Zatqcznik nr 25
do Zarzadzenia Nr 32/2018
Rektora UMCS

Zasady zawierania umow cywilnoprawnych
w Uniwersytecie Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie

§1

ZASADY OGOLNE
W zwigzku z wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni, kierownicy
jednostek/komoérek organizacyjnych oraz inne uprawnione osoby dziatajace na podstawie
udzielonego w tym zakresie pelnomocnictwa moga zawiera¢ w imieniu Uniwersytetu
Marii Curie-Sktodowskiej umowy cywilnoprawne tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto.
Umowe nalezy sporzadza¢ w sposob zapewniajacy realizacje zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci 1 rzetelnosci wydatkowania $rodkow finansowych. Umowa powinna
zabezpieczac interes Uczelni.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej nie moze naruszac art. 22 §12? Kodeksu Pracy.
Przedmiotem umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie moze
by¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakresem obowiazkow W obowigzujacym
w czasie pracy, wynikajacym z charakteru ich zatrudnienia w Uczelni.
Odpowiedzialnos$¢ za prawidlowe zakwalifikowanie umowy cywilnoprawnej (umowy
zlecenia/umowy 0 dzieto) ponosi osoba zawierajaca w imieniu Uniwersytetu Marii Curie-
Sklodowskiej dang umowe, posiadajagca petnomocnictwo do zawierania umow
cywilnoprawnych.
. Nie wolno zawiera¢ umow cywilnoprawnych z pracownikami Uczelni przebywajacymi
na zwolnieniach lekarskich.
Zawieranie umow cywilnoprawnych, zarowno z pracownikami Uczelni, jak 1 osobami
spoza Uczelni, podlega ustawie Prawo zamoéwien publicznych oraz obowigzujacym w tym
zakresie przepisom wewnetrznym Uczelni.

§2
UMOWA O DZIELO

W mysl art. 627 Kodeksu cywilnego przez umowg o dzieto Wykonawca zobowigzuje si¢
do wykonania oznaczonego dzieta, aZamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.
Przedmiotem umowy o dzielo jest nie sama czynno$¢, lecz okreslony jej rezultat,
czyli dzieto, ktore Przyjmujacy zamoéwienie ma wykonaé. Zamoéwione dzieto powinien
wykonywac osobiscie.
Rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny:
1) rezultat materialny polega na wytworzeniu nowych przedmiotéw z materiatow

nalezacych do Zamawiajacego. Rezultat materialny moze polega¢ roéwniez na

doprowadzeniu przedmiotéw do uméwionego stanu.
2) rezultat niematerialny to przede wszystkim dzieta objete prawem autorskim tj. utwory,

do ktorych zastosowanie majg przepisy prawa autorskiego.
Utwor stanowi przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze. Postac,
w jakiej utwor zostanie przekazany, musi by¢ ustalona w umowie zgodnie z art. 1 ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.z 2016 r.
poz. 666 z p6zn. zm.). Musi by¢ oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistniejagce wczesniej
wartosci. W dziele powinny wystgpowaé nowe, wymyslone przez tworce elementy.



7.

8.

9.

O indywidualnosci dzieta mozna mowi¢, kiedy takie dzieto nie powstato wczesniej 1 jest

mato prawdopodobne stworzenie go w przysztosci przez inng osobg.

Wykonawca w ramach umowy o dzielo ponosi odpowiedzialno$¢ nie tylko
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania, lecz takze za wynik pracy
oraz za wady ujawnione po przyjeciu dzieta.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje po wykonaniu dzieta i dokonaniu jego odbioru
przez Zamawiajgcego.

Dzielo nalezy przechowywa¢ w jednostce/komoérce organizacyjnej zamawiajgcej
przez okres 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci
podatku do celow kontroli podatkowej. Okres przechowywania dzieta powinien ulec
wydhuzeniu w przypadku wykorzystywania dziela do realizacji innych zadan Uczelni.
W przypadku dziel wykonywanych w ramach projektow/zlecen termin przechowywania
wynika¢ bedzie z zawartych umow lub innych przepisow.

