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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2013
z dnia 28 sierpnia 2013 roku

Zasady zawierania umow cywilnoprawnych
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

§1

Zasady ogolne
W celu realizacji zadan Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, zwanego dalej
Uniwersytetem, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz  inne osoby uprawnione,
dziatajgce na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Rektora, mogg zawierac
umowy cywilnoprawne tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto.
Umowy nalezy sporzadzac¢ z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.
Umowy powinny zabezpieczac interes Uniwersytetu.
Czynnosci wynikajgce z zakresu obowigzkéw pracownikéw Uniwersytetu nie mogg byc¢
przedmiotem umow cywilnoprawnych.
Osoba zawierajgca umowe na podstawie otrzymanego petnomocnictwa, ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowg kwalifikacje umowy o dzieto lub umowy zlecenia.
Nie wolno zawierac umow cywilnoprawnych z pracownikami  Uniwersytetu
przebywajgcymi na zwolnieniach lekarskich, urlopach dla poratowania zdrowia i urlopach
bezptatnych.
Umowy z kierownikami jednostek organizacyjnych zawiera odpowiednio Rektor, Kanclerz,
Prorektor, Dziekan z zachowaniem zaleznosci stuzbowe.

§2
Umowa o dzieto

W mys| przepisow Kodeksu cywilnego (art. 627) przez umowe o dzieto Przyjmujgcy

zamowienie, zwany dalej Wykonawcg, zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta,

a Zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.

Przedmiotem umowy o dzieto jest nie sama czynno$¢, lecz okreSlony jej rezultat, czyli

dzieto, ktére Wykonawca ma wykonac. Zamoéwione dzieto powinien wykonywac osobiscie.

Rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny:

1) rezultat materialny polega na wytworzeniu nowych przedmiotow z materiatéw
nalezagcych do Zamawiajgcego Ilub Wykonawcy zamowienia (np. zbudowanie
prototypu urzgdzenia, zbudowanie stanowiska badawczego),

2) rezultat niematerialny to przede wszystkim dzieta objete prawem autorskim tj. utwory,

do ktérych zastosowanie majg przepisy prawa autorskiego.
Utwér stanowi przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze. Postac,
w jakiej utwoér 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 2006 r. Nr 90 poz. 631 ze zm.). Musi by¢ oryginalny tzn. zawieraé nowe,
nieistniejgce wczesniej wartosci. W dziele powinny wystepowa¢ nowe, wymyslone
przez tworce elementy. O indywidualnosci dzieta mozna méwic¢, kiedy takie dzieto nie
powstato wczesniej i jest mato prawdopodobne stworzenie go w przysztosci przez inng
osobe.



Wykonawca zaméwienia na podstawie umowy o dzieto ponosi odpowiedzialno$¢ zaréwno

za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przedmiotu umowy, jak i za wynik pracy oraz

za wady ujawnione po przyjeciu dzietfa.

Roszczenia wynikajgce z umowy o dzieto ulegajg przedawnieniu z uptywem dwdch lat od

dnia oddania dzieta.

Protokolarnego odbioru dzieta dokonuje osoba posiadajgca upowaznienie Rektora, na

podstawie ktorego zawarta umowe z Wykonawcg, nie pozniej niz 14 dni od daty

przekazania dzieta przez Wykonawce zamdéwienia.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje po wykonaniu dzieta i dokonaniu jego odbioru przez

Zamawiajgcego.

Dzieto nalezy przechowywacC w jednostce organizacyjnej zamawiajgcej przez okres 5 lat

liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku do celow

kontroli podatkowej. Okres przechowywania dzieta powinien ulec wydtuzeniu w przypadku

wykorzystywania dzieta do realizacji innych zadan Uniwersytetu. W przypadku dziet

wykonywanych w ramach projektow/zlecen termin przechowywania wynika¢ bedzie z

zawartych uméw lub innych przepisow.

Przy zawieraniu umow o dzieto obowigzuje wzdér umowy o dzieto okreslony w zatgczniku nr

1 do niniejszych zasad.

Przy rozliczaniu umow o dzieto obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) oswiadczenie wykonawcy dla celéw podatkowych i ubezpieczeniowych (zatgcznik nr 1
do umowy),

2) protokdt odbioru dzieta (zatgcznik nr 2 do umowy),

3) rachunek do umowy o dzieto (zatgcznik nr 3 do umowy),

4) inne dokumenty niezbedne do naliczenia wyptaty okreslone wzorami bgdz wytycznymi
wynikajgcymi z zawartych przez Uniwersytet umow.

