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Zatqcznik nr 25
do Zarzadzenia Nr 89/2020
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/komorek 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 narusza¢ art. 22 §1? z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeksu Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.), dalej jako: ,,Kodeks pracy”.

W przypadku umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uniwersytetu Marii

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

przedmiotem umowy moga by¢ wylacznie czynnosci rézne od rodzaju pracy powierzonej

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

Zatrudnianie wlasnych pracownikow na podstawie umowy zlecenia jest mozliwe

pod warunkiem zachowania dobowej 1 tygodniowej normy czasu pracy. Osoba

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

Osoba odpowiedzialng za poprawnos¢ czasu pracy oraz za liczbe godzin zrealizowanego

zlecenia jest Dziekan, Dyrektor, Kierownik jednostki organizacyjnej, Kierownik studiow

podyplomowych, Kierownik grantu albo Koordynator.

Umowa zlecenia winna zosta¢ zawarta wytacznie na okres, w ktérym dana osoba bedzie

realizowa¢ przedmiot umowy.

Jezeli umowa zlecenia bedzie zawarta na okres dluzszy niz 1 miesigc, wynagrodzenie

w wysokosci minimalnej stawki godzinowej powinno by¢ wyptacane, co najmniej

raz w miesigcu.

Bez wzgledu na zrodlo finansowania niedopuszczalne jest zawieranie umow

cywilnoprawnych w szczegolnosci:

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

2) z pracownikami administracyjnymi na czynno$ci 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.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zakwalifikowanie umowy cywilnoprawnej (umowy
zlecenia/lumowy o dzieto) ponosi osoba zawierajgca w imieniu Uniwersytetu Marii Curie-
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Sktodowskiej dang umowe, posiadajaca petnomocnictwo do zawierania umow
cywilnoprawnych.
Nie wolno zawiera¢ umow cywilnoprawnych z pracownikami Uczelni przebywajacymi
na zwolnieniach lekarskich.
Zawieranie umow cywilnoprawnych, zaréwno z pracownikami Uczelni, jak i osobami
spoza Uczelni, podlega ustawie Prawo zamowien publicznych oraz obowigzujagcym w tym
zakresie przepisom wewnetrznym Uczelni.
§2
UMOWA O DZIELO
W mysl art. 627 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r. poz.
1145, z pdézn. zm.), dalej jako: ,,Kodeks cywilny” przez umoweg o dzieto Wykonawca
zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego dzieta, a Zamawiajacy do zaplaty
wynagrodzenia. Przedmiotem umowy o dzielo jest nie sama czynno$¢, lecz okreslony jej
rezultat, czyli dzieto, ktore Przyjmujgcy zamowienie ma wykonaé. Zamowione dzieto
powinien wykonywac osobiscie.
Rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny:
1) rezultat materialny polega na wytworzeniu nowych przedmiotéw, ale rowniez moze
polega¢ na doprowadzeniu przedmiotow do umdéwionego stanu.
2) rezultat niematerialny to przede wszystkim dzieta objete prawem autorskim tj. utwory,
do ktoérych zastosowanie maja przepisy prawa autorskiego.
Utwor stanowi przejaw dziatalnosci twoérczej 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 2019 r. poz.
1231, z p6zn. zm.), dalej jako: “ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych”. Musi
by¢ oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistniejagce wczesniej wartosci. W dziele powinny
wystepowaé nowe, wymyslone przez tworce elementy. O indywidualno$ci dzieta mozna
mowic, kiedy dzieto nie powstalo wczesniej 1 jest mato prawdopodobne stworzenie
go W przysztosci przez inng osobe.
Wykonawca w ramach umowy o dzielo ponosi odpowiedzialno$¢ nie tylko
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania, lecz takze za wynik pracy
oraz za wady ujawnione po przyjeciu dziela.
Wyptata wynagrodzenia nastepuje po wykonaniu dzieta i dokonaniu jego odbioru
przez Zamawiajgcego.
Dzieto nalezy przechowywaé¢ w jednostce/komoérce organizacyjnej zamawiajacej
przez okres 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin platnosci
podatku do celow kontroli podatkowej. Okres przechowywania dzieta powinien ulec
wydtuzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta 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 dzieto w zalezno$ci od ich rodzaju obowigzuja nastgpujace
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, zalgcznik nr 2;
3) Umowa o dzielo, zalqgcznik nr 12;