Przy zawieraniu umow o dzielo w zalezno$ci od ich rodzaju obowiazujg nastgpujace

dokumenty:

1) Whniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia/o dzieto, zatgcznik nr 1;

2) Wniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia/o dzieto dot. umoéw zwigzanych
Z pelnieniem funkcji recenzenta, funkcji promotora, zalqgcznik nr 2;

3) Umowa o dzielo, zalqgcznik nr 12;

4) Umowa o dzieto z dostgpem do danych administrowanych przez UMCS, zalgcznik
nr 12A;

5) Umowa o dzieto (sporzadzenie opinii w postgpowaniu habilitacyjnym), zalgcznik nr 13;

6) Umowa o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych, zafgcznik nr 14,

7) Umowa o dzielo z przeniesieniem autorskich praw majatkowych (sporzadzenie recenzji
naukowej), zatgcznik nr 15.

Przy rozliczaniu umow o dzieto w zalezno$ci od rodzaju obowigzuja nastepujace
dokumenty:

1) Rachunek do umowy o dzieto, zafgcznik nr 16;

2) Protokot zdawczo-odbiorczy do umowy o dzieto, zalgcznik nr 17;

3) Protokot zdawczo-odbiorczy do umowy o dzieto z przeniesieniem autorskich praw
majatkowych, zalgcznik nr 18,;

4) Oswiadczenie do celow podatkowych, zalgcznik nr 20;

5) Inne dokumenty niezbedne do naliczenia wyptaty okres§lone wzorami badz
wytycznymi wynikajacymi z zawartych przez Uczelnie uméw (np. zalacznik do
rachunku do umowy dotyczacy danych zagranicznych — zalgcznik nr 21).

Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy umow

0 dzielo, jezeli Wykonawca jest pracownikiem Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;j.

Nie podlegaja obowigzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne
umowy o dzieto, jezeli Wykonawca nie jest pracownikiem Uniwersytetu Marii Curie-

Sktodowskiej.

§3

W umowach o dzielo, ktorych przedmiotem jest utwor w rozumieniu prawa autorskiego,

nalezy zamiesci¢, poza elementami okreslonymi w § 5, nastepujace elementy:



1) oswiadczenie Autora, iz rezultatem realizacji niniejszej umowy bedzie lub moze by¢
utwor w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U.z2016 r. poz. 666 z poézn. zm.), jako przejaw dziatalnosci
tworczej o indywidualnym charakterze;

2) spos6b lub forme utrwalenia utworu;

3) wskazanie podl eksploatacji, na ktorych Uczelnia nabywa prawo do utworu
okreslonych w ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

4) zapis, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za wykonanie dzieta
oraz za przeniesienie praw autorskich do dzieta.

§4
UMOWA ZLECENIA

Stronami umowy zlecenia s3 Zleceniodawca i Zleceniobiorca. W mysl art. 734 Kodeksu

cywilnego przez umowg zlecenia rozumie si¢ zobowigzanie do dokonania okreslone;j

czynnosci dla Zleceniodawcy.

Umowa zlecenia jest umowag, ktorg Zleceniobiorca powinien wykonaé osobiscie

Z nalezytg starannoscig. Od umowy o prac¢ rozni ja to, ze Zleceniodawca powierza

Zleceniobiorcy $cisle okreslone czynnosci do wykonywania w dowolnym czasie

I miejscu, za ktore otrzymuje wynagrodzenie stosownie do zakresu zrealizowanych zadan.

Ponadto Zleceniobiorca nie pozostaje w stosunku zaleznosci i podporzadkowania

Zleceniodawcy.

