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ZAKRES PODMIOTOWY I PRZEDMIOTOWY UMOW CYWILNOPRAWNYCH
§1.
1. PWSIiP w Lomzy moze zawiera¢ ze swoimi pracownikami i osobami fizycznymi nie bedacymi pracownikami

Uczelni umowy cywilnoprawne, w szczegdlnosci umowy o dzieto lub umowy zlecenia.

2

Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych przez PWSIHP w Lomzy sa prace zwiazane z realizacja zadah Uczelni.

3, W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty wynikajace;
z zapiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, nalezy stosowaé procedury wewnetrzne obowigzujace
w PWSIIP dotyczace udzielania zaméwiefn publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty okreslonej w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

4. W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych, ktérych warto$¢ przekracza kwote wynikajaca z zapiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, nalezy stosowa¢ procedury okre$lone w niniejszej ustawie oraz
wewnetrznych regulacjach prawnych Uczelni

5. Umowy cywilnoprawne zawierajg:

a. Rektor,

b. Kanclerz, w ramach zwyklego zarzadu lub na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

WNIOSEK O ZAWARCIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ
§ 2.

1. Umowy cywilnoprawne zawiera si¢ na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej realizujace;

okreslone zadanie w Uczelni z zastrzezeniem pkt 2- wniosek stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

]

W przypadku projektow badawczych, projektow wspdtfinansowanych z funduszy europejskich, w tym z funduszy
strukturalnych, umowy cywilnoprawne zawiera si¢ na podstawie wniosku Kierownika/Koordynatora projektu —
wniosek stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

3. Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie moze by¢ wykonywanie prac
zwigzanych z zakresem obowiazkéw wynikajacych z charakteru ich zatrudnienia w Uczelni. Potwierdzenie,
iz prace te nie naleza do obowiazkéw pracowniczych dokonuje bezposredni przetozony podpisem na wniosku
0 zawarcie umowy cywilnoprawnej.

4. Realizacja uméw cywilnoprawnych zawartych z pracownikami Uczelni musi odbywac¢ si¢ poza obowiazujacym
pracownikéw wymiarem czasu pracy.

5. Whioski o zawarcie uméw cywilnoprawnych powinny zawiera¢ informacj¢ o zastosowanych procedurach przy
wyborze zleceniobiorcy lub wykonawcy dziela.

6. Whnioski w sprawie zawarcia uméw cywilnoprawnych nalezy sktada¢ do dziatu odpowiedniego ds. osobowych

w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni przed przystapieniem Wykonawcy dziela badZz Zleceniobiorcy do

realizacji stosownej umowy. W przypadku szczegélnej konieczno$ci zawierania umoéw w  trybie
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10.

L1

12,

13.

14,

korespondencyjnym wymagalny termin wynosi 21 dni przed przystapieniem Wykonawcy dzieta badz
Zleceniobiorcy do realizacji stosownej umowy.
Kazdemu wnioskowi musi by¢ nadany numer wynikajacy z rejestru prowadzonego przez dziat odpowiedni ds. osobowych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, Kierownicy/Koordynatorzy projektow lub osoby przez nich
wyznaczone odpowiedzialne sa za:
a. prawidlowe sporzadzanie wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej,
b. uzyskanie o$wiadczenia zleceniobiorcy/ wykonawcy dzietfa, ktdre stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Instrukcji, (z zastrzezeniem, Ze jesli dany zleceniobiorca/ wykonawca dziefa jest juz zatrudniony
w uczelni na podstawie umowy cywilno- prawnej zawartej na okres pokrywajacy si¢ lub zachodzacy
na siebie zkolejna umowa wtedy pracownik dzialu odpowiedniego ds. osobowych robi kserokopi¢
poprzedniego o$wiadczenia, a zleceniobiorca/ wykonawca dziela robi adnotacj¢, ze dane zawarte
w $wiadczeniu sg aktualne i nie ulegly zmianie),
¢. sporzadzanie wymaganych do umowy zalacznikéw,
d. terminowe przekazanie wniosku do dziatu odpowiedniego ds. osobowych.
Po wstepnej weryfikacji i rejestracji wniosku dzial odpowiedni ds. osobowych przekazuje wniosek do Dziatu
Zamoéwien Publicznych.
Pracownik ds. zaméwien publicznych potwierdza zastosowanie w%géciwych procedur, dotyczacych zamowien
publicznych, zastosowany¢h przy wyborze Zleceniobiorcy/ Wykonawcy Dziefa. Nastgpnie wniosek
przekazywany jest do akceptacji pod wzgledem finansowym do Kwestora.
Dziat odpowiedni ds. osobowych — z zastrzezeniem pkt 13:
a. przekazuje wniosek w celu zatwierdzenia do realizacji przez Rektora lub Kanclerza,
b. sporzadza 3 egzemplarze wlasciwej umowy,
c¢. uzyskuje podpis zleceniobiorcy / wykonawey dziela.
W przypadku projektéw badawczych, projektow wspétfinansowanych z funduszy europejskich, w tym z funduszy
strukturalnych podpisy zleceniobiorcy/ wykonawcy dzieta uzyskuje asystent Kierownika/Koordynatora.
Jeden egzemplarz umowy otrzymuje zleceniobiorca/ wykonawca dziefa, drugi egzemplarz zostaje przekazany
do Kwestury, trzeci egzemplarz pozostaje w dziale odpowiednim ds. osobowych.

Kwestura dokonuje zgloszenia Zleceniobiorcow do ZUS.

WYNAGRODZENIE
§3.
Za prace wykonane na podstawie umowy cywilnoprawnej zleceniobiorcy/ wykonawcy dziela przystuguje
wynagrodzenie umowne. Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.
Stawki wynagrodzenia okresla si¢ w szczegdlnosci na podstawie:
a. uchwat Senatu,

b. stosownych zarzadzen Rektora,
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kalkulacji kosztow,

d. oferty rynkowej do wysokosci stawek okreslonych w budzetach projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, w tym $rodkéw Unii Europejskiej,
e. kwoty umownej, na podstawie decyzji Rektora lub Kanclerza.

3. W przypadku projektéw badawczych, projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w tym
z funduszy strukturalnych rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie protokohu odbioru
wskazujacego szczegblowy zakres wykonywanych czynnosci oraz ewidencj¢ (liczbg) godzin pracy
zaangazowanych w realizacje danej umowy — przy czym warunek ten nie dotyczy uméw o dzieto.

4. Po zrealizowaniu umowy cywilnoprawnej i odebraniu przedmiotu umowy przez Uczelnie Zleceniobiorca
/Wykonawca dziela wystawia rachunek w jednym egzemplarzu. Rachunek winien byé potwierdzony pod
wzgledem merytorycznym przez osobg wnioskodawce okreslonego w § 2 pkt 1 i 2 niniejszej instrukcji.

5. Rachunek jest podstawa do dokonania wyplaty osobie wykonujacej umowe cywilnoprawna — wzér stanowi
zatgcznik nr 6 1 6a do niniejszej instrukcji.

6. Kwestura dokonuje wyplaty naleznosci na podstawie przedlozonych rachunkéw zgodnie z obowiazujaca

Instrukcja obiegu dokumentow finansowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
4 §4.
1. Wzér umowy o dzielo, umowy zlecenia stanowia zalaczniki nr 4 i 5 do niniejszej Instrukeji.
2. W szczego6lnych przypadkach podyktowanych przedmiotem umowy wzory uméw, o ktérych mowa w pkt 1
moga ulec zmianie, po zatwierdzaniu pod wzgledem formalno-prawnym przez Biuro Prawne.
By Zmiany warunkéw w umowie cywilnoprawnej dokonuje si¢ w formie aneksu, na podstawie wnioskow, ktore
stanowig zatacznik nr 7 lub zalacznik nr 8 do ninigjszej instrukcji.
4. Whniosek w sprawie dokonania zmian w umowie cywilnoprawnej podlega procedurom okreslonym w § 2
niniejszej instrukcji.
§5.
14 W przypadku projektow badawczych, projektéw wspétfinansowanych z funduszy europejskich, w tym
z funduszy strukturalnych:
a. wszystkie dokumenty musza by¢ sporzadzane zgodnie z wytycznymi dotyczacymi zasad oznaczania projektow,
b. moga zosta¢ ustalone dodatkowe, inne niz okreslone w powyzszej Instrukcji wymagania dotyczace
zawierania i realizacji uméw cywilnoprawnych.
2. Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie dodatkowych, niezbednych dla zgodnosci z obowiazujacymi dla

poszczegolnych projektow wymagan jest Kierownik/Koordynator Projektu.

§6.
Dokumentacje¢ dotyczaca uméw cywilnoprawnych archiwizuje si¢ zgodnie z obowiazujacymi zasadami wprowadzonymi
w PWSIP w Lomzy.
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