Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 140/2019
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
zdnia 1 pazdziemika 2019 r.

Zasady i tryb zawierania oraz rozliczania uméw zlecenia i umoéw o dzielo

w Uniwersytecie Szczecinskim

§1

Slowniczek pojec¢

Ilekro¢ w niniejszym zatgczniku mowa jest o:

a)
b)

g)

h)

)

K)

)

Uniwersytecie — rozumie¢ nalezy Uniwersytet Szczecinski,

Jednostce organizacyjnej — rozumie¢ nalezy instytuty, wydzialy, szkole doktorska,
wspomagajace jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w Dziale V Rozdziale 5 Statutu
Uniwersytetu Szczecinskiego, administracje centralng i wydziatowa,

Jednostce zlecajacej — rozumieé nalezy jednostke organizacyjna,

Kierowniku jednostki — rozumieé¢ nalezy rektora, dyrektora instytutu, dziekana wydziah,
dyrektora szkoty doktorskiej, kierownika wspomagajgcej jednostki organizacyjnej,

Osobie odpowiedzialnej — rozumie¢ nalezy pracownika Uniwersytetu upowaznionego przez
dysponenta srodkéw do sporzadzenia projektu i kierowania procesem zawierania umow,
Dysponencie §rodkéw — rozumie¢ nalezy rektora, upowaznionego prorektora, dyrektorow
instytutow, kanclerza,

Srodkach finansowych — rozumie¢ nalezy wysokosé srodkow wyodrebnionych w planie
rzeczowo - finansowym jednostki organizacyjnej, badz wyodrebnionych w kalkulacji
$rodkéw celowych z przeznaczeniem na sfinansowanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen,
uméw o dzielo wraz z pokryciem obowiazkowych obcigzen - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

Pracowniku — rozumie¢ nalezy osobg, z ktdrg Uniwersytet Szczecinski nawigzat
stosunek pracy,

Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Stronie — rozumie¢ nalezy stron¢ umowy cywilnoprawnej,
Umowie zlecenia — rozumie¢ nalezy umowe okreslong w ustawie z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny, poprzez ktéra przyjmujacy zlecenie zobowiazuje si¢ do
dokonania okreslonej czynnosci prawnej na rzecz dajacego zlecenie, a takze umowy o
$wiadczenie ustug, ktore nie sg uregulowane innymi przepisami, a do ktorych stosuje
si¢ odpowiednio przepisy o zleceniu,

Umowie o dzielo — rozumie¢ nalezy umowe okreslong w ustawie z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny, poprzez ktora przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do
wykonania oznaczonego dziela (osiagnig¢cia rezultatu) na rzecz zamawiajacego, a
zamawiajacy zobowiazuje si¢ do zaplaty wynagrodzenia,

Projekt umowy- rozumie¢ nalezy dokument przygotowany zgodnie z obowiazujgcym
wzorem, stanowigcym zalacznik do niniejszych zasad, nieopatrzony podpisami stron
lub opatrzony podpisem jednej ze stron umowy.
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1.

§2

Umowy cywilnoprawne zawierane w Uniwersytecie Szczecinskim

Celem niniejszego zalacznika do Zarzadzenia jest okreslenie procedury zawierania w

Uniwersytecie Szczecinskim umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi.

W zaleznosci od oznaczenia przedmiotu umowy, ktérej strong jest Uniwersytet,

zalgcznik do Zarzadzenia okresla zasady sporzadzania, zawierania i rejestracji umow

cywilnoprawnych oraz ustala wzory umoéw:

a)

b)

zlecenia — zalacznik nr 1 do Zasad i trybu zawierania oraz rozliczania umow
zlecenia i uméw o dzieto w Uniwersytecie Szczecinskim,

zlecenia na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych — zatacznik nr 2 do Zasad i trybu
zawierania oraz rozliczania umow zlecenia i uméw o dzielo w Uniwersytecie
Szczecinskim,

zlecenia dla promotora w postepowaniu awansowym- zalacznik nr 3 do Zasad i
trybu zawierania oraz rozliczania umdéw zlecenia i uméw o dzielo w
Uniwersytecie Szczecinskim,

o dzielo — zalacznik nr 4 do Zasad i trybu zawierania oraz rozliczania umow
zlecenia i umoéw o dzielo w Uniwersytecie Szczecinskim,

o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych — zatgcznik nr 5 do Zasad
1 trybu zawierania oraz rozliczania uméw zlecenia i uméw o dzielo w
Uniwersytecie Szczecinskim,

o dzielo dla recenzenta w postepowaniu awansowym-— zatacznik nr 6 do Zasad i
trybu zawierania oraz rozliczania uméw zlecenia i uméw o dzielo w
Uniwersytecie Szczecinskim.

Umowa sporzadzana na wzorze, o ktérych mowa w ust. 2, powinna zostaé

uzupetniona o:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)

oznaczenie stron umowy wraz ze wskazaniem numeru PESEL, a w przypadku
obcokrajowcéw jego odpowiednika;

adres zamieszkania/korespondencyjny;

date i miejsce zawarcia umowy,

przedmiot umowy,

miejsce wykonania umowy,

okreslenie wysokosci wynagrodzenia i warunkoéw ptlatnosci w przypadku uméw
odplatnych,

okreslenie kar umownych,
czas trwania umowy,

podpisy stron wraz z datg ich ztozenia.

Za poprawne uzupelnienie wzoru umowy odpowiada osoba odpowiedzialna, o ktdrej
mowa w § 1 lit. e).



10.

Jednostka przygotowujgca projekt umowy poza uzupelnieniami, o ktérych mowa w
ust. 3, nie jest uprawniona do dokonywania zadnych zmian we wzorze umowy.

Projekt umowy sporzadzony wg wzordéw, o ktdorych mowa w ust. 2 nie wymaga
akceptacji radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym. Opinia radcy
prawnego wymagana jest wylacznie w przypadku przedlozenia umowy zlecenia i
umowy o dzieto, co do ktérych istniejg uzasadnione watpliwosci formalnoprawne.

Osobami uprawnionymi do zawierania umoéw cywilnoprawnych w imieniu
Uniwersytetu Szczecinskiego sg dysponenci $rodkéw, a takze osoby upowaznione na
podstawie przepisow wewnetrznych obowigzujgcych w Uniwersytecie Szczecinskim,
w zakresie wynikajgcym z tych przepiséw oraz osoby, ktérych umocowanie wynika z
indywidualnie udzielonych przez dysponentéw srodkow petnomocnictw.

Umowy cywilnoprawne zawiera si¢ z osobami niebgdgcymi pracownikami
Uniwersytetu Szczecinskiego, z zastrzezeniem ust. 9.

Wyjatkowo za zgoda rektora wyrazong na pisSmie, dopuszcza sie mozliwosé
zawierania uméw cywilnoprawnych z pracownikami Uniwersytetu z zastrzezeniem,
ze przedmiot umowy nie bedzie zbiezny z zakresem obowigzkéw stuzbowych
pracownika i nie bedzie wykonywany w godzinach pracy pracownika.

Umowy cywilnoprawne sporzadzane sa w 3 egzemplarzach za wyjatkiem umow na
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, ktére sporzadzane sa w 4 egzemplarzach.

§3
Finansowanie uméw
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do sporzadzania uméw zapewniajacych
realizacje zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci wydatkowania
$rodkow finansowych oraz ochrone intereséw Uniwersytetu.
Srodki finansowe na pokrycie przez Uniwersytet Szczeciriski zobowiazan z tytulu uméw
zlecenia oraz uméw o dzielo, powinny by¢ ujete w planie rzeczowo - finansowym jednostki
organizacyjnej i uwzglednione w budzecie zadania, z przeznaczeniem na sfinansowanie umow
wraz z pokryciem obowigzkowych obcigzen publicznoprawnych.
Stawki wynagrodzenia okresla si¢ w szczegdlnosci na podstawie:
a) aktow wewnetrznie obowigzujacych w Uniwersytecie,
b) kalkulacji w sprawach dotyczacych studiéw podyplomowych, dziatalnosci
naukowo-badawczej i ustugowe;j,
c) oferty rynkowej do wysokosci stawek okreslonych w budzetach projektow
finansowanych lub wspélfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
d) minimalnej stawki godzinowej wynikajacej z przepisow o minimalnym
wynagrodzeniu,
e) stawek lokalnych.
Do uméw zawieranych przez Uniwersytet Szczecinski majg zastosowanie przepisy ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz.U. z 2019, poz.
300 tj.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej



finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 1373 tj.), ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. z 2019 r.,, poz. 1145 tj.), albo przepisy aktow
prawnych je zastepujacych.

§4
Podstawowy obieg uméw cywilnoprawnych

. Niniejszy obieg uméw ma zastosowanie do wzoru uméw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
lit. a), d) i e).

. Obieg umoéw obrazuje schemat stanowiacy zatacznik nr 7 do niniejszych zasad.

. Projekt umowy sporzadzany jest na dwa tygodnie przed rozpoczeciem terminu
realizacji umowy. Do projektu umowy zalacza si¢ o$wiadczenie zgodne ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 8 do niniejszych zasad.

. Projekt umowy niewymagajacy potwierdzenia $rodk6w, opatrzony parafg osoby
odpowiedzialnej i dysponenta $rodkow przekazywany jest do Dzialu Plac celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, a nastepnie do kwestora celem
uzyskania kontrasygnaty.

. Projekt umowy wymagajacy potwierdzenia $rodkéw, dotyczacy projektow
badawczych i unijnych, opatrzony parafa zgodnie z ust. 4 przekazywany jest do
zatwierdzenia odpowiednio do Dzialu Projektow, Dzialu Nauki i Projektow
Naukowych, Dzialu Finansowo-Ksiggowego lub Dzialu Zamoéwien Publicznych, jako
zgodny m.in. z grantem, umowa o dofinansowanie, projektem, ustawg Prawo
Zamowieni Publicznych. Po uzyskaniu potwierdzenia s$rodkow projekt umowy
przekazywany jest do Dzialu Plac celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastepnie do kwestora celem uzyskania kontrasygnaty.

. Kwestor, za posrednictwem Dzialu Plac, przekazuje projekt umowy wraz z
o$wiadczeniem do Dzialu Kadr.

. Dzial Kadr sprawdza poprawno$¢ wypelnienia o$wiadczenia, rejestruje projekt
umowy poprzez nadanie numeru porzadkowego i wprowadza do systemu Egeria w
celu dokonania zgloszenia umowy zlecenia do ZUS (termin ustawowy 7 dni od daty
rozpoczgcia realizacji umowy). Fakt zgloszenia umowy do ZUS potwierdza osoba
odpowiedzialna w Dziale Kadr odpowiednig adnotacjg i podpisem na umowie i
oswiadczeniu. Za nieterminowe zgloszenie do ZUS wynikajace z opOzZnienia w
dostarczeniu projektu umowy zlecenia odpowiedzialno$¢ ponosi dysponent $rodkow.

. Dzial Kadr przekazuje zarejestrowany w Egerii projekt umowy do osoby
odpowiedzialnej w jednostce zlecajgcej celem uzupelnienia podpiséw stron, tj.
zleceniobiorcy/wykonawcy oraz osoby reprezentujacej Uniwersytet Szczecinski
zgodnie z § 2 ust. 7.

. Jeden egzemplarz umowy podpisanej przez strony przekazywany jest do Dziatu Plac
(pieczatka: ,,egzemplarz Uniwersytetu Szczecinskiego”). Pozostale dwa egzemplarze
umowy pozostaja w jednostce zlecajgcej. Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie
umowy jeden egzemplarz przekazuje stronie, a drugi rejestruje i przechowuje w
jednostce.



10. Jednostka zlecajaca ma obowiagzek poinformowac na pismie Dzial Kadr o odstgpieniu

od realizacji umowy. Dzial Kadr niezwlocznie dokonuje wyrejestrowania umowy z
ZUS.

§5
Podstawowe zasady rozliczania uméw cywilnoprawnych

Prawidlowy przebieg realizacji umowy cywilnoprawnej podlega kontroli jednostki
zlecajacej zawarcie umowy. W przypadku umowy o dzielo, odbioru prac okreslonych
w umowie dokonuje dysponent srodkow lub upowazniona przez niego osoba. Przy
odbiorze dziela (czgsci dzieta), strony spisujg protokotl odbioru, ktéry stanowi
podstawe sporzadzenia rachunku przez strong. Wzoér protokotu odbioru stanowi
zalgcznik nr 9 do niniejszych zasad.

. Po wykonaniu umowy i potwierdzeniu realizacji ustugi lub odbiorze dziela (czesci

dziela), strona przedstawia rachunek, zgodny ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 9,
w terminie 7 dni od zakonczenia umowy (wykonania dziela), a w przypadku umow
zlecenia trwajacych dluzej niz 1 miesigc w terminie do 7 dnia kazdego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, za ktore nalezne jest wynagrodzenie.