W ramach umowy zlecenia pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace

W Uczelni mozna zleca¢ czynno$ci o innym charakterze, niz objete umowa 0 prace

Obowigzek naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne i1 zdrowotne dotyczy,

W szczegblnosci, umow zlecenia zawartych:

1) z pracownikiem Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej;

2) z emerytem albo rencista;

3) z osobg, ktora nie swiadczy pracy, a dla ktorej umowa zlecenia jest jedynym tytutem
do ubezpieczen spotecznych;

4) z osobg zatrudniong poza Uniwersytetem Marii Curie-Sktodowskiej otrzymujaca
Z tytulu zatrudnienia wynagrodzenie miesi¢czne nizsze niz minimalne wynagrodzenie
za pracg.

Uczniowie szkot ponadpodstawowych oraz studenci do ukonczenia 26 roku zycia

wykonujacy prace na podstawie umowy zlecen, nie podlegaja ubezpieczeniom z tego

tytutu.

Przy zawieraniu umow zlecen w zaleznosci od rodzaju obowigzuja nastepujace

dokumenty:

1) Whniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia/o dzieto, zalgcznik nr 1;

2) Wniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia/o dzieto dot. umoéw zwigzanych
Z pelnieniem funkcji recenzenta, funkcji promotora, zalqcznik nr 2;

3) Wniosek o zawarcie umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych,
zatgcznik nr 3;

4) Umowa zlecenia wigzgca si¢ z dostepem do danych osobowych administrowanych
przez UMCS, zalgcznik nr 4,



5) Umowa zlecenia niewigzgca si¢ z dostepem do danych osobowych administrowanych
przez UMCS, zalgcznik nr 5;

6) Umowa zlecenia wigzaca si¢ z dostgpem do danych osobowych administrowanych
przez UMCS (dotyczy wyktadow, ¢wiczen, seminaridow, Kkonwersatoriow,
laboratoriow, lektoratow i innych zaje¢ dydaktycznych); zafgcznik nr 6;

7) Umowa zlecenia wigzaca si¢ z dostepem do danych osobowych administrowanych
przez UMCS (promotorstwo), zatgcznik nr 7.

6. Przy rozliczaniu uméw zlecen obowigzuja nastgpujace dokumenty:

1) Rachunek do umowy zlecenia, zalgcznik nr 8;

2) Rachunek do umowy zlecenia na pehlienie funkcji promotora w przewodzie
doktorskim, zafgcznik nr 9;

3) Zestawienie liczby godzin zrealizowanych zaje¢ dydaktycznych, zalgcznik nr 10;

4) Zestawienie liczby godzin zrealizowanego zlecenia, zafgcznik nr 11,

5) Os$wiadczenie do celow podatkowych, zafgcznik nr 20;

6) Os$wiadczenie do celow ubezpieczeniowych, zalgcznik nr 22,

7) O$wiadczenie osoby zatrudnionej w UMCS na podstawie umowy zlecenia,
zalgcznik nr 23;

8) Inne dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzenia okre$lone wzorami badz
wytycznymi wynikajacymi z zawartych przez Uczelni¢ umow.

§5
ZASADY WSPOLNE

1. Umowy musza by¢ zawierane zgodnie z zasadami okreslonymi w powszechnie
obowigzujacych przepisach, a w szczegdlnosci w przepisach o finansach publicznych,
przepisach o zamowieniach publicznych, a takze z przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu.

2. Zawarcie umowy nastepuje po uzyskaniu zgody W Sprawie zawarcia umowy w zaleznosci
od rodzaju, na okreslonym zataczniku. Kserokopie wniosku po uzyskaniu zgody nalezy
niezwlocznie ztozy¢ w Biurze Ptac UMCS.

3. Obowigzek zlozenia wniosku nie dotyczy umoéw zawieranych w  wyniku
przeprowadzonego postgpowania w trybie wynikajacym z ustawy Prawo zamowien
publicznych.

4. Umowa powinna zawiera¢ okreslenie rodzaju umowy oraz (miejsce powstawania kosztow)
MPK/ZLECENIE/ELEMENT PSP i (zrodto finansowania) ZFIN.

5. Za poprawno$¢ okreslenia wszystkich wymaganych elementow umowy odpowiada osoba
merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie umowy 1 wnioskujgca o jej zawarcie.

