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1 BZPN – Biuro Zarządzania Projektami Naukowymi 

KIEROWNIK 

PROJEKTU BZPN1 

 

Na 5 dni przed 

terminem podpisania 

umowy, przesłanie w 

wersji elektronicznej 

wzoru umowy 

Przekazanie wzoru 

umowy do 

zaopiniowania 
RADCY 

PRAWNI 

 

Akceptacja lub brak 

akceptacji 

BZPN 

 KIEROWNIK 

PROJEKTU 

Informacja o 

możliwości złożenia 

umowy w wersji 

papierowej  

 

Dostarczenie umowy 

(2 egz.) wraz z 

oświadczeniem do 

celów podatkowych 

BZPN 

Rejestracja umowy oraz przekazanie 

do dalszego procedowania 

 

 

lub konieczności 

korekty tytułu 

umowy o dzieło 

RACHUNEK DO UMOWY 

O DZIEŁO 

 

UMOWA O DZIEŁO 

 

KIEROWNIK 

PROJEKTU 

DZIAŁ PŁAC 

Umowy podpisane między Kierownikiem Projektu -  

(Zamawiający na podstawie pełnomocnictwa) a 

Wykonawcą 

 

 

Po zrealizowaniu umowy – dostarczenie rachunku 

do umowy (1 egz.), protokołu odbioru dzieła  

(2 egz.) oraz kopię umowy 

SEKRETARIAT PROREKTORA DS. 

NAUKI I WSPÓŁPRACY Z ZAGRANICĄ  

Umowy podpisane między Rektorem (Zamawiający)  

a Wykonawcą 

 

 

LUB 



 

 

 

  

 

 

 

 

1 Dotyczy osób niebędących pracownikami Uniwersytetu Gdańskiego, zatrudnionych w innym miejscu na umowę o pracę lub zlecenie.  

   Osoby te zobowiązane są do dostarczenia zaświadczenia o uzyskanych dochodach (informacja dla Zakładu Ubezpieczeń Społecznych).  

   Wzór zaświadczenia dostępny na stronie Działu Płac. 

2 Dotyczy osób niebędących pracownikami Uniwersytetu Gdańskiego oraz pracowników Uniwersytetu Gdańskiego,  

   którzy przebywają na urlopie bezpłatnym, urlopie związanym z rodzicielstwem lub wychowawczym. 

 
3 Nie dotyczy osób uczących się do 26 roku życia, nie posiadających tytułu magistra. Osoby te dostarczają kserokopię legitymacji studenckiej. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KIEROWNIK 

PROJEKTU 

Dostarczenie umowy (2 egz.) wraz z oświadczeniem do celów 

podatkowych i ubezpieczeniowych oraz zaświadczeniem do 

umowy zlecenie1 

  

 

 

BZPN 

Rejestracja umowy oraz przekazanie 

do dalszego procedowania 

 

 

RACHUNEK DO UMOWY 

ZLECENIE 

 

UMOWA ZLECENIE 

 

Po zrealizowaniu umowy – dostarczenie 

rachunku do umowy (1 egz.), ewidencji 

potwierdzającej liczbę godzin wykonywania 

umowy zlecenia oraz kopię umowy 

KIEROWNIK 

PROJEKTU 

DZIAŁ PŁAC 

Umowy podpisane między Kierownikiem 

Projektu -  (Zamawiający na podstawie 

pełnomocnictwa) a Wykonawcą 

 

 

SEKRETARIAT PROREKTORA DS. 

NAUKI I WSPÓŁPRACY Z ZAGRANICĄ  

Umowy podpisane między Rektorem 

(Zamawiający)  a Wykonawcą 

 

 

w terminie 3 dniu od daty podpisania umowy w 

przypadku konieczności zgłoszenia zleceniobiorcy do 

ubezpieczenia2, 3 

 

 

 

LUB 