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

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

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




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

7. Przy rozliczaniu uméw o dzielo w zaleznosci od rodzaju obowigzuja nastgpujace
dokumenty:

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

2) Protokoét 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 celdow podatkowych, zalgcznik nr 20 lub 21;

5) Inne dokumenty niezbedne do naliczenia wyplaty okreslone wzorami badz
wytycznymi wynikajgcymi z zawartych przez Uczelni¢ umow.

§3

W umowach o dzieto, ktéorych przedmiotem jest utwoér w rozumieniu prawa autorskiego,

nalezy zamie$ci¢, poza elementami okre§lonymi w § 5, nastepujace elementy:

1) o$wiadczenie Autora, iz rezultatem realizacji niniejszej umowy bedzie lub musi by¢
utwor w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, jako przejaw
dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze;

2) sposob lub formg utrwalenia utworu;

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

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

§4
UMOWA ZLECENIA

1. Stronami umowy zlecenia sa Zleceniodawca i Zleceniobiorca. W mysl art. 734 Kodeksu
cywilnego przez umowg zlecenia rozumie si¢ zobowigzanie do dokonania okreslonej
czynnosci dla Zleceniodawcy.

2. Umowa zlecenia jest umowa, ktorg Zleceniobiorca powinien wykona¢ 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.

3. Przy zawieraniu uméw zlecen w zalezno$ci od rodzaju obowigzuja nastepujace
dokumenty:

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

2) Wniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia/o dzieto dot. uméw 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 wiazaca si¢ z dostepem do danych osobowych administrowanych
przez UMCS, zalgcznik nr 4,

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



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

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

4. Przy rozliczaniu umow zlecen obowigzujg nastepujace dokumenty:

1) Rachunek do umowy zlecenia, zalgcznik nr 8;

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

3) Zestawienie liczby godzin zrealizowanych zaj¢¢ dydaktycznych, zatgceznik nr 10;

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

5) Os$wiadczenie do celow podatkowych, zafgcznik nr 20 lub 21;

6) Oswiadczenie do celéw ubezpieczeniowych, zalgcznik nr 22,

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

8) Inne dokumenty niezb¢dne 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 zamoéwieniach publicznych, a takze 2z przepisami wewnetrznymi
Uniwersytetu.

2. Warunkiem zawarcia umowy jest wczesniejsze uzyskanie na nig zgody. Moze by¢ ona
wyrazona wylgcznie po ztozeniu odpowiedniego wniosku.

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

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

5. Za poprawnos¢ okreslenia wszystkich wymaganych elementow umowy odpowiada osoba
merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie umowy i wnioskujaca 0 jej zawarcie.

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

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 obowiazujacych w Uczelni wzorow.

9. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie rodzaju umowy;

2) unikalny numer umowy;

3) zrddlo finansowania umowy;

4)  dateg i miejsce jej zawarcia;

5) doktadne oznaczenie stron umowy;

6) miejsce wykonywania umowy;

7)  termin realizacji umowy od dnia - do dnia;
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8) okreslenie wysokoSci wynagrodzenia oraz numer konta bankowego, na ktore
ma zosta¢ przelane wynagrodzenie (W przypadku wynagrodzenia realizowanego dla
obcokrajowca dane niezbedne do realizacji przelewu tj. waluta, IBAN, SWIFT/BIC,
nazwa banku, adres banku);

9) przedmiot umowy z wyszczegdlnieniem 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 be¢dzie
wykonywany poza obowigzujgcym czasem pracy oraz zakresem obowigzkow,
wynikajgcym ze stosunku pracy;

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

12) podpisy uprawnionych osob.