6. Umoéw cywilnoprawnych nie zawiera si¢ na czas nieoznaczony.

7. Data zawarcia umowy nie moze by¢ pozniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji.

8. Umowa sporzadzana jest w jednostce/komoérce organizacyjnej, obejmujacej zakresem
dziatania przedmiot umowy, wedtug obowigzujacych w Uczelni wzorow.

9. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie rodzaju umowy;
2) unikalny numer umowy;
3) zrodto finansowania umowy;
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11

12.

13.

4) date i miejsce jej zawarcia;

5) doktadne oznaczenie stron umowy;

6) miejsce wykonywania umowy;

7) termin realizacji umowy od dnia - do dnia;

8) okres$lenie wysokosci wynagrodzenia oraz numer konta bankowego, na ktore
ma zosta¢ przelane wynagrodzenie;

9) przedmiot umowy z wyszczegolnieniem zadan do wykonania (W umowie o dzieto,
jak rowniez w protokole zdawczo-odbiorczym, nalezy wyraznie sprecyzowaé rezultat
dzieta);

10) w przypadku pracownikéw Uczelni - potwierdzenie, ze przedmiot umowy bedzie
wykonywany poza obowigzujagcym czasem pracy oraz zakresem obowigzkow,
wynikajgcym ze stosunku pracy;

11) oswiadczenie Zleceniobiorcy, ze przedmiot umowy nie wchodzi w zakres
prowadzonej przez niego dzialalnosci gospodarczej;

12) zobowiazanie Zleceniobiorcy do informowania Uczelni o wszelkich faktach mogacych
mie¢ wptyw na naliczenie podatku i sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
od wynagrodzenia z tytutu umowy;

13) zapisy dotyczace naliczania kar z tytulu nieterminowej realizacji umowy;

14) zakaz powierzania wykonania umowy osobie trzeciej;

15) o$wiadczenie Zleceniobiorcy, ze posiada umiejetnosci i kwalifikacje niezbedne do
wykonania przedmiotu umowy;

16) przy umowach o dzieto zobowigzanie o dokonaniu poprawek wszelkich usterek 1 wad
ujawnionych po przyjeciu dzieta bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia;

17) zapis, ze zmiana ustalen w umowie wymaga zgody obydwu stron potwierdzone;j
w formie aneksu, zalgcznik nr 22;

18) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporéw wynikajacych z umowy, sprawy
rozstrzygane beda przez sady wilasciwe dla miejsca siedziby Zamawiajacego/
Zleceniodawcy;

19) podpisy uprawnionych osob.

. Umowy nalezy sporzadza¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
. Osoba sporzadzajaca umowg niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od zawarcia

umowy przekazuje egzemplarz umowy zlecenia do Centrum Kadrowo-Placowego,
dotyczy to wszystkich umow zlecen zawartych z niebedacymi etatowymi pracownikami
Uniwersytetu. Wraz z umowa nalezy dostarczy¢ o$wiadczenia do celow
ubezpieczeniowych i podatkowych, ktore sa niezbgdne do weryfikacji podlegania
obowigzkowi zgloszenia do ubezpieczen spotecznych i dokonania tego zgtoszenia.
Powyzszy wymog zgloszenia dotyczy osob, ktére nie sg pracownikami Uniwersytetu.
Przedstawione zasady nie dotycza umoéw o dzieto, umow o dzietlo z przeniesieniem
autorskich praw majatkowych.

Wyptata wynagrodzenia z tytutlu umowy zlecenia nastgpuje do 10-go dnia kazdego
miesigca za poprzedni miesigc kalendarzowy. Z tytulu pozostatych umow
cywilnoprawnych nastepuje ona w terminie okreslonym w umowie, lecz nie wczesniej niz
w terminie wyplat z tego tytulu obowigzujacym  na Uniwersytecie. Wyplata
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17.

18.

19.

wynagrodzenia bedzie realizowana na podstawie umowy wraz odpowiednimi

zatgcznikami:

1) w przypadku uméw zlecen na podstawie rachunku;

2) w pozostatych przypadkach rachunek wraz z odpowiednim protokotem zdawczo —
odbiorczym.

