Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 123/2016
Rektora UWM w Olsztynie

z dnia 20 grudnia 2016 roku

Zasady zawierania, obiegu, kontroli i dokumentacji uméw cywilnoprawnych
w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

Rozdziat |
Zasady ogdlne

§ 1

1. W celu realizacji zadan Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie mogg by¢
zawierane umowy cywilnoprawne tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami
fizycznymi.

2. Uzyte w Zasadach okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Uniwersytet - Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie;

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

jednostka organizacyjna - wyodrebniong organizacyjnie w strukturze organizacyjnej
administracji Uniwersytetu jednostke lub samodzielne stanowisko pracy;

umowa o dzieto - umowe, w ktorej wykonawca zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia za jego wykonanie;
przedmiotem umowy o dzieto jest nie sama czynnosc, lecz okreslony jej rezultat, ktére
wykonawca ma osiggngc¢; rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub
niematerialny;

rezultat materialny umowy o dzieto - nowy przedmiot wytworzony z materiatdw
nalezgcych do zamawiajgcego lub wykonawcy zamodwienia (np. zbudowanie prototypu
urzgdzenia, zbudowanie stanowiska badawczego);

rezultat niematerialny umowy o dzieto - utwér objety prawami autorskimi, tj. ucielesniony
w postaci papierowej lub elektronicznej;

utwor - przejaw dziatalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze, ustalony w
jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od przeznaczenia i sposobu wyrazania; utwdr musi
by¢ oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistniejgce wczesniej wartosci; w dziele powinny
wystepowaé nowe, wymyslone przez twoérce elementy; o indywidualnosci dzieta mozna
mowic, kiedy takie dzieto nie powstato wczesniej i jest mato prawdopodobne stworzenie
go w przysziosci przez inng osobe;

wykonawca - strone umowy o dzieto przyjmujgcg zamowienie;

zamawiajgcy - Uniwersytet;

umowa zlecenia - zobowigzanie do wykonania okre$lonej czynnosci przez
Zleceniobiorce na rzecz zleceniodawcy (art.734 Kodeku cywilnego); umowa zlecenia
jest umowa, ktérg zleceniobiorca powinien wykonac z nalezytg starannoscig;

10)zleceniobiorca - strone umowy zlecenia przyjmujgcg zamowienie;

11)zleceniodawca - Uniwersytet;

12) pracownik - osobe zatrudniong na umowe o prace w Uniwersytecie;

13)umowy zewnetrzne - umowy zawarte przez Uniwersytet, dotyczgce realizacji projektow

finansowanych ze $rodkow zagranicznych lub krajowych, ktorych zasady realizacji i
rozliczenia wynikajg z wytycznych i przepisow specyficznych dla tych uméw.



Rozdziat I
Zasady zawierania uméw cywilnoprawnych

§2
Umowy nalezy sporzgdzacC z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych przekazanych do dyspozyciji.
Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych majg zastosowanie przepisy ,Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie"
oraz przepisy kodeksu cywilnego.
Umowy powinny zabezpieczac interes Uniwersytetu.

§3

. W imieniu Uniwersytetu umowy mogg zawiera¢ osoby uprawnione, dziatajgce na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Rektora.

. Umowy z kierownikami jednostek organizacyjnych zawiera odpowiednio Rektor, Kanclerz,
Prorektor, Dziekan z zachowaniem zaleznosci stuzbowe;.

. Osoba zawierajgca umowe w imieniu Uniwersytetu nie moze by¢ matzonkiem, krewnym lub
powinowatym do drugiego stopnia wigcznie wykonawcy lub zleceniobiorcy ani nie moze
pozostawac z tymi osobami w stosunku przysposobienia.

. Osoba zawierajgca umowe, na podstawie udzielonego petnomocnictwa, ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg kwalifikacje co do rodzaju umowy tj. umowa jest umowg o
dzieto czy umowg zlecenia.

§4
W przypadku gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu, przedmiotem
umowy cywilnoprawnej nie mogg by¢ czynnosci wynikajgce z zakresu obowigzkéw tego
pracownika.
Niedozwolone jest zawieranie i wykonywanie umow cywilnoprawnych z osobami
przebywajgcymi na zwolnieniach lekarskich, urlopach dla poratowania zdrowia oraz
pobierajacych swiadczenia rehabilitacyjne.

§5
Umowy sporzgdzane sg wedtug obowigzujgcych w Uniwersytecie wzorow, okreslonych w
zatgcznikach nr 1 i 2 do niniejszych Zasad, dostepnych na stronie bip.uwm.edu.pl w
zakfadce baza dokumentow/formularze umow. Wzordw nie stosuje sie w przypadku uméw
zawieranych w trybie ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz umow zawieranych w
ramach projektéw finansowanych ze srodkéw zagranicznych.
Modyfikacja wzorow umow okreslonych w zatgcznikach nr 1 i 2 lub sporzgdzenie umowy, o
ktérej mowa w ust. 3, wymaga zatwierdzenia przez radce prawnego oraz zaopiniowania
przez Kwestora lub osobe przez niego wskazang.
W przypadku zawierania umow w trybie ustawy Prawo zamdéwien publicznych oraz w
ramach projektéw realizowanych ze srodkow zagranicznych, konieczne jest okreslenie
indywidualnych warunkow ich realizacji. Umowy te powinny zawiera¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie rodzaju umowy;
2) numer umowy;
3) kod projektu i zrodto finansowania umowy;



4) date i miejsce jej zawarcia;

5) doktadne oznaczenie stron umowy;

6) miejsce wykonywania umowy;

7) termin realizacji umowy od dnia do dnia;

8) okreslenie wysokosci wynagrodzenia oraz sposobu jego wyliczenia;

9) przedmiot umowy:

a) w przypadku umowy zlecenia - wyszczegolnienie zadan do wykonania,
b) w przypadku umowy o dzieto - sprecyzowanie rezultatu;

10) gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu - oswiadczenie, Zze
przedmiot umowy bedzie wykonywany poza obowigzujgcym czasem pracy oraz
zakresem obowigzkow, wynikajgcym ze stosunku pracy;

11) oswiadczenie zleceniobiorcy/wykonawcy, ze przedmiot umowy nie wchodzi w zakres
prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej;

12) zgode zleceniobiorcy/wykonawcy na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowych;

13) zobowigzanie zleceniobiorcy/wykonawcy do informowania Uniwersytetu o wszelkich
faktach moggcych mie¢ wptyw na naliczenie podatku i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne od wynagrodzenia z tytutu umowy;

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

15) obowigzek uzyskania pisemnej zgody Uniwersytetu w przypadku powierzania
wykonania umowy osobie trzeciej;

16) oswiadczenie zleceniobiorcy/wykonawcy, ze posiada umiejetnosci i kwalifikacje
niezbedne do wykonania przedmiotu umowy;

17)przy umowach o dzieto - zobowigzanie do usuniecia wszelkich usterek i wad
ujawnionych po przyjeciu dzieta bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia;

18) wskazanie osoby odbierajgcej wykonanie prac/dzieta ze strony Uniwersytetu;

19) wskazanie terminu zaptaty wynagrodzenia zgodnie z § 9 ust. 13 niniejszych Zasad;

20) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporow wynikajgcych z umowy, sprawy
rozstrzygane bedag przez sady  wiasciwe dla miejsca siedziby
zamawiajgcego/zleceniodawcy;

21) podpisy stron umowy;

22) inne zapisy, wynikajgce z obowigzujgcych przepisow i wytycznych okreslonych w
zawartych przez Uniwersytet umowach zewnetrznych (np. logo, oznaczenie
kategorii wydatkéw, oznaczenie pozycji budzetu).

4. W umowach o dzieto, ktérych przedmiotem jest utwodr w rozumieniu prawa autorskiego,
muszg by¢ zamieszczone nastepujgce zapisy:

1) oswiadczenie wykonawcy zamowienia, iz rezultatem realizacji niniejszej umowy
bedzie lub moze by¢ utwdr 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 twérczej o indywidualnym charakterze;

2) sposob (forma) utrwalenia utworu;

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

5. Umowy nalezy sporzgdzac¢ w co najmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
6. Wszystkie egzemplarze umowy cywilnoprawnej powinny by¢ dodatkowo zaakceptowane



przez osoby wskazane w § 9 ust. 2 i 4 niniejszych Zasad.

7. Przy zawieraniu umowy konieczne jest ztozenie przez zleceniobiorce/wykonawce
oSwiadczenia dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych (zatgcznik nr 1 do umowy).
Zalecane jest wypetnienie tego =zatgcznika w formie elektronicznej na stronie
http://www.uwm.edu.pl/oswiadczenie/, wydrukowanie i podpisanie przez
zleceniobiorce/wykonawce.

§6
1. Okre$lone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.
2. Przy wustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jakos¢, ztozonosc
realizowanych zadan oraz okres ich realizacji.
3. Wysokos$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowe;.
Uzasadnienie wysokosci wynagrodzenia stanowi czes¢ dokumentacji danej umowy, ktorg
nalezy przechowywac w jednostce organizacyjne;.

§7
Jezeli z wykonywaniem umowy bedzie wigzata sie koniecznos¢ wyjazdow, zasady zwrotu ich
kosztow zostang okreslone przez strony w odrebnej umowie.

§8

1. Osoba zawierajgca w imieniu Uniwersytetu umowe o dzieto lub umowe zlecenia, ktora
bedzie realizowana w obiektach Uniwersytetu lub w miejscu wyznaczonym przez
zamawiajgcego/zleceniodawce, zobowigzana jest do zapewnienia warunkow pracy
zgodnych z zasadami bhp, okreslonymi w odrebnych przepisach.

2. W sytuacjach kiedy rodzaj wykonywanej pracy lub stopien zagrozenia wymaga
zachowania szczegolnych warunkéw, do jej wykonania mozna dopusci¢ wytgcznie osoby
majgce odpowiedni stan zdrowia i przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy.

Rozdziat Il
Zasady obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji
dotyczacej umow cywilnoprawnych

§9

1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej nastepuje po dokonaniu wyboru
zleceniobiorcy/wykonawcy, zgodnie z uregulowaniami obowigzujgcymi w Uniwersytecie.

2. Umowe podpisuje osoba dziatajgca na podstawie udzielonego przez Rektora
petnomocnictwa w tym zakresie, po uprzednim potwierdzeniu srodkéw finansowych przez
Kwestora lub osobe upowazniong (kontrasygnata finansowa) na dwoch pozostajgcych w
Uniwersytecie egzemplarzach.

3. Umowa zlecenia/o dzieto moze by¢ finansowana wytgcznie z jednego kodu finansowego
projektu.

4. Umowy zlecenia/o dzieto, finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej, przed uzyskaniem
kontrasygnaty Kwestora, muszg zosta¢ sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z
budzetem projektu przez wtasciwg merytorycznie jednostke organizacyjna.

5. Z trzech egzemplarzy podpisanej umowy: dwa pozostajg w Uniwersytecie, jeden
otrzymuje zleceniobiorca/wykonawca. Jeden egzemplarz stanowigcy wilasnosé


http://www.uwm.edu.pl/oswiadczenie/

6.

3)

8.

Uniwersytetu przechowywany jest w jednostce organizacyjnej sporzgdzajgcej umowe,
drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Ptac.
Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej. Rejestr uméw powinien
zawieraC co najmniej:
1) nrumowy,
2) rodzaj umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

przedmiot umowy,
4) date zawarcia umowy,
5) kwote wynagrodzenia,
6) strony umowy.
Numeracja uméw powinna by¢ prowadzona w nastepujgcy sposob:
nr kolejny umowy/kod jednostki organizacyjnej (MPK)/rok zawarcia umowy.
W terminie 5 dni od zawarcia umowy, wymagajgcej zgtoszenia zleceniobiorcy do
ubezpieczenia, jeden egzemplarz umowy wraz 2z oswiadczeniem zleceniobiorcy
przekazywany jest do Dziatu Ptac, w celu zgtoszenia do ubezpieczenia. Obowigzek ten nie
dotyczy umow zawartych z pracownikami Uniwersytetu, z wyjgtkiem pracownikéw
przebywajgcych na urlopie bezptatnym, urlopie zwigzanym 2z rodzicielstwem lub
wychowawczym oraz umow o dzieto zawartych z osobami niebedgcymi pracownikami
Uniwersytetu.
Po zrealizowaniu umowy, potwierdzeniu liczby przepracowanych godzin i odebraniu pracy
przez zleceniodawce, zleceniobiorca wystawia rachunek i inne niezbedne dokumenty do
naliczenia wynagrodzenia, okreslone wzorami lub wytycznymi wynikajagcymi z umoéw
zewnetrznych zawartych przez Uniwersytet.

10.Po zrealizowaniu umowy i odebraniu dzieta przez zamawiajgcego, wykonawca wystawia

rachunek i inne niezbedne dokumenty do naliczenia wynagrodzenia, okreslone wzorami lub
wytycznymi wynikajgcymi z umow zewnetrznych zawartych przez Uniwersytet.

11.Rachunek podlega kontroli merytorycznej, ktéra polega na potwierdzeniu:

1) wykonania zlecenia/dzieta zgodnie z zawartg umowg, przez osobe okreslong w § 10
ust. 2 niniejszych Zasad,;

2) celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczej bedgcej przedmiotem
umowy, oraz potwierdzeniem kodu projektu i zZrodta finansowania wskazanego w
umowie przez osobe okreslong w § 3 ust. 1 2;

3) podpisem i imienng pieczecig osob dokonujgcych kontroli, o ktéorych mowa w pkt 1 2,
wraz z wpisaniem daty jej przeprowadzenia oraz pieczecig jednostki organizacyjnej; w
przypadku braku imiennej pieczatki, osoba dokonujgca sprawdzenia merytorycznego
wpisuje czytelnie imie i nazwisko oraz stanowisko.

12.Rachunek podlega kontroli formalno-rachunkowej, ktéra polega na:

1) sprawdzeniu czy zostat wystawiony w sposob prawidtowy i zawiera wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz zostat sporzgdzony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
czyli:

a) zawarte w rachunku dane liczbowe nie posiadajg btedow arytmetycznych;

b) dokonano sprawdzenia merytorycznego oraz czy jest ono kompletne, rzetelne i
prawidtowe, oraz czy osoba dokonujgca tej czynnoséci byta do tego upowazniona;

c) zatgczono wymagane dokumenty;

d) podano lub umieszczono wtasciwe daty, numery, pieczatki i podpisy osob do tego
uprawnionych;

e) tresc jest czytelna i zrozumiata,



2) potwierdzeniu podpisem i imienng pieczecig osOb dokonujgcych kontroli wraz z
wpisaniem daty jej przeprowadzenia oraz pieczecig jednostki organizacyjnej.
13.Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Kwestura, z wyjatkiem umow zawartych na
realizacje zajeC dydaktycznych, ktérych kontrole przeprowadza Biuro ds. Ksztatcenia, oraz
umow realizowanych w ramach projektéw zagranicznych, ktorych kontroli dokonuje
wiasciwa merytorycznie jednostka organizacyjna.
14.Rachunek podlega zatwierdzeniu do wypftaty przez Kwestora oraz w zaleznosci od
kompetencji: Rektora, Kanclerza lub odpowiedniego Prorektora.
15.Zatwierdzony rachunek jest przekazywany do Dziatu Ptac celem realizacji.
16.Wyptaty wynagrodzen z tytutu uméw cywilnoprawnych dokonuje sie 20 dnia kazdego
miesigca, a w przypadku, gdy jest to dzien wolny od pracy, w dniu roboczym
poprzedzajgcym ten dzien, pod warunkiem jednak, ze sprawdzony i zatwierdzony, zgodnie
z § 9 niniejszych Zasad, rachunek, zostanie dostarczony do Kwestury najpdzniej pigtego
dnia roboczego tego miesigca.
17.Archiwizowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe dokonuje Dziat Ptac przez
okres wynikajgcy z ustawy o rachunkowosci lub innych przepiséw szczegdlnych. Jesli z
zawartych przez Uniwersytet uméw wynika inny okres przechowywania dowodow
ksiegowych, Kwestor ustala sposob grupowania dowodow oraz czas archiwizowania.
18.Jednostka organizacyjna zobowigzana jest przechowywac, przez okres 6 lat po
zakonczeniu roku, w ktéorym zrealizowano umowe lub przez okres wynikajgcy z zawartych
umoéw zewnetrznych, nastepujgce dokumenty:
1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajgce sie do
archiwizowania;
2) oryginaty innych dokumentoéw, jesli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych
umow.

§10

1. Przy rozliczaniu umow o dzieto obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) protokot odbioru dzieta (zatgcznik nr 2 do umowy o dzieto - wzér dostepny na stronie
bip.uwm.edu.pl w zaktadce baza dokumentéw/formularze uméw);

2) rachunek do umowy o dzieto (zatgcznik nr 3 do umowy o dzieto - wzér dostepny na
stronie bip.uwm.edu.pl w zaktadce baza dokumentéw/formularze uméw);

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

2. Przekazanie przez wykonawce dzieta potwierdzane jest protokotem odbioru. Ze strony
Uniwersytetu odbioru dzieta dokonuje osoba wskazana w umowie lub osoba zawierajgca
umowe w imieniu Uniwersytetu, nie pdzniej niz 14 dni od daty przekazania dzieta przez
wykonawce.

3. Dzieto nalezy przechowywac w jednostce organizacyjnej zamawiajgcej przez okres 6 lat po
zakonczeniu roku, w ktérym zrealizowano umowe. Okres przechowywania dzieta powinien
ulec wydluzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta do realizacji innych zadan
Uniwersytetu. W przypadku dziet wykonywanych w ramach projektéw finansowanych z
funduszy Unii Europejskiej, termin przechowywania wynika z zawartych umow z instytucjg
finansujgca lub innych przepiséw.



§11
Przy rozliczaniu uméw zlecenia obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) zestawienie miesieczne liczby przepracowanych godzin w zwigzku z wykonywaniem
umowy (zatacznik nr 3 do umowy zlecenia - wzér dostepny na stronie bip.uwm.edu.pl w
zaktadce baza dokumentow/formularze uméw);

2) rachunek do umowy zlecenia (zatgcznik nr 2 do umowy zlecenia - wzér dostepny na
stronie bip.uwm.edu.pl w zaktadce baza dokumentéw/formularze uméw);

3) inne dokumenty niezbedne do naliczania wynagrodzenia okres$lone wzorami badz
wytycznymi wynikajgcymi z zawartych przez Uniwersytet umow.



