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l. WPROWADZENIE

Proces podpisywania i rozliczania umowy przez Strony przy wykorzystaniu Profilu
Zaufanego

Celem procesu jest podpisanie dokumentéw przez wszystkie wymagane Strony przy zdalnej opcji
Profilu Zaufanego (PZ). Stanowi on bezptatng metod¢ potwierdzania tozsamosci w sposob zdalny
1 bezpieczny, co odpowiada na biezace potrzeby sprawnego funkcjonowania w dobie pandemii
COVID-19.

Proces wymaga komputera z dostepem do Internetu, telefonu komérkowego.
SPOSOBY ZALOZENIA PROFILU ZAUFANEGO

Szczegoly pod adresem : https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Jak chcesz uzyskac Profil Zaufany

Bank lub inny dostawca tozsamosci Rozmowa wideo z urzednikiem e-dowod
PROFIL WAZNY TYMCZASOWO
R oo ”
< > [ ——

Zatéz i potwierdz Profil Zaufany online . . Zaloz | potwierdz Profil Zaufany online
banku lub i dost Z16z wniosek o Profil Zaufany online d d bist
za pomoca banku lub innego dostawcy i potwierdz go w rozmowie wideo za pomocg dowodu osobistego

tozsamosci 7 urzednikiem z warstwa elekironiczng i czytnika NFC

Whiosek online Masz pyt_ania |L_lb watpliwosci
w sprawie Profilu Zaufanego?
oo Zadzwon lub napisz:
oo|o tel. 42 253 54 50,
oloo|o e-mail pz-pomoc@coi.gov.pl.
a |m| a

Pracujemy od poniedziatku do piatku

Wypeinij wnicsek online | potwierdz go w godzinach 7.00-18.00

w placowce (penad 2 tysigce miejsc
w Polsce i za granica)

Przykladowo zalozenie Profilu Zaufanego przy wykorzystaniu elektronicznego dostepu do swojego banku,
przebiega bardzo sprawnie i nie wymaga wychodzenia z domu. Na tym zalozeniu opiera si¢ niniejsza instrukcja -
Wersja dla osob posiadajacych dostep on-line do konta bankowego:

P https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany

Ponizej bezpoSredni link to listy bankow, ktore oferuja taka mozliwos¢:

» https://pz.qov.pl/dt/registerByXidp

Kolejne kroki przy podpisywaniu umowy cywilnoprawnej Profilem Zaufanym:

*  Dzial Spraw Pracowniczych przesyla Wykonawcy na wskazany adres mailowy : umowe z nadanym numerem
DK (plik zipowany z dostgpem przez hasto wygenerowane i przestane przez DSP na numer telefonu
Wykonawcy), oraz oswiadczenie Wykonawcy (word)

*  Wykonawca przesyta cato$¢ wypetionych i podpisanych PZ ww. dokumentéw (w formacie .xml) na adres
DSP: umowydydaktyka@asp.krakow.pl

*  DSP przesyta sprawdzong umowg do Kwestora, Kwestor po podpisaniu PZ przesyta do Prorektora( lub innej
Osoby upowaznionej przez JM Rektora), Prorektor po podpisaniu PZ odsyta umowe do DSP na adres
umowypodpisane@asp.krakow.pl



https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://www.gov.pl/web/gov/zaloz-profil-zaufany
https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp
https://pz.gov.pl/dt/registerByXidp
mailto:umowydydaktyka@asp.krakow.pl
mailto:umowypodpisane@asp.krakow.pl

II. PODPISYWANIE DOKUMENTOW PROFILEM ZAUFANYM

1.

Po odebraniu maila z DSP, dokument/dokumenty w zip7 ( PDF) nalezy otworzy¢ za pomoca
przestanego sms hasta, a otrzymany PDF zapisaé na swoim komputerze bez zmiany nazwy
dokumentow. Dokument otrzymany w programie Word, nalezy wypehi¢ i zapisa¢ w PDF bez
Zmiany nazwy.