W przypadku umow, ktérych wykonanie potwierdzane jest protokolem zdawczo-

odbiorczym przyjecie rachunku nie moze nastgpi¢ przed sporzadzeniem i podpisaniem

przez strony umowy protokotu stwierdzajacego wykonanie umowy bez uwag (wad),
protokot dotacza si¢ do rachunku.

Rachunek uprzednio zaakceptowany przez dysponenta $rodkéw jednostka zobowigzana

jest przekaza¢ do Centrum Kadrowo-Placowego nie p6zniej niz 7 dni od jego przyjecia,
jednak z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z poszczegdlnych umow.

W przypadku gdy umowa zlecenia nie rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca

kalendarzowego i przechodzi na nastgpne miesigce zleceniobiorca zobowigzany jest do

wystawienia rachunku za poszczego6lne miesigce kalendarzowe.

W przypadku uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uniwersytetu Marii

Curie-Sktodowskiej zardwno bedacych, jak i niebedacych nauczycielami akademickimi,

przedmiotem umowy moga by¢ wytacznie czynnos$ci rézne od rodzaju pracy powierzonej

pracownikowi w ramach stosunku pracy, wykonywane poza godzinami pracy pracownika.
Niedopuszczalne jest zawieranie umow cywilnoprawnych w szczegolnosci:

1) z nauczycielami akademickimi bedacymi pracownikami Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej zatrudnionymi na stanowiskach dydaktycznych lub naukowo-
dydaktycznych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

2) z pracownikami administracyjnymi na czynnosci tozsame z rodzajem pracy,
wykonywane w tym samym miejscu, czasie oraz na takich samych zasadach, jak
w ramach stosunku pracy;

3) z bylymi pracownikami Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej na takich samych
zasadach, na jakich byta $wiadczona praca w ramach stosunku pracy.

Btedne zakwalifikowanie rodzaju umowy lub zastosowanie nieprawidtowego druku
bedzie skutkowalo odestaniem umowy do uzupelnienia lub poprawy czego konsekwencja
bedzie pozniejsza wyptata. W przypadku nieztozenia rachunku w terminie, konsekwencje
pézniejszej wyplaty wynagrodzenia obcigzaja Zleceniobiorcg, a wyptata wynagrodzenia z
tytutu umowy przechodzi na kolejny miesiac.

Zastosowanie wzoru umowy okre§lonego w niniejszym Zarzadzeniu zwalnia jednostke

Z obowigzku uzyskania opinii (parafy) radcy prawnego oraz w zakresie prawidlowosci

zapisow dotyczacych ochrony danych osobowych co do zawieranej umowy.
W zaakceptowanych wzorach uméw nie wolno dokonywac zadnych zmian, a wypetiane
moga by¢ wylacznie oznaczone miejsca. W przypadku konieczno$ci modyfikacji wzoru
lub sporzadzenia nowej umowy jednostka zawierajgca umoweg kieruje wzor
z wprowadzonymi dodatkowymi klauzulami umownymi do Zespotu Radcow Prawnych

Uniwersytetu, a w przypadku gdy zmiana dotyczy klauzul zwigzanych z ochrong danych

osobowych Inspektora Ochrony Danych, celem uzyskania opinii (parafy).

§6



Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jako$¢, zlozonos¢

realizowanych zadan oraz okres ich realizacji.