10.0Obowigzek naliczania skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy umow

0 dzieto, jezeli Wykonawca zamowienia jest pracownikiem Uniwersytetu.

11.Nie podlegajg obowigzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

umowy
o dzieto, jezeli przyjmujgcy zamowienie nie jest pracownikiem Uniwersytetu.

§3

W umowach o dzieto, ktérych przedmiotem jest utwdr w rozumieniu prawa autorskiego, nalezy
zamie$cic, poza elementami okreslonymi w § 5, nastepujgce elementy:

1)

2)
3)

oswiadczenie Wykonawcy zamowienia, iz rezultatem realizacji niniejszej umowy bedzie lub
moze by¢ utwér w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U z 2006 r Nr 90 poz.631 ze zm.), jako przejaw dziatalnosci tworczej o
indywidualnym charakterze,
sposob (forme) utrwalenia utworu,
zapis, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za wykonanie dzieta oraz
za przeniesienie praw autorskich do dzietfa.

§4

Umowa zlecenia

. Stronami umowy zlecenia sg Zleceniodawca i Zleceniobiorca. W mys| przepiséw Kodeksu

cywilnego (art.734) przez umowe zlecenia rozumie sie zobowigzanie do dokonania
okreslonej czynnosci dla Zleceniodawcy.



. Umowa zlecenia jest umowa, ktorg Zleceniobiorca powinien wykona¢ osobiscie z nalezytg

starannoscig. Od umowy o prace rozni jg to, ze Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy

Scisle 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 podporzgdkowania Zleceniodawcy.

. W ramach umowy zlecenia pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace

w Uniwersytecie mozna zleca¢ czynnos$ci o innym charakterze, niz wynikajgce z umowy o

prace (np. pracownikowi administracyjnemu mozna zleci¢ prace porzadkowe, lecz nie

zadania administracyjne).

. Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy,

w szczegolnosci, uméw zlecenia zawartych:

1) z pracownikiem Uniwersytetu,

2) z emerytem albo rencista,

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

4) z osobg zatrudniong poza Uniwersytetu otrzymujgcg z tytutu zatrudnienia
wynagrodzenie miesieczne nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.

. Uczniowie szko6t ponadpodstawowych oraz studenci do ukonczenia 26 roku zycia

wykonujgcy prace na podstawie umowy zlecenia, nie podlegajg ubezpieczeniom z tego

tytutu.

. Przy zawieraniu umow zlecenia obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) umowa zlecenia (zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad),

2) oswiadczenie Zleceniobiorcy (zatgcznik nr 1 do umowy).

. Przy rozliczaniu uméw zlecenia obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) rachunek do umowy zlecenia (zatgcznik nr 2 do umowy),

2) inne dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzenia okreslone wzorami badz
wytycznymi wynikajgcymi z zawartych przez Uniwersytetu umow.

§5

Zasady wspélne
Umowa sporzgdzana jest w jednostce organizacyjnej, obejmujgcej zakresem dziatania
przedmiot umowy, wedtug obowigzujgcych w Uniwersytecie wzordéw lub projektu umowy
przygotowanego przez jednostke organizacyjna.
Jesli okres trwania umowy jest dtuzszy niz miesigc, umowa jest zawierana na okres
realizacji przedmiotu umowy.
Wyptata wynagrodzen dokonywana bedzie po okresowym udokumentowaniu wykonania
przedmiotu umowy.
Kazdy nowy projekt umowy, wymaga akceptacji zgodnie z procedurg opiniowania umow
w Uniwersytecie.
Przepis ust. 4 nie ma zastosowania do umow sporzgdzonych wedtug obowigzujgcych
w Uniwersytecie wzoréw.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie rodzaju umowy,
2) unikalny numer umowy,
3) zrédto finansowania umowy,
4) date i miejsce jej zawarcia,
5) dokfadne oznaczenie stron umowy,



6) miejsce wykonywania umowy,

7) termin realizacji umowy od dnia do dnia,

8) okreslenie wysokosci wynagrodzenia,

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

10) w przypadku pracownikow Uniwersytetu - potwierdzenie, ze przedmiot umowy bedzie
wykonywany poza obowigzujgcym czasem pracy oraz zakresem obowigzkow,
wynikajgcym ze stosunku pracy,