W przegladarce internetowej nalezy wej$¢ na strone
https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER &xadesPdf=true

e
Podpisz dokument elektronicznie
za pomocg podpisu zaufanego

Mozesz:

podpisywac dokumenty - réwniez te, kudre podpisat ktos inny
sprawdzic, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis

zobaczyt podpisane dokumenty

(7y Rozmiar dokumentu: maksim

PODPISYWANIE PLIKOW PDF W FORMACIE XAdES Rozszerzeni

| /I\ | Format podpisywania:

= Dokument .pdf podpi

= Dokumenty inne niz .pdf podpiszesz w

Tormadcie AAdE.

Sprawdz. czym sie roinia formaty PAJES | XAdES
WYBIERZ DOKUMENT Z DY SKU ) ’ .

Zalecamy przegladarki internetowe:
» Google Chrol ji71.0.2

albo przeciagnij i upusc tutaj

Klikajac niebieski przycisk ,,Wybierz dokument z dysku”, z dysku na swoim komputerze nalezy
wybra¢ dokument do podpisu ( kazdy osobno, nie ma mozliwosci ztozenia podpisu na kilku
dokumentach jednocze$nie). Pojawi si¢ komunikat ,,dokument zostat poprawnie dodany” wraz
z jego nazwa. Teraz mozna go podpisac!


https://moj.gov.pl/nforms/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER&xadesPdf=true

4.

Mozesz:

* podpisywac dokumenty - rowniez te, ktdre podpisat ktos inny
* sprawdzi¢, czy inne osoby ztozyly prawidtowy podpis
* zobaczyc podpisane dokumenty

Dokument zostal poprawnie dodany
WAW_aw_stac_Yyyyy Xooopdf

Teraz meoiesz pedpisac dodany dokument za pomocg podpisu elektronicznego

PODPISZ

Aby podpisa¢ dokument, nalezy klikna¢ przycisk ,,Podpisz’. W ten sposodb nastapi
przekierowanie na strong, gdzie nalezy zalogowac¢ si¢ do swojego zalozonego wczesniej Profilu
Zaufanego za pomocg banku lub nazwy uzytkownika/adresu e-mail i hasta.

Login &)  Profil Zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy

Nazwa uzytkownika lub adres e-mail Py

o inteligo
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail penrs ﬁ.. g Santonder
Nie pamietam nazwy uzytkownika LUB
Haso Ay Ef e
Wpisz hasto
Nie pamietam hasta e | @cd ‘g

Nie masz Profilu Zaufanego?
Twai bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

Nastepnie po pojawieniu si¢ ponizszego okna, nalezy klikna¢ przycisk PODPISZ PROFILEM
ZAUFANYM - aby potwierdzi¢ che¢ podpisania dokumentu Profilem Zaufanym:



| ptj'ofll
zaufany
PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSCI POMOC KONTAKT

Podpisywanie dokumentu Anuluj

Informacie o profilu
zaufanym Pienvsze imig

Drugie imig

Nazwisko

PESEL

Nazwa uzytkownika

Data utworzenia

Data wygasniecia

Informacje dodatkowe Podpisywanie dokumentu profilem zaufanym

Dane dokumentu Podglad dokumentu ﬂ
Nie udato sig zwizualizowaé zawartosci dokumentu. Aby sie z nia zapoznaé, mozesz pobraé dokument, korzystajac z przycisku
ponize;

‘ ’
Anulu Podpisz podpisem zaufanym b

Pojawi sie kolejne okno, tu nalezy POTWIERDZIC podpisanie dokumentu

Potwierdz podpisanie dokumentu

o

Teraz pojawi si¢ strona z komunikatem ,, Twdj dokument zostal podpisany” i szczegotami tego
podpisu (z datg i godzing jego ztozenia). NALEZY pobra¢ podpisany dokument na swéj dysk
(jesli tego nie zrobimy i zamkniemy przegladarke, czynno$¢ musimy powtorzy¢). Klikna¢
niebieski przycisk ,,Pobierz”.



Twéj dokument zostat
poprawnie podpisany

2020-09-28 09:52:29 CEST

ssu: - Podpis zaufany

podpisem na dysk lokalny.