Wynagrodzenia wyptacane za prace zlecone na podstawie umow o dzielo i umow zlecenia

dzielg si¢ na:

1) honoraria, obejmujace wynagrodzenia wylgcznie w zakresie prac tworczych
na podstawie umowy o dzieto;

2) wynagrodzenia bezosobowe, obejmujgce wynagrodzenia wyplacane za prace
wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzietlo, z wylgczeniem
honorariow.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zakwalifikowanie wynagrodzen ponosi 0soba
odpowiedzialna za prawidlowe wydatkowanie $rodkow w ramach jednostki/komorki
organizacyjnej, w tym zlecen/projektow, zatwierdzajaca rachunek do wyptaty.
Wynagrodzenie z tytulu umowy zlecenia powinno by¢ okreslone w umowie w taki
Sposob, aby za kazda godzing wykonanego zlecenia, osoba realizujaca zadanie otrzymata,
co najmniej warto$¢ minimalnej stawki godzinowej obowigzujacej w regulacjach
ustawowych o minimalnym wynagrodzeniu za pracg¢. Jezeli umowa zlecenia begdzie
zawarta na okres dtuzszy niz 1 miesigc, wynagrodzenie w wysoko$ci minimalnej stawki
godzinowej bedzie musialo by¢ wyplacone, co najmniej raz w miesigcu. Ustawa
przewiduje wyjatki od obowigzku zapewnienia godzinowej stawki minimalnej dla osob
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, a takze od obowigzku dokumentowania
czasu wykonania zlecenia. Wyjatki te dotycza m.in. umow zlecen jezeli o miejscu i czasie
wykonania zlecenia decyduje przyjmujacy zlecenie i przystuguje mu wylacznie
wynagrodzenie prowizyjne.

Wymog zapewnienia minimalnej stawki godzinowej nie dotyczy uméw o dzieto, o dzielo

z przeniesieniem autorskich praw majatkowych oraz umdéw o przeniesienie autorskich

praw majatkowych.

W przypadku uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uniwersytetu Marii

Curie-Sktodowskiej zarowno bedacych, jak i niebedgcych nauczycielami akademickimi,

przedmiotem umowy mogg by¢ wylacznie czynnos$ci rdézne od rodzaju pracy powierzonej

pracownikowi w ramach stosunku pracy, wykonywane poza godzinami pracy pracownika.

Zatrudnianie wlasnych pracownikéw na podstawie umowy zlecenia jest mozliwe pod

warunkiem zachowania dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy. Osobg

odpowiedzialng za zachowanie norm czasu pracy i odpoczynku jest bezposredni
przetozony pracownika z ktérym zawiera si¢ umowe zlecenia, a potwierdza to podpisem
na umowie zlecenia.

Osobg odpowiedzialng za poprawno$¢ czasu pracy oraz za liczbe godzin zrealizowanego

zlecenia jest Dziekan, Kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik studiéw

podyplomowych, kierownik grantu albo koordynator.

§7
TERMINY
W celu uzyskania zgody na zawarcie umowy cywilnoprawnej wniosek nalezy zlozy¢
najpozniej na 7 dni przed rozpoczeciem umowy.



10.

11.

1.

Kopi¢ wniosku ze zgoda na zawarcie umowy nalezy dostarczy¢ niezwtocznie do Biura
Plac.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest warunkiem koniecznym dopuszczenia
zleceniobiorcy, wykonawcy lub autora do realizacji umowy.

Jeden egzemplarz umowy z kontrasygnata Kwestora UMCS nalezy dostarczyé wraz
z oswiadczeniami do Biura Plac w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni od daty jej
zawarcia.

W przypadku koniecznos$ci dokonania zmian w umowie cywilnoprawnej nalezy wypetnic¢
wniosek z prosbg o zawarcie aneksu do umowy wedtug okreslonego zatgcznika.

Do konca kazdego miesiaca, po czastkowym wykonaniu zadan lub zakonczeniu realizacji
przedmiotu umowy, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez Kierownika
nadzorujacego wykonanie prac zleceniobiorca powinien wystawi¢ rachunek.

Wyptata wynagrodzenia za czynno$ci wykonane wymaga zlozenia w Biurze Plac
rachunku w terminie do 3-go dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc kalendarzowy.
Biuro Plac jest odpowiedzialne za sprawdzenie zgodno$ci dostarczonego rachunku z
umows.

W przypadku nieztoZzenia rachunku w terminie, konsekwencje pozniejszej wyplaty
wynagrodzenia obcigzaja Zleceniobiorcg, a wyptata wynagrodzenia z tytulu umowy
przechodzi na kolejny miesigc.

W przypadku uméw zlecen zawartych na czas dluzszy niz jeden miesige, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu.

Wyptata wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia nastepuje do 10-go dnia kazdego
miesigca za poprzedni miesigc kalendarzowy. Wyplata wynagrodzenia z tytulu
pozostalych umoéw cywilnoprawnych nastepuje w terminie okre§lonym w umowie, lecz
nie wczesniej niz w terminie wyplat z tego tytutu obowiazujagcym na Uniwersytecie.
Wyptata wynagrodzenia za wykonanie dzieta nast¢puje po przedtozeniu prawidtowo
wypetnionego rachunku wraz z potwierdzeniem odbioru dzieta bez zastrzezen. Odbioru
prac okreslonych w umowie dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
przez niego wskazana.

§8
KONTROLE WYKONYWANIA CZYNNOSCI W RAMACH UMOW
CYWILNOPRAWNYCH

Zleceniodawca, zamawiajacy lub osoba przez niego wskazana moze przeprowadzi¢
kontrole merytoryczne wykonania kazdego dzieta lub czynnosci zleconych. Kontrole moga
odbywac¢ si¢ w czasie trwania umowy.

Ostateczna weryfikacja prawidtowos$ci wykonania umowy nastepuje przed zrealizowaniem
rachunku wystawionego przez wykonawce lub autora — poprzez odbiér dzieta lub jego
czesci wedlug okreslonego zatacznika.

Osoby wykonujace umowy zlecenia zobowigzane s3 do wskazania liczby godzin
koniecznych do wykonania czynnosci zleconych. Potwierdzenie wskazanej liczby godzin
nastepuje, przed jego wyptata na zestawieniu liczby godzin zrealizowanego zlecenia oraz
na rachunku wedtug okreslonych zalacznikow.



4. Zestawienie liczby godzin zrealizowanego zlecenia pozostaje w jednostce sporzadzajacej
umowe. Centrum Kadrowo-Placowe, Zespdt Zlecen moze przeprowadzi¢ kontrole
sporzadzania i przechowywania ww. dokumentu. Ponadto organem kontrolujacym moze
by¢ Panstwowa Inspekcja Pracy. W razie braku ww. dokumentu odpowiedzialno$¢ ponosi
jednostka sporzadzajaca umowe.

§9
1. Obowiazek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy umowy

zlecenia zawartej np.:

1) z pracownikiem Uniwersytetu;

2) z emerytem albo rencista;

3) z osoba, ktora nie $wiadczy pracy, a dla ktorej umowa zlecenia jest jedynym tytutem
do ubezpieczen spotecznych;

4) z osoba zatrudniong poza Uniwersytetem, otrzymujaca z tytulu zatrudnienia
wynagrodzenie miesi¢czne nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

2. Uczniowie szkol ponadpodstawowych oraz studenci do ukonczenia 26 roku zycia
wykonujacy prace na podstawie umowy zlecenia, nie podlegaja ubezpieczeniom
Z tego tytutu.

Dla celéw ubezpieczen spotecznych uznaje si¢, ze uczniem — do 31 sierpnia kazdego roku
— jest osoba, ktora:

1) kontynuuje nauk¢ w tej samej szkole;

2) skonczyta szkote i rozpoczyna naukg w szkole, w ktorej rok szkolny rozpoczyna si¢

pierwszego wrzesnia,

3) ukonczyta szkote¢ i nie kontynuuje nauki.
Studentem jest osoba ksztalcaca si¢ na studiach wyzszych, tj. studiach pierwszego
stopnia, studiach drugiego stopnia lub jednolitych studiach magisterskich.
Przez:
— studia pierwszego stopnia rozumie si¢ studia licencjackie lub inzynierskie,
umozliwiajgce uzyskanie wiedzy 1 umiejetnoSci w okreslonym zakresie ksztalcenia,
przygotowujace do pracy w okreslonym zawodzie, konczace si¢ uzyskaniem tytulu
licencjata albo inzyniera;
— studia drugiego stopnia rozumie si¢ studia magisterskie, umozliwiajace uzyskanie
specjalistycznej wiedzy w okre§lonym zakresie ksztalcenia, jak réwniez przygotowujace
do tworczej pracy w okreslonym zawodzie, konczace si¢ uzyskaniem tytutu magistra albo
tytutu rownorzednego;
— jednolite studia magisterskie rozumie si¢ studia magisterskie, na ktore przyjmowani
sg kandydaci  posiadajacy  $wiadectwo  dojrzatoSci, umozliwiajagce  uzyskanie
specjalistycznej wiedzy w okreslonym zakresie ksztalcenia, jak réwniez przygotowujace
do tworczej pracy zawodowej, konczace si¢ uzyskaniem tytutu magistra albo tytulu
roéwnorzednego.
Osoba jest studentem od daty immatrykulacji, tj. aktu przyjgcia w poczet studentow
uczelni i ztozenia §lubowania do daty ukonczenia studiow lub skreslenia z listy studentow.



Jezeli data formalnej immatrykulacji jest pozniejsza niz dzien 1 pazdziernika danego roku
kalendarzowego, wowczas zwolnienie z obowigzku ubezpieczen spolecznych obejmuje
takze okres miedzy | pazdziernika a dniem immatrykulacji.

Osoba jest studentem do daty ukonczenia studidow, tj. do daty:

— zlozenia egzaminu dyplomowego;

— zlozenia ostatniego wymaganego planem studiow egzaminu — w przypadku kierunkow
lekarskiego, lekarsko-dentystycznego i weterynarii;

— zaliczenia ostatniej, przewidzianej w planie studiow praktyki — w przypadku kierunku
farmacja;

— skreslenia z listy studentow.

Studentem nie jest uczestnik studiow doktoranckich ani stuchacz studiow
podyplomowych. (Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym).

3. Zgodnie z polskimi przepisami ubezpieczeniowymi obcokrajowcy ktoérzy wykonujg prace
na podstawie umowy zlecenia na terytorium RP podlegaja ubezpieczeniu spotecznemu
I zdrowotnemu z tytutu umowy. Jezeli obywatel innego kraju przebywa w Polsce krocej
niz 183 dni w roku kalendarzowym (podatkowym) lub nie posiada w Polsce centrum
interesOw zyciowych to zleceniodawca zobowigzany jest pobra¢ podatek dochodowy
w formie ryczattu w wysokosci 20% przychodu, jak stanowi ustawa o podatku
dochodowym od o0so6b fizycznych. Osoby, ktore przedlozg certyfikat rezydencji
podatkowej, czyli zaswiadczenie o miejscu zamieszkania podatnika dla celow
podatkowych wydane przez wlasciwy organ administracji podatkowej panstwa miejsca
zamieszkania podatnika woéwczas otrzymaja wynagrodzenie bez potracenia podatku
dochodowego od o0séb fizycznych. Przedtozony certyfikat musi by¢ w oryginalnej formie
badz kopii potwierdzonej notarialnie lub poswiadczonej ,,za zgodno$¢ z oryginatem”
podpisem przedstawiciela organu podatkowego wystawiajagcego dokument. Ponadto
przedstawiony certyfikat musi by¢ przetlumaczony przez ttumacza przysigglego na jezyk
polski.

§ 10
Przy zawieraniu umowy zlecenia nalezy pamigta¢ o obowigzku wynikajacym z art. 304 § 1
Kodeksu pracy tzn., ze: ,,Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, o ktorych mowa art. 207 § 2, osobom fizycznym wykonujacym prace na innej
podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce”.

§11
Kierownicy jednostek organizacyjnych lub osoby przez nich wyznaczone sg odpowiedzialne
za prawidlowe sporzadzanie umow zlecenia i umow o dzieto, pozyskiwanie danych
identyfikacyjnych, przygotowywanie rachunkéw i dokumentacji dotyczgcej ubezpieczenia
oraz terminowego jej przekazywania.



