Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomizy

zalgcznik do Zarzadzenia Rektora Nr 17/20 z dnia 14.02.2020r.

Instrukcja

zawierania umow cywilnoprawnych przez
Panstwowa Wyzsza Szkole Informatyki

i Przedsi¢biorczosci w L.omzy

Lomza, dnia 14.02.2020r.



POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie do umoéw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci
uméw zlecenia i umoéw o dzielo, zawieranych przez Panstwowg Wyzsza Szkote Informatyki
i Przedsigbiorczo$ci w Lomzy z osobami fizycznymi - z wylaczeniem uméw cywilnoprawnych,
ktérych przedmiotem jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych.
Zasady zawierania uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych okresla odrebna
Instrukcja.
Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych przez PWSIiP w Lomzy sa prace zwigzane
z realizacja zadan Uczelni.
Przedmiotem umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie moze by¢
wykonywanie prac zwigzanych z zakresem obowiazkow wynikajacych z charakteru ich zatrudnienia
w Uczelni. Potwierdzenia, iz prace bedace przedmiotem umowy nie naleza do obowigzkow
pracownika, beda wykonywane poza obowigzujacym czasem pracy i nie zastgpuja umowy o prace
w rozumieniu art. 22 § 1?> Kodeksu Pracy - dokonuje bezposredni przelozony podpisem na wniosku
0 zawarcie umowy cywilnoprawne;.
W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych, ktérych warto$¢ przekracza kwotg wynikajaca
z zapisOw ustawy Prawo zamowien publicznych, nalezy stosowaé procedury okreslone w niniejszej
ustawie oraz wewngtrznych regulacjach prawnych Uczelni.
Umowy cywilnoprawne zawiera Rektor lub inne osoby, na podstawie udzielonego przez Rektora

petnomocnictwa.

ZASADY WNIOSKOWANIA O ZAWARCIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ
§2

Umowy cywilnoprawne zawiera si¢ na podstawie wniosku kierownika jednostki organizacyjnej
realizujgcej okreslone zadanie w Uczelni, z zastrzezeniem ust. 2. Wzdor wniosku stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej Instrukcji, z zastrzezeniem ust. 3.

W przypadku projektow badawczych, projektow wspoétfinansowanych z funduszy europejskich, w tym
z funduszy  strukturalnych, umowy cywilnoprawne zawiera si¢ na podstawie  wniosku
Kierownika/Koordynatora projektu. Umowe cywilnoprawng z Kierownikiem/Koordynatorem projektu
zawiera si¢ na podstawie wniosku Prorektora. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
Do uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami nie bedacymi etatowymi pracownikami PWSIiP
w Lomzy na promotorstwo, recenzje prac dyplomowych oraz udziat w pracach komis;ji
do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego — praktycznego stosuje si¢ wzory wnioskow stanowigce
zalaczniki do odrgbnego zarzadzenia Rektora.

Whioski o zawarcie umow cywilnoprawnych powinny zawiera¢ informacje czy warto$¢ wynagrodzenia

przekracza wyrazong w ztotdwkach rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro.
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Whnioski w sprawie zawarcia umoéw cywilnoprawnych nalezy sktada¢ do dziatu odpowiedniego
ds. osobowych w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni przed przystgpieniem Wykonawcy dzieta badz
Zleceniobiorcy do realizacji stosownej umowy. W przypadku szczegodlnej koniecznosci zawierania
uméw w trybie korespondencyjnym wymagalny termin wynosi 21 dni przed przystgpieniem
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 sg za:

a. prawidlowe sporzadzenie wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej,

b. uzyskanie o$wiadczenia zleceniobiorcy/ wykonawcy dzieta, ktore stanowi zalacznik nr 3
do niniejszej Instrukcji, (z zastrzezeniem, ze jesli dany zleceniobiorca/ wykonawca dzieta
jest juz zatrudniony w Uczelni na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej na okres
pokrywajacy si¢ lub zachodzacy na siebie z kolejng umowg wowczas pracownik Kwestury
sporzadza kserokopi¢ poprzedniego oswiadczenia, a zleceniobiorca/ wykonawca dzieta
zamieszcza adnotacje, ze dane zawarte w o$wiadczeniu sg aktualne i nie ulegly zmianie),

c. sporzadzanie wymaganych do umowy zatgcznikow,

d. terminowe przekazanie wniosku do dzialu odpowiedniego ds. osobowych.

Po wstepnej weryfikacji i rejestracji wniosku dzial odpowiedni ds. osobowych przekazuje wniosek
do Dziatu Zamoéwien Publicznych.

Pracownik ds. zaméwien publicznych wskazuje, czy wysoko$§¢ wynagrodzenia okreslona
we wniosku przekracza wyrazong w ztotowkach réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro.

Wnhniosek nastepnie przekazywany jest do Kwestora, celem potwierdzenia zabezpieczenia w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni §rodkow finansowych na cel wymieniony we wniosku.

Podpisanie wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej dla potrzeb i w okresie realizacji projektu,
o ktorym mowa w ust. 13 przez Kierownika/Koordynatora projektu oznacza potwierdzenie dostepnosci
srodkow finansowych oraz zgodnosci z budzetem projektu.

Dzial odpowiedni ds. osobowych — z zastrzezeniem ust. 13:

a. przekazuje wniosek w celu zatwierdzenia do realizacji przez Rektora.

b. sporzadza trzy egzemplarze wtasciwej umowy,

c. uzyskuje podpis zleceniobiorcy / wykonawcy dzieta.

W przypadku projektow badawczych, projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w tym
z funduszy strukturalnych podpisy zleceniobiorcy/ wykonawcy dzieta uzyskuje asystent
Kierownika/Koordynatora projektu.

Jeden egzemplarz umowy otrzymuje zleceniobiorca/ wykonawca dziela, drugi egzemplarz zostaje
przekazany do Kwestury, trzeci egzemplarz pozostaje w dziale odpowiednim ds. osobowych.

Kwestura dokonuje zgloszenia Zleceniobiorcy do ZUS na podstawie przekazanego przez dziat

odpowiedni ds. osobowych o§wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 7 pkt b.



WYNAGRODZENIE
§3

. Za prace wykonane na podstawie umowy cywilnoprawnej zleceniobiorcy/ wykonawcy dzieta przystuguje

wynagrodzenie umowne. Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

. Stawka

godzinowa wynagrodzenia z tytulu wykonywania umowy zlecenia nie moze by¢ nizsza

od minimalnej stawki godzinowej ustalonej na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow.

. Stawki wynagrodzenia okresla si¢ w szczeg6lnosci na podstawie:

a.
b.
c.

d.

c.

uchwat Senatu,

stosownych zarzadzen Rektora,

kalkulacji kosztow,

oferty rynkowej do wysokosci stawek okreslonych w budzetach projektow
wspotinansowanych ze §rodkdéw zewngtrznych, w tym srodkow Unii Europejskiej,

kwoty umownej, na podstawie decyzji Rektora.

. W przypadku projektow badawczych, projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w tym

z funduszy strukturalnych rozliczenie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie protokotu odbioru

wskazujacego szczegotowy zakres wykonywanych czynnosci oraz ewidencje (liczbe) godzin pracy

zaangazowanych w realizacj¢ danej umowy — przy czym warunek ten nie dotyczy umow o dzieto.

. W przypadku realizacji:

a)

b)

umowy o dzielo, wykonawca dziela, po odebraniu dzieta przez Uczelni¢, wystawia rachunek
w jednym egzemplarzu, ktéry potwierdzany jest merytorycznie przez wnioskodawce
okreslonego w § 2 ust. 1 i 2 niniejszej instrukcji,

umowy zlecenia trwajacej kroécej niz miesiac, Zleceniobiorca wystawia w jednym
egzemplarzu rachunek oraz przedktada ewidencje godzin zrealizowanych w ramach umowy,
ktére potwierdzane sa merytorycznie przez wnioskodawce okreslonego w § 2 ust. 1 1 2
niniejszej instrukcji,

umowy zlecenia trwajacej dluzej niz miesiac: Zleceniobiorca, wystawia za kazdy miesigc
realizacji umowy, na koniec miesigca lecz nie pdzniej niz do 8 dnia miesigca nast¢pnego,
rachunek oraz ewidencj¢ godzin zrealizowanych w miesigcu w ramach umowy. Po uzyskaniu
merytorycznego potwierdzenia tych dokumentéw przez wnioskodawce okreslonego w § 2 ust.
1 i 2 niniejszej instrukcji, przekazuje je w terminie do 15 dnia miesigca do Kwestury,

ktora realizuje wyptate w terminie do 25 dnia miesigca.

6. Rachunek oraz w zakresie okreslonym w ust. 5 pkt b) i ¢) i ewidencja godzin stanowig podstawe

do dokonania wyplaty z tytulu wykonania umowy cywilnoprawne;.

7. Kwestura dokonuje wyptaty nalezno$ci na podstawie przedlozonych rachunkéw zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w terminie 21 dni od dnia wystawienia rachunku,

z zastrzezeniem ust. 5 pkt c.



POSTANOWIENIA KONCOWE
§4
1. W szczegolnych przypadkach podyktowanych przedmiotem umowy wzory wnioskdéw i o$§wiadczen,
bedacych zatacznikami do niniejszej instrukcji moga ulec zmianie, po zatwierdzeniu pod wzgledem
formalno-prawnym przez Biuro Prawne.
2. Zmiany warunkéw w umowie cywilnoprawnej dokonuje si¢ w formie aneksu, na podstawie
wnioskow, ktére stanowig zatacznik nr 4 lub zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.
3. Whniosek w sprawie dokonania zmian w umowie cywilnoprawnej podlega procedurom okre§lonym
w § 2 niniejszej instrukcji.
§5
1. W przypadku projektow badawczych, projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w tym
z funduszy strukturalnych:
a. wszystkie dokumenty muszg by¢ sporzadzane zgodnie z wytycznymi dotyczacymi zasad oznaczania
projektow,
b. mogg zosta¢ ustalone dodatkowe, inne niz okreslone w powyzszej Instrukcji wymagania
dotyczace zawierania i realizacji uméw cywilnoprawnych.
2. Osobg odpowiedzialng za wprowadzenie dodatkowych, niezb¢dnych dla zgodnosci z obowigzujacymi

dla poszczegblnych projektow wymagan jest Kierownik/Koordynator Projektu.

§6
Dokumentacje dotyczaca uméw cywilnoprawnych archiwizuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami

wprowadzonymi w PWSIiP w Lomzy.