I1l. WYSYLANIE DOKUMENTOW PODPISANYCH PROFIELM ZAUFANYM

1. Po pobraniu dokumentu na dysk (jesli nie wskazano, ze chce si¢ go zapisa¢ np. na pulpicie
komputera), automatycznie zostanie on zapisany na komputerze w folderze ,,Pobrane”.

Plik bedzie w formacie . XML — tak powinno by¢! Po probie otwarcia dokumentu, w okienku pojawi
si¢ ciag nieczytelnych znakoéw. Wiasnie w ten sposob zakodowany zostat dokument z podpisem
Profilu Zaufanego. I TO JEST TEN DOKUMENT DO ODESLANIA DO DSP!

2. Wg powyzszego schematu nalezy podpisa¢ wszystkie przestane przez DSP dokumenty, pamigtajac,
ze:

Oswiadczenie Wykonawcy umowy o $wiadczenie ustug, przestane w formacie doc. nalezy doktadnie
i kompletnie wypehi¢, wpisujac wymagane dane i wykreslajac/podkreslajace te do wyboru, w sposob
jednoznaczny zaznaczy¢ czy Wykonawca wnosi/czy nie wnosi o dobrowolne ubezpieczenie/a spoleczne,
zapisa¢ w formacie PDF i dopiero podpisa¢ Profilem Zaufanym.

3. Po podpisaniu Profilem Zaufanym umowy oraz o§wiadczenia Wykonawcy ( wypelnionego
w Wordzie i zapisanego w PDF z odpowiednia nazwa) , w formacie .xml uzyskanym zaraz
po podpisaniu PZ nalezy przesta¢ w terminie do 2 dni kalendarzowych od ich otrzymania
na adres e-mail: umowydydaktyka@asp.krakow.pl

Za nieprawidlowe wypelnione ww. o$wiadczenie odpowiada Wykonawca. Braki badz
nieprawidlowosci w przestanym druku moga skutkowaé przesunigciem terminu zawarcia umowy.

Wysokos¢ skladek ZUS dostepna na stronie WW\W.zus.pl pod adresem: https://www.zus.pl/baza-
wiedzy/skladki-wskazniki-odsetki/skladki/stopy-procentowe-skladek-na-ubezpieczenia-spoleczne

Zasady podlegania ubezpieczeniom spolecznym:
https://www.zus.pl/documents/10182/167567/Zasady+podlegania+ubezpieczeniom+spo%C5%82ecznym-+i+
ubezpieczeniu+zdrowotnemu+oraz-+ustalania+podstawy+wymiaru+sk%C5%82adek/780a6dc2-67db-48e0-
8d02-0d7aale28912

IV. ROZLICZANIE UMOWY PRZY UZYCIU PROFILU ZAUFANEGO

1. Wykonawca pobiera druk informacji o liczbie przepracowanych godzin oraz rachunku ze strony
internetowej ASP ( zakladka KONTAKT&INFO, z rozwijanej listy PRACOWNICY wybraé
FORMULARZE DO POBRANIA : https://www.asp.krakow.pl/kontakt-info/pracownicy/druki
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V) =
Akademia Sztuk Pigknych

im. Jana Matejki w Krakowie
1818

IKA v | REKRUTACJA v | STUDENCI v | INTERNATIONAL v | KONTAKT & INFO v

Pracownicy v
Dziat Spraw Pracowniczych
Komunikaty
Informacje socjalne
Wymiana z zagranicg wyktadowcow i pracownikow
Formularze do pobrania
Rozliczanie czasu pracy

‘ Adresy jednostek

Poradniki v
Redakcja internetowa

Biuro Promocji

Wspotpraca z przedsiebiorcami i samorzadami v
Praca w ASP

Biuletyn Informacji Publicznej

Poczta ASP

O stronie

Wybraé nalezy dwa zaznaczone druki:

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych za pomocgq Profilu Zaufanego

Profil Zaufany wykaz godzin pracy modela

Profil Zaufany_informacja o liczbie godzin wykonanych w ramach umowy o $wiadczenie
ustug/zlecenia

Profil Zaufany rachunek do umowy o $wiadczenie ustug/zlecenia

Profil Zaufany rachunek do umowy o dzieto

Kompletnie wypetnione, zapisane w PDF i podpisane PZ dokumenty, zapisane wg formuty:
Nazwisko imie INFORMACJA PAZDZIERNIK2020 i

Nazwisko imie¢ RACHUNEK PAZDZIERNIK 2020 Wykonawca przesyta zaraz po zakonczeniu
prowadzenia zaje¢ w danym miesigcu w formacie .xml na adres e-mail:
umowydydaktyka@asp.krakow.pl . Jesli Wykonawca ma jednoczes$nie kilka umow dot. zajeé
dydaktycznych, na koncu opisu dodaje w skrocie nazwe kierunku i tryb studiéw, np.

Jan Kow_infromacja_pazdziernik 2020 _aw_pod (architektura wnetrz, podyplomowe)

V. UWAGI DOT. WEASCIWEGO I KOMPLETNEGO NANOSZENIA DANYCH NA
DOKUMENTY ROZLICZENIOWE

informacja o liczbie godzin przepracowanych zawiera: imi¢ i nazwisko, data wypetienia
dokumentu, nr umowy wraz z datg jej zawarcia, liczb¢ godzin zgodng z limitem zawartym na
umowie, nr rachunku bankowego, przy podpisie Wykonawcy nalezy dopisa¢ PODPISANO
ELEKTRONICZNIE MGR Imig¢ i Nazwisko


https://www.asp.krakow.pl/images/dla-pracownikow/Druki/umowy-cywilno-prawne/pz-wykaz-godzin-pracy-modela.docx
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https://www.asp.krakow.pl/images/dla-pracownikow/Druki/umowy-cywilno-prawne/pz-rachunek-do-umowy-o-swiadczenie-uslug--word.doc
https://www.asp.krakow.pl/images/dla-pracownikow/Druki/umowy-cywilno-prawne/profil-zaufany_rachunek_do_umowy_o_dzieo.doc
mailto:umowydydaktyka@asp.krakow.pl

e rachunek sktada si¢ z dwoch czesci:

PIERWSZA zawiera: imi¢ 1 nazwisko, data wypetienia dokumentu, nr umowy wraz z datg jej zawarcia,
nr rachunku bankowego, przy podpisie Wykonawcy nalezy dopisa¢ PODPISANO ELEKTRONICZNIE
MGR Imig¢ i Nazwisko

DRUGA zawiera oswiadczenie dot. kwestii osiagnietego wynagrodzenia w miesigcu zgodnym z data
WYPELNIANIA dokumentu i jego zakresu w stosunku do minimalnego wynagrodzenia za prace w danym
roku, tutaj nalezy wykresli¢ niewlasciwe informacje :

byto wyzsze* / nizsze* od minimalnego wynagrodzenia ze stosunku pracy ustalonego na ten rok

w przepisach powszechnie obowiazujacych; z #tulu prowadzonej dzialalnosci gospodarczej™
odprowadzam skladki na ubezpieczenia spoteczne od podstawy wynoszacej 30% minimalnego
wynagrodzenia* / 60 % przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia™.

| tutaj przy podpisie Wykonawcy nalezy dopisa¢ PODPISANO ELEKTRONICZNIE MGR Imi¢ i Nazwisko

ZA NIEPRAWIDELOWO WYPELNIONE I PRZESEANE DOKUMENTY ODPOWIADA WYKONAWCA
— EWENTUALNE BRAKINIEPRAWIDLOWOSCI PROWADZIC MOGA DO OPOZNIENIA
W WYPLACENIU NALEZNOSCI

Podstawg prawng na podstawie, ktorej ustalana minimalna wysoko$¢ wynagrodzenia na dany rok jest
Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. z 2018 r. poz. 1794.).
Rozporzgdzenie z dnia 10 wrzesnia 2019 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz
wysokosSci minimalnej stawki godzinowej w 2020 r. okre$la minimalne wynagrodzenie za pracg na poziomie
2600 zt.

Rozporzgdzenie z dnia 15 wrzesnia 2020 r. w sprawie wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace oraz
wysokosci minimalnej stawki godzinowej w 2021 r. okre$la minimalne wynagrodzenie za pracg na poziomie
2800 zt.