11) oswiadczenie Zleceniobiorcy/Przyjmujgcego zamowienie, ze przedmiot umowy nie
wchodzi w zakres prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej,

12) zgoda Zleceniobiorcy/Przyjmujgcego zamoéwienie na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

13) zobowigzanie  Zleceniobiorcy/Przyjmujgcego  zamowienie  do  informowania
Uniwersytetu o wszelkich faktach moggcych mie¢ wptyw na naliczenie podatku i
skfadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzenia z tytutu umowy,

14) zapisy dotyczgce naliczania kar z tytutu nieterminowej realizacji umowy,

15) zakaz powierzania wykonania umowy osobie trzeciej,

16) oswiadczenie Zleceniobiorcy/Przyjmujgcego zamowienie, ze posiada umiejetnosci
i kwalifikacje niezbedne do wykonania przedmiotu umowy,

17) przy umowach o dzieto zobowigzanie do dokonania poprawek wszelkich usterek i wad
ujawnionych po przyjeciu dzieta bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia,

18) w przypadku, gdy prace realizowane w ramach umowy dotyczg zleceh zewnetrznych -
zapis, ze wyptata wynagrodzenia nastgpi po uregulowaniu faktury przez
Zleceniodawce zewnetrznego,

19) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporéw wynikajgcych z umowy, sprawy
rozstrzygane bedg przez sady wiasciwe dla miejsca siedziby
Zamawiajgcego/Zleceniodawcy,

20) podpisy uprawnionych oséb.

Umowa powinna zawiera¢ rowniez inne zapisy, wynikajgce z obowigzujgcych przepisow

i wytycznych w zawartych przez Uniwersytet umowach zewnetrznych (np. logo,

oznaczenie kategorii wydatkéw, oznaczenie pozycji budzetu).

Umowy nalezy sporzgdzac¢ co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze umowy cywilnoprawnej, powinny by¢ dodatkowo zaakceptowane

przez osoby wskazane w instrukcji obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji

dotyczgcej umow cywilnoprawnych.

§6

. Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jakos¢, ztozonos$c
realizowanych zadan oraz okres ich realizaciji.

. Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowe;.
Uzasadnienie wysokosci wynagrodzenia stanowi czes¢ dokumentacji danej umowy, ktorg
nalezy przechowywaé w jednostce organizacyjnej.

§7



1. Wynagrodzenia wyptacane za prace zlecone na podstawie umow o dzieto i umow zlecenia
dzielg sie na:

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

2) wynagrodzenia bezosobowe, obejmujgce wynagrodzenia wyptacane za prace
wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto, z wytgczeniem
honorariow.

2. Przy sporzadzaniu planowanych kalkulacji kosztow w zleceniach/ projektach/ budzetach
nalezy uwzgledni¢ podziat wynagrodzen na honoraria i wynagrodzenia bezosobowe,
zgodnie z podang wyzej klasyfikacja.

3. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe zakwalifikowanie wynagrodzen ponosi osoba
odpowiedzialna za prawidtowe wydatkowanie srodkdw w ramach jednostki organizacyjnej,
w tym zlecen/ projektéw, zatwierdzajgca rachunek do wyptaty.

§8

1. Osoby, zawierajgce umowy zlecenia lub umowy o dzieto otrzymajg zwrot kosztéw podrozy,
jezeli z wykonywaniem przedmiotu umowy bedzie sie wigzata koniecznos¢ wyjazdéw, pod
warunkiem, ze zobowigzanie do zwrotu takich kosztow zostanie zapisane w zawartej
umowie i rozliczone na zatgczonych do rachunku dokumentach.

2. Koszty podrézy nalezy rozliczy¢ na obowigzujgcych w Uniwersytecie formularzach.

3. Potwierdzenia stawek oraz prawidtowosci rozliczen zgodnych z Rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013.167) dokonuje pracownik Kwestury.

§9

Przy zawieraniu umow o dzieto i umow zlecenia nalezy pamieta¢ o obowigzku wynikajgcym z
art. 304 § 1 Kodeksu pracy tzn., ze: ,Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne
i higieniczne warunki pracy, o ktérych mowa art. 207 § 2, osobom fizycznym wykonujgcym
prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakfadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym
przez pracodawce”. W zwigzku z tym w sytuacjach, kiedy rodzaj wykonywanej pracy, stopien
zagrozenia, jest znaczny, nalezy dopusci¢ do jej wykonania tylko osoby majgce odpowiedni
stan zdrowia i przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy



