Zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora UG nr 131/R/16

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 1.

1. W celu realizacji zadan Uniwersytetu Gdanskiego moga by¢ zawierane umowy cywilnoprawne
tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami fizycznymi.
2. Uzyte w Zasadach okreslenia 1 skroty oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Uniwersytet — Uniwersytet Gdanski w Gdansku (w skrocie UG);

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

umowa o dzielo — umoweg, w ktorej wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania
oznaczonego dziela, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia za jego wykonanie;
przedmiotem umowy o dzielo jest nie sama czynno$¢, lecz okreslony jej rezultat, ktory
wykonawca ma osiggnaé; rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny;
rezultat materialny umowy o dzielo — nowy przedmiot wytworzony z materialdw
nalezacych do zamawiajacego lub wykonawcy;

rezultat niematerialny umowy o dzielo — utwor objety prawami autorskimi,
tj. ucielesniony w postaci papierowej lub elektroniczne;j;

utwor — przejaw dzialalnosci twoérczej