Osoba odpowiedzialna przekazuje niezwlocznie do Dzialu Plac dwa egzemplarze
rachunku wystawionego przez stron¢. Dzial Plac sprawdza rachunek pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Strona umowy zlecenia zobowigzana jest do przedstawienia zestawienia godzin, w
ktorych umowa byla realizowana. Wzor zestawienia godzin stanowi zatacznik nr 9 do
niniejszych zasad. Prawidlowe wykonanie umowy potwierdza dysponent Srodkow
oraz osoba odpowiedzialna sktadajac swoj podpis pod adnotacjg ,,umowa
zrealizowana bez zastrzezen” umieszczong na zestawieniu i na rachunku
wystawionym przez strong. Zestawienie przechowuje jednostka organizacyjna wraz z
egzemplarzem umowy.

Wyplata wynagrodzenia nast¢gpuje w terminie okreslonym w umowie, lecz nie
wczesnie] niz po potwierdzeniu realizacji ustug/odbiorze dzieta bez usterek, a takze
nie wezesniej niz w terminie wyplat obowigzujacych w Uniwersytecie.

§ 6

Obieg uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach I, IT
stopnia, jednolitych studiach magisterskich, studiach III stopnia, szkole doktorskiej

1.

2.

3.

Niniejszy obieg uméw ma zastosowanie do wzoru umoéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 2
lit. b).

Obieg um6éw na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na studiach I, II stopnia, jednolitych
studiach magisterskich, studiach III stopnia, szkole doktorskiej obrazuje schemat stanowigcy
zatacznik nr 10 do niniejszych zasad.

Projekt umowy sporzadzany jest na dwa tygodnie przed rozpoczeciem terminu realizacji
umowy. Do projektu umowy zalacza si¢ oswiadczenie zgodne ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 8 do niniejszych zasad.



10.

11.

12.

13.

Integralng czgs$¢ projektu umowy, o ktoérej mowa w ust. 1 stanowi ,,Wniosek o
wyrazenie zgody na zawarcie umowy na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych”, ktérego
wzér stanowi zalgcznik nr 11 do niniejszych zasad.

Do pierwszego wniosku o wyrazenie zgody na zawarcie umowy na prowadzenie zajec
dydaktycznych w Uniwersytecie, dolgczy¢ nalezy:

a) CV zleceniobiorcy,

b) kopie dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej, ewentualnie potwierdzenie zdobycia
kolejnych stopni naukowych lub tytulu naukowego,

c) dorobek naukowy.

Do pierwszego wniosku o wyrazenie zgody na zawarcie umowy na prowadzenie zajec¢
dydaktycznych na kierunku praktycznym w Uniwersytecie, dolgczy¢ nalezy:

a) CV zleceniobiorcy,

b) kopie dyplomu.

Osoba odpowiedzialna sporzadza projekt umowy w 4 egzemplarzach oraz wniosek, o
ktérym mowa w ust. 4 w 3 egzemplarzach, a nast¢pnie wraz z dysponentem srodkow
parafuje projekt.

Dysponent $rodkéw przekazuje wszystkie egzemplarze projektu umowy wraz z
wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 4, do Dziatu Ksztalcenia celem jego weryfikacji.

Dzial Ksztalcenia przedstawia wniosek wraz z projektem umowy do akceptacji
prorektora ds. ksztalcenia.

Po akceptacji prorektora ds. ksztalcenia wszystkie egzemplarze projektu umowy wraz
z wnioskiem przekazywane sg do Dzialu Ksztalcenia, ktéry przekazuje je do Dzialu
Plac celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym. Po sprawdzeniu
projekt wraz z wnioskiem przekazywany jest do kwestora celem uzyskania
kontrasygnaty.

Kwestor, za posrednictwem Dzialu Plac, przekazuje projekt umowy wraz z
oswiadczeniem i wnioskami do Dziatu Kadr.

Dzial Kadr sprawdza poprawnos¢ wypelnienia o$wiadczenia, rejestruje projekt
umowy poprzez nadanie numeru porzadkowego i wprowadza do systemu Egeria w
celu dokonania zgloszenia umowy zlecenia do ZUS (termin ustawowy 7 dni od daty
rozpoczgcia realizacji umowy). Fakt zgloszenia umowy do ZUS potwierdza osoba
odpowiedzialna w Dziale Kadr odpowiednig adnotacjg i podpisem na umowie i
oswiadczeniu. Za nieterminowe zgloszenie do ZUS wynikajagce z opdznienia w
dostarczeniu projektu umowy zlecenia odpowiedzialno$¢ ponosi dysponent srodkéw.