Umowy nalezy sporzadza¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
Bledne zakwalifikowanie rodzaju umowy lub zastosowanie nieprawidlowego druku
bedzie skutkowato odestaniem umowy do uzupeknienia lub poprawy czego konsekwencja
bedzie podzniejsza wyptata. W przypadku nieztozenia rachunku w terminie, konsekwencje
pozniejszej wyptaty wynagrodzenia obcigzaja Zleceniobiorcg, a wyplata wynagrodzenia
z tytulu umowy przechodzi na kolejny miesigc.
Zastosowanie wzoru umowy okreslonego w niniejszym Zarzadzeniu zwalnia jednostke
Z obowigzku uzyskania opinii (parafy) radcy prawnego oraz w zakresie prawidtowosci
zapisOw dotyczacych ochrony danych osobowych co do zawieranej umowy.
W zaakceptowanych wzorach umoéw nie wolno dokonywa¢ zadnych zmian, a wypetniane
moga by¢ wylacznie oznaczone miejsca. W przypadku koniecznosci modyfikacji wzoru
lub sporzadzenia nowej umowy jednostka zawierajaca umowe kieruje wzor
z wprowadzonymi dodatkowymi klauzulami umownymi do Zespotu Radcow Prawnych
Uniwersytetu, a w przypadku gdy zmiana dotyczy klauzul zwigzanych z ochrong danych
osobowych do Inspektora Ochrony Danych, celem uzyskania opinii (parafy).
Gdy istnieje koniczno$¢ zawarcia umowy w wersji anglojezycznej jednostka winna
przygotowac¢ jej tlumaczenie w oparciu o wzory uméw stanowigcych zalaczniki do
Zarzadzenia Nr 89/2020. Jezeli dostgpne wzory wymagaja wprowadzenia modyfikacji
komoérka przygotowujagca umowe¢ winna po wprowadzeniu zmian W wersji
polskojezycznej uzyska¢ parafe Radcow Prawnych., a nastgpnie przetlumaczy¢ tresé
umowy na jezyk angielski. Rozliczenie umoéw anglojezycznych odbywa si¢ wytacznie na
podstawie kompletu zawierajagcego rowniez ich wersje polskojezyczng. Pozostale
zalaczniki do poszczegdlnych umow rowniez powinny by¢ dostarczone w dwoch
wersjach jezykowych.

W przypadku koniecznosci dokonania zmian w umowie cywilnoprawnej nalezy wypehic

wniosek z prosba o zawarcie aneksu do umowy wedlug okreslonego zalacznika, zatgcznik

nr 19, a nastepnie przygotowac aneks do umowy.

Wyptata 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 umoéw, ktéorych wykonanie potwierdzane jest protokotem zdawczo-

odbiorczym wystawienie rachunku nie moze nastgpi¢ przed sporzadzeniem i podpisaniem

przez strony umowy protokotu stwierdzajacego wykonanie umowy bez uwag (wad),
protokoét dotgcza sie do rachunku.
§6
WYNAGRODZENIE

Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Przy wustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jako$¢, ztozonosé

realizowanych zadan oraz okres ich realizacji.

Wynagrodzenia wyplacane w zwiazku z realizacjag uméw cywilnoprawnych dziela si¢ na:

1) honoraria, obejmujace wynagrodzenia wylacznie w zakresie prac tworczych
na podstawie umowy o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych;

2) wynagrodzenia bezosobowe, obejmujace wynagrodzenia wyplacane za prace
wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, z wylaczeniem
honoraridéw.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zakwalifikowanie wynagrodzen ponosi 0soba
odpowiedzialna za prawidlowe wydatkowanie $rodkow w ramach jednostki/komorki
organizacyjnej, w tym zlecen/projektow, zatwierdzajaca rachunek do wyptaty.
Wynagrodzenie z tytulu umowy zlecenia powinno by¢ okre§lone w umowie w taki
sposob, aby za kazda godzing wykonanego zlecenia, osoba realizujaca zadanie otrzymata,
co najmniej warto$¢ 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¢ wyptacone, 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. uméw zlecen jezeli o miejscu i czasie
wykonania zlecenia decyduje przyjmujacy zlecenie i przystluguje mu wylgcznie
wynagrodzenie prowizyjne.

Wymog zapewnienia minimalnej stawki godzinowej nie dotyczy umow o dzieto oraz

umow o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych.

§7
TERMINY

W celu uzyskania zgody na zawarcie umowy cywilnoprawnej wniosek nalezy sporzadzic¢

najpozniej na 7 dni przed rozpoczgciem umowy.

Kopie¢ wniosku ze zgoda na zawarcie umowy nalezy dostarczy¢ do Biura Umoéw

Cywilnoprawnych 1 Projektéw Unijnych.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest warunkiem koniecznym dopuszczenia

zleceniobiorcy, wykonawcy lub autora do realizacji zadan, o ktorych w niej mowa.

Jeden egzemplarz umowy z kontrasygnata Kwestora UMCS nalezy dostarczy¢ wraz

z os$wiadczeniami do Biura Umoéw Cywilnoprawnych 1 Projektow Unijnych

w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni od daty jej zawarcia. Wraz z umowg nalezy
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dostarczy¢ oswiadczenia do celow ubezpieczeniowych 1 podatkowych, ktére sa
niezb¢dne do weryfikacji podlegania obowigzkowi zgloszenia do ubezpieczen
spotecznych i dokonania tego zgloszenia. Powyzszy wymog zgloszenia dotyczy osob,
ktore nie sg pracownikami Uniwersytetu.

Rachunek uprzednio zaakceptowany przez dysponenta srodkéw jednostka zobowigzana
jest przekaza¢ do Biura Umow Cywilnoprawnych i Projektéw Unijnych nie pdzniej niz 7
dni od jego przyjecia, jednak z uwzglednieniem postanowien wynikajagcych z
poszczegbdlnych umow.

Do konca kazdego miesigca, po czastkowym wykonaniu zadan lub zakonczeniu realizacji
przedmiotu umowy Zleceniobiorca powinien wystawic¢ rachunek.

Wyptlata wynagrodzenia za czynno$ci wykonane na podstawie umowy zlecenia wymaga
ztozenia w Biurze Uméw Cywilnoprawnych i Projektow Unijnych rachunku w terminie
do 3-go dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc kalendarzowy. Biuro Umoéw
Cywilnoprawnych 1 Projektow Unijnych jest odpowiedzialne za sprawdzenie zgodnos$ci
dostarczonego rachunku z umowa.

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

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

Wyptata wynagrodzenia za wykonanie dzieta nastepuje po przedtozeniu prawidtowo
wypelnionego rachunku wraz z potwierdzeniem odbioru dzieta bez zastrzezen. Odbioru
prac okreslonych w umowie dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba
przez niego wskazana.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia wynagrodzenia z tyt. umow
cywilnoprawnych winny by¢ przekazane do Biura Umoéw Cywilnoprawnych i Projektow
Unijnych najpdzniej na 7 dni przed terminem wyptat.

Wyptata wynagrodzenia z tytulu umoéw cywilnoprawnych nastepuje 10 oraz 25 dnia
kazdego miesigca.

§8
KONTROLE WYKONYWANIA CZYNNOSCI W RAMACH UMOW
CYWILNOPRAWNYCH
Zleceniodawca, zamawiajacy lub osoba przez niego wskazana moze przeprowadzi¢
kontrole merytoryczne wykonania kazdego dzieta lub czynnos$ci zleconych. Kontrole moga
odbywac¢ si¢ w czasie trwania umowy.
Ostateczna weryfikacja prawidtowosci wykonania umowy o dzieto nast¢puje przed
zrealizowaniem rachunku wystawionego przez wykonawce lub autora — poprzez odbior
dzieta lub jego czesci wedtug okreslonego zatacznika.
Osoby realizujace umowy zlecenia okreslaja liczbe godzin konieczng do wykonania
czynno$ci zleconych. Potwierdzenie ich zrealizowania, odbywa si¢ na podstawie
zestawienia liczby godzin oraz rachunku wedhlug okreslonych zatagcznikow.
Zestawienie liczby godzin zrealizowanego zlecenia pozostaje w jednostce sporzadzajacej
umowe. Biuro Umoéw Cywilnoprawnych i Projektow Unijnych moze przeprowadzic



kontrol¢  sporzadzania iprzechowywania 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 rencistg;
3) z osobg, ktora nie §wiadczy pracy, a dla ktorej umowa zlecenia jest jedynym tytutem
do ubezpieczen spotecznych;
4) z osobg zatrudniong poza Uniwersytetem, otrzymujacg 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 celow ubezpieczen spotecznych uznaje sig, ze uczniem — do 31 sierpnia kazdego roku
— jest osoba, ktora:

1) kontynuuje nauk¢ w tej samej szkole;

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

pierwszego wrzes$nia;

3) ukonczylta szkole 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,
umozliwiajace uzyskanie wiedzy i1 umiej¢tnosci w okreslonym zakresie ksztalcenia,
przygotowujace do pracy w okres§lonym zawodzie, koficzace si¢ uzyskaniem tytutu
licencjata albo inZyniera;

— studia drugiego stopnia rozumie si¢ studia magisterskie, umozliwiajgce uzyskanie
specjalistycznej wiedzy w okreSlonym zakresie ksztalcenia, jak rowniez
przygotowujace do tworczej pracy w okre§lonym zawodzie, konczace si¢
uzyskaniem tytutu magistra albo tytutu réwnorzednego;

— jednolite studia magisterskie rozumie si¢ studia magisterskie, na ktore
przyjmowani sa kandydaci posiadajacy $swiadectwo dojrzatosci, umozliwiajace
uzyskanie specjalistycznej wiedzy w okreslonym zakresie ksztalcenia, jak rowniez
przygotowujace do tworczej pracy zawodowej, konczace si¢ uzyskaniem tytutu
magistra albo tytutu rownorzednego.

Osoba jest studentem od daty immatrykulacji, tj. aktu przyjecia w poczet studentow
uczelni i ztozenia slubowania do daty ukonczenia studiow lub skreslenia z listy studentow.
Jezeli data formalnej immatrykulacji jest pdzZniejsza niz dzien 1 pazdziernika danego roku
kalendarzowego, wowczas zwolnienie z obowigzku ubezpieczen spotecznych obejmuje
takze okres miedzy 1 pazdziernika a dniem immatrykulacji.
Osoba jest studentem do daty ukonczenia studidow, tj. do daty:

— zlozenia egzaminu dyplomowego;



— skreslenia z listy studentow.
Studentem nie jest uczestnik studiow doktoranckich, Szkoty Doktorskiej ani stuchacz
studiow podyplomowych.
3. Zgodnie z polskimi przepisami ubezpieczeniowymi obcokrajowcy ktorzy 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 os6b fizycznych. Przedlozenie certyfikatu rezydencji podatkowej czyli
zaswiadczenia o miejscu zamieszkania podatnika dla celow podatkowych wydane przez
wlasciwy organ administracji podatkowej panstwa miejsca zamieszkania podatnika
pozwoli na zastosowanie stawki podatku wynikajgcej z wilasciwej umowy o unikaniu
podwojnego opodatkowania lub niepobranie (niezaplacenie) podatku Przedtozony
certyfikat musi by¢ w oryginalnej formie badz kopii potwierdzonej notarialnie lub
poswiadczonej ,za zgodno$¢ =z oryginalem” podpisem przedstawiciela organu
podatkowego wystawiajacego dokument. Ponadto przedstawiony certyfikat musi by¢
przetlumaczony przez ttumacza przysiegtego na jezyk polski.
§ 10
Przy zawieraniu umowy zlecenia nalezy pamigta¢ o obowigzku wynikajagcym 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 zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce”.
§11
Kierownicy jednostek organizacyjnych lub osoby przez nich wyznaczone sa odpowiedzialne
za prawidlowe sporzadzanie umow zlecenia i umow o dzieto, pozyskiwanie danych
identyfikacyjnych, przygotowywanie rachunkéw i1 dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia
oraz terminowego jej przekazywania.



