemu ustawodawstwu
a nie polskiemu.

Jezeli cudzoziemiec nie uzyskat formularza Al nadal
pozostanie ubezpieczony w polskim systemie
ubezpieczen.

Jezeli dostarczy do Dzialu Spraw Pracowniczych
formularz Al potwierdzajacy zastosowanie w jego
przypadku zagranicznego sytemu ubezpieczen to UMK
zawiera z cudzoziemcem porozumienie w postaci
aneksu do umowy o pracg, Ze spoczywajacy na
pracodawcy (UMK) obowigzek odprowadzenia
sktadek bedzie wypelniony w jego imieniu przez
pracownika (cudzoziemca), bez uszczerbku dla
podstawowych obowigzkéw pracodawcy.

Dzial Spraw Pracowniczych w imieniu pracodawcy
informuje o tym fakcie zagraniczng instytucje
zabezpieczenia spotecznego, ktora wydata
cudzoziemcowi formularz Al. Cudzoziemiec zostaje
nastepnie  wyrejestrowany przez Dzial Spraw
Pracowniczych z polskiego sytemu ubezpieczen (z
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2)

ZUSu) a Dzial Plac zaprzestaje naliczania sktadek ZUS
oraz po zaakceptowaniu przez ZUS korekt imiennych
deklaracji  rozliczeniowych  dokonuje  zwrotu
potraconych  juz  skladek z  wynagrodzenia
cudzoziemca, gdyby aneks do umowy o pracg
podpisany zostal juz po wyptacie wynagrodzenia z
potraconymi polskimi sktadkami. Uzyskanie w tym
przypadku przez cudzoziemca formularza Al, jak
pokazuje praktyka, nie jest szybkim procesem i trwa od
kilku do nawet Kilkunastu tygodni.

Jezeli umowa o prace bedzie wykonywana poza Polska
to nie rodzi ona polskich obcigzen sktadkowych. Jezeli
umowa o prace bedzie wykonywana na terenie jednego
z panstw czlonkowskich UE/EOG, zastosowanie beda
mie¢ wtedy przepisy ubezpieczenia spotecznego
jednego z tych panstw na podstawie rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego.
Uniwersytet nie posiada miejsca prowadzenia
dziatalnosci w innym panstwie cztonkowskim UE/EOG,
ktorego ustawodawstwo zabezpieczenia spotecznego
moze mie¢ zastosowanie, dlatego w tym przypadku w
umowie o0 prace zawiera z pracownikiem
(cudzoziemcem) porozumienie, Zze Spoczywajacy na
pracodawcy (UMK) obowigzek odprowadzenia sktadek
bedzie wypetniony w jego imieniu przez pracownika
(cudzoziemca), bez uszczerbku dla podstawowych
obowigzkéw  pracodawcy. Porozumienie zostaje
zawarte zgodnie z Rozporzadzeniem UE nr 883/04 oraz
Rozporzadzeniem UE nr 987/09 na podstawie art. 21
ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) Nr 987/2009 z dnia 16 wrzesnia 2009 r.,
dotyczacych wykonania rozporzadzenia (WE) nr
883/2004 w  sprawie koordynacji  systemow
zabezpieczenia spotecznego.
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Dzial Spraw Pracowniczych w imieniu pracodawcy
informuje o tym fakcie =zagraniczng instytucje
zabezpieczenia spotecznego.

217.

Cudzoziemiec?

Cudzoziemiec rejestruje si¢ w zagranicznej
instytucji zabezpieczenia spolecznego, jako ptatnik
sktadek.

Na podstawie podpisanego porozumienia cudzoziemiec
zobowigzany jest zarejestrowaé si¢ W zagranicznej
instytucji zabezpieczenia spotecznego, jako platnik
sktadek zaré6wno po stronie pracownika (potracanych
zZ wyplacanego mu wynagrodzenia), jaki i1 skladek
pracodawcy oraz optaca¢ je zgodnie z regutami
zagranicznego sytemu ubezpieczen. Refundacji sktadek po
stronie pracodawcy (narzutow pracodawcy) UMK dokona
na podstawie dostarczonej ztozonej oryginalnej deklaracji
rozliczeniowej w zagranicznej instytucji zabezpieczenia
spotecznego (odpowiednika polskiego ZUSu), z ktorej
wynika¢ bedzie w jednoznaczny sposob kwota sktadek po
stronie pracodawcy oraz dokumentu potwierdzajacego w
sposob jednoznaczny zaptate tych skladek przez
cudzoziemca.

28.

Opiekun?

Opiekun zleca tlumaczenie otrzymanych od
cudzoziemca zagranicznych deklaracji sktadkowych
i potwierdza zaptate sktadek po stronie pracodawcy,
a nastepnie przekazuje je wraz z ttumaczeniem do
Dziatu Ptac.

Cudzoziemiec przesyta do swojego opiekuna oryginalne
deklaracje rozliczeniowe =z zagranicznej instytucji
zabezpieczenia spolecznego, z ktérych wynika¢ bedzie
w jednoznaczny sposob kwota sktadek po stronie
pracodawcy oraz dodatkowo potwierdzenie zaptaty ich
przez cudzoziemca.

Dostarczone przez cudzoziemca deklaracje rozliczeniowe
beda w jezyku urzedowym kraju, ktorego ustawodawstwo
ubezpieczenia spotecznego ma zastosowanie. Opiekun
cudzoziemca zleca wykonanie thumaczenia deklaracji na
jezyk polski. Koszt tlumaczenia ubezpieczeniowych
deklaracji rozliczeniowych na jezyk polski jest kosztem
wydziatu lub innej jednostki organizacyjnej zatrudniajacej
cudzoziemca. Przettumaczone deklaracje rozliczeniowe
opiekun cudzoziemca przekazuje niezwtocznie do Dzialu
Ptac. Cudzoziemiec zaptaci sktadki w walucie swojego
kraju. W takiej samej kwocie i walucie zostang mu one
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zrefundowane. Koszt przewalutowania na walute
zagraniczng  stanowi  koszt  wydzialu.  Kwota
zrefundowanych sktadek po stronie pracodawcy takze
stanowi koszt wydziatu lub innej jednostki organizacyjnej
zatrudniajacej cudzoziemca.

29.

Dzial Plac?

Dziat Ptac dokonuje refundacji zaptaconych sktadek
po stronie pracodawcy.

Dziat Ptac przekazuje do Dzialu Finansowego zlecenie
dokonania refundacji zaplaconych przez cudzoziemca
sktadek na jego rachunek bankowy. Kwestie archiwalne
dokonanych zwrotow sktadek prowadzi Dziat Plac.

1 dotyczy obywateli krajow spoza UE i EOG
2 dotyczy obywateli krajéw UE i EOG
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