Dziat Kadr przekazuje zarejestrowany w Egerii projekt umowy do osoby
odpowiedzialnej w jednostce zlecajacej celem uzupelnienia podpisow stron, tj.
zleceniobiorcy/wykonawcy oraz osoby reprezentujacej Uniwersytet Szczecinski
zgodnie z § 2 ust. 7.

Jeden egzemplarz umowy podpisanej przez strony przekazywany jest do Dziatu Plac
(pieczatka: ,egzemplarz Uniwersytetu Szczecinskiego”), a drugi do Dziatlu



Ksztalcenia. Pozostale dwa egzemplarze umowy pozostaja w jednostce zlecajace;.
Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy jeden egzemplarz przekazuje stronie,
a drugi rejestruje 1 przechowuje w jednostce.

14. Jednostka zlecajaca ma obowigzek poinformowaé na pismie Dziat Kadr o odstapieniu

od realizacji projektu umowy. Dzial Kadr dokonuje wyrejestrowania umowy z ZUS.

§7

Zasady rozliczania uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zajg¢é dydaktycznych na

1.

2.

studiach I, II stopnia, jednolitych studiach magisterskich, studiach III stopnia,
szkole doktorskiej

W przypadku uméw, o ktéorych mowa w § 6 strona umowy na prowadzenie zajec
dydaktycznych przedstawia dysponentowi srodkow do zatwierdzenia sprawozdanie z
wykonania umowy na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i przekazuje dwa
egzemplarze rachunku wraz z jego kserokopig. Zatwierdzone dokumenty
przekazywane sa do Dziatlu Ksztatcenia. Dzial Ksztalcenia sprawdza rachunek pod
wzgledem liczby godzin dydaktycznych, za ktére zostal wystawiony. Wzor rachunku
do uméw o prowadzenie zajeé¢ dydaktycznych stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszych
zasad. Wzor sprawozdania z wykonania umowy na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych
stanowi zatgcznik nr 13 do niniejszych zasad.

Dzial Ksztalcenia pozostawia sobie kopie rachunku, a dwa egzemplarze rachunku
niezwlocznie przekazuje do Dziatu Plac, ktory sprawdza rachunek pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym w celu realizacji wynagrodzenia oraz naliczenia i
odprowadzenia obowigzujacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

§8

Obieg uméw cywilnoprawnych na studiach podyplomowych i kursach doksztalcajacych

1.

3.

4.

Niniejszy obieg uméw ma zastosowanie do wzoru uméw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
lit. b).

Obieg umow na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na podyplomowych i kursach
doksztatcajacych obrazuje schemat stanowigcy zatgcznik nr 14 do zasad.

Podstawa zawarcia umowy, o ktorej mowa w ust. 1 jest kalkulacja sprawdzona przez
Dzial Ksztalcenia i Dzial Plac oraz zatwierdzona przez kwestora, prorektora ds.
ksztalcenia oraz prorektora ds. finansow i rozwoju. Przy weryfikacji zasadnosci
zawarcia umowy uwzglednia si¢ przepisy regulujgce zasady ustalania zakresu
obowigzkéw nauczycieli akademickich, rodzajow =zaje¢ dydaktycznych, zasad
obliczania godzin dydaktycznych oraz liczebnosci grup studenckich.

Jednostka organizacyjna przekazuje trzy egzemplarze umowy podpisane przez strony
do Dzialu Kadr w celu sprawdzenia poprawnosci wypelnienia o$wiadczenia
(zalacznik nr 8) i zarejestrowania umowy przez nadanie jej numeru porzagdkowego.
Dziat Kadr przekazuje egzemplarze umowy opatrzone numerem porzadkowym do
Dzialu Ksztalcenia, ktéry sprawdza zgodnos¢ z obcigzeniem dydaktycznym.



. Dzial Ksztalcenia przekazuje sprawdzong umowe do Dziatu Plac w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalno - rachunkowym i zgodnosci z kalkulacja.

. Dzial Plac przekazuje umowe z kontrasygnatg kwestora do Dzialu Kadr w celu
dokonania oceny koniecznosci zgloszenia umowy do ZUS. Fakt zgloszenia umowy do
ZUS potwierdza osoba odpowiedzialna w Dziale Kadr odpowiednig adnotacja i
podpisem na umowie i o§wiadczeniu.

. Dzial Kadr, w terminie 4 dni od ich otrzymania, przekazuje egzemplarze
zarejestrowanych uméw z adnotacja o zgloszeniu do ZUS i zakresie zgloszonego
ubezpieczenia odpowiednio do Dzialu Plac oraz jednostki organizacyjnej
wnioskujacej o zawarcie umowy w celu przekazania zleceniobiorcy/wykonawcy.

§9
Zasady rozliczania uméw cywilnoprawnych na studiach podyplomowych
. W przypadku umow trwajacych diuzej niz miesigc- w terminie do 7 dni nastepujacego
miesigca, a w przypadku umoéw trwajacych miesigc- po zakonczeniu realizacji
umowy, zleceniobiorca przedstawia kierownikowi formy ksztalcenia dwa
egzemplarze rachunku wraz z jego kserokopia.

. Kierownik formy ksztalcenia przedstawia do zatwierdzenia dysponentowi $rodkéw
rachunki. Zatwierdzone dokumenty powinny zostaé przekazane do Dzialu
Ksztalcenia, ktdry sprawdza rachunek pod wzgledem liczby godzin dydaktycznych, za
ktdre zostal wystawiony.

. Dzial Ksztalcenia pozostawia sobie kopi¢ rachunku, a dwa egzemplarze rachunku
niezwlocznie przekazuje do Dzialu Plac, ktéry sprawdza rachunek pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z kalkulacjg w celu realizacji wyplaty
wynagrodzenia oraz naliczenia i1 odprowadzenia obowigzujacych skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.

. Wzér rachunku do umowy zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach
podyplomowych/kursach doksztalcajacych stanowi zalgcznik nr 12 do niniejszych
zasad.

§10
Obieg i rozliczenie uméw cywilnoprawnych dla promotora i dla recenzenta
. Niniejszy obieg uméw ma zastosowanie do wzoru uméw, o ktérych mowa w § 2 ust. 2
lit. ¢)if).
. Obieg uméw cywilnoprawnych dla promotora i recenzenta obrazuje schemat
stanowigcy zatgcznik nr 15 do niniejszych zasad.

. Jednostka organizacyjna przekazuje trzy egzemplarze umowy podpisane przez strony
do Dzialu Kadr w celu nadania numeru porzadkowego i sprawdzenia poprawnosci
wypelnienia o$wiadczenia (zatgcznik nr 8).

. Umowy zostaja przekazane do Dzialu Plac w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym.



. Dziat Plac przekazuje umowy z kontrasygnata kwestora do Dziatu Kadr w celu
dokonania oceny koniecznosci zgtoszenia umowy do ZUS. Fakt zgtoszenia umoéw do
ZUS potwierdza osoba odpowiedzialna w Dziale Kadr odpowiednig adnotacja,
podpisem na umowie i o$wiadczeniu.

. Dziat Kadr w terminie 4 dni od dnia ich otrzymania przekazuje jeden egzemplarz
zarejestrowanej umowy z adnotacjg o zgloszeniu do ZUS i zakresie zgloszonego
ubezpieczenia do Dzialu Plac. Pozostale egzemplarze przekazuje do jednostki
organizacyjnej w celu przekazania umowy zleceniobiorcy/wykonawcy.

. Rozliczenie umowy dla promotora i dla recenzenta nastepuje na zasadach
wynikajacych z tresci zawartej umowy.

§11
Rejestracja umow
. Za prowadzenie rejestru umoéw w jednostce organizacyjnej odpowiada jej kierownik.

. Egzemplarze umowy bedace zalacznikami do rejestru jednostka prowadzaca
archiwizuje przez okres pigciu lat, liczac od dnia zakofczenia realizacji umowy i
wyplaty wynagrodzenia z jej tytutu.

§12

Stosowanie minimalnej stawki godzinowej w umowach cywilnoprawnych

. Wprowadzenie do umowy wynagrodzenia stanowigcego co najmniej rownowarto$é
minimalnej stawki godzinowej ma zastosowanie do umow, o ktérych mowa w art. 734
(umowa zlecenie) i art. 750 (umowa o $wiadczenie ustug) Kodeksu cywilnego.

. Przepisom o godzinowej stawce minimalnej nie podlegaja umowy o dzieto, w tym
umowa o recenzje, a takze umowa zlecenia dla promotora.

. Minimalna stawka godzinowa nie obejmuje osob, ktére same decydujg o miejscu i

czasie wykonywania pracy i jednoczesnie przystuguje im wynagrodzenie prowizyjne.
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