Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 71/2013
z dnia 28 sierpnia 2013 roku

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczacej umow
cywilnoprawnych (umoéw o dzieto i uméw zlecenia)

Po dokonaniu wyboru Wykonawcy zamowienia/Zleceniobiorcy, zgodnie z obowigzujgcymi
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie, zwanym dalej Uniwersytetem,
uregulowaniami, dotyczgcymi rowniez zaje¢ dydaktycznych, udzielania zamowien
publicznych, nastepuje zawarcie umowy cywilnoprawnej (umowy o dzieto lub umowy
Zlecenia) z Wykonawcg zamowienia/Zleceniobiorcy.

Decyzje o zawarciu umowy cywilnoprawnej podejmuje osoba posiadajgca petnomocnictwo
Rektora obejmujgce upowaznienie do zawierania umow o dzieto lub zlecenia, na wniosek
osoby realizujgcej okreslone zadania Uniwersytetu. Wnioskodawcg jest kierownik jednostki
organizacyjnej. W przypadku projektow wnioskodawcg jest kierownik projektu.

W uzasadnionych przypadkach, jednostki organizacyjne mogg opracowa¢ nowy projekt
umowy, ktory musi zasta¢ zatwierdzony zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Umowe nalezy sporzadzi¢ co najmniej w 2 egzemplarzach, jeden dla wykonawcy, drugi
z rachunkiem i innymi dokumentami koniecznymi do dokonania wypfaty wynagrodzen
przechowywany w Dziale Ptac.

Umowe podpisuje osoba dziatajgca na podstawie udzielonego przez Rektora
petnomocnictwa w tym zakresie, po uprzednim potwierdzeniu srodkow finansowych przez
Kwestora lub osobe upowazniong. Umowy zawarte na realizacje projektéw na podstawie
udzielonego przez Rektora upowaznienia podpisuje kierownik projektu. Czas trwania
umowy powinien zawierac sie w okresie kwalifikowalnosci kosztow. Umowa powinna byc¢
podpisana przez strony przed rozpoczeciem jej realizacji.

Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy. Rejestr
umow powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) nrumowy,

2) rodzaj umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

3) przedmiot umowy,

4) date zawarcia umowy,

5) kwote umowy.

Numeracja uméw powinna by¢ prowadzona w nastepujgcy sposob: nr kolejny umowy, nr
jednostki organizacyjnej, rok zawarcia umowy.

Osoba bezposrednio odpowiedzialna za wydatkowanie $rodkéw finansowych (np.
kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik projektu, kierownik studiow podyplomowych),
czyli dysponent srodkow finansowych, zgodnie z zakresem przedmiotowym umowy oraz
obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi wynikajagcymi m. in. z zawartych przez
Uniwersytet umowami, przy wsparciu pracownikow jednostek organizacyjnych wiasciwych
ds. kadr i ds. ptac, wg ich kompetencji, okresla jakiego rodzaju umowa powinna by¢
zawarta. Dysponent srodkéw sktada podpis na umowie.

W nieprzekraczalnym terminie 5 dni od zawarcia umowy zlecenia, wymagajgcej
zgtoszenia Zleceniobiorcy do ubezpieczenia, jeden egzemplarz umowy wraz z
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oswiadczeniem Zleceniobiorcy dokumentami zgtoszeniowymi przekazywany jest do Dziatu
Ptac w celu zgtoszenia do ubezpieczenia.

Potwierdzeniem odbioru wyniku realizacji umowy jest podpisany przez strony umowy
protokét odbioru. Odbioru dokonuje osoba, ktéra posiada upowaznienie Rektora do
zawierania umow.

Jesli wykonawcg umowy jest osoba, ktora posiada upowaznienie Rektora do zawierania
umow, odbioru dokonuje upowazniony Prorektor, Dziekan wydziatu lub wskazany przez
Dziekana Prodziekan.

Po zrealizowaniu umowy i odebraniu pracy lub dzieta przez zamawiajgcego
(zleceniodawce), wykonawca (zleceniobiorca) wystawia rachunek i inne niezbedne
dokumenty do naliczenia wynagrodzenia, okreslone wzorami lub wytycznymi wynikajgcymi
z umow zawartych przez Uniwersytet.

Rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zatwierdza ze strony Uniwersytetu osoba podpisujgca umowe. Kontrola merytoryczna i
formalno-rachunkowa nalezy do jednostki organizacyjnej wnioskodawcy. Kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje jednostka organizacyjna wtasciwa ds. ptac. Dla uméw w
ramach projektow kontroli merytorycznej dokonuje kierownik projektu, dla pozostatych
umow - kierownik jednostki organizacyjnej wnioskodawcy.

Rachunek otrzymuje osoba sporzgdzajgca liste w terminie do 5 dnia miesigca, w ktdrym
ma nastgpi¢ wyptata.

Zgodnos¢ rachunkéw dotyczgcych ustug i dziet dydaktycznych z powierzeniem zajec
potwierdza na rachunku jednostka organizacyjna wtasciwa ds. ksztatcenia.

Zgodnosc¢ rozliczenia kosztow podrozy potwierdza pracownik Kwestury.

Archiwizowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe dokonuje Kwestura przez
okres wynikajgcy z ustawy o rachunkowosci lub innych przepiséw szczegodlnych. Jesli z
zawartych przez Uniwersytet uméw wynika inny okres przechowywania dowodow
ksiegowych Kwestor ustala sposdb grupowania dowoddw oraz czas archiwizowania.

Jednostka organizacyjna wnioskodawcy zobowigzana jest przechowywacé przez okres 5 lat

po zakonczeniu roku, w ktorym zrealizowano umowe lub przez okres wynikajgcy z

zawartych uméw:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajgce sie do
archiwizowania,

2) oryginaty innych dokumentéw, jedli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych
umow.

Termin wyptat wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych ustala sie na dzien 20
kazdego miesigca, a w przypadku, gdy jest to dzien wolny od pracy, wyptata bedzie
dokonana w dniu roboczym poprzedzajgcym ten dzien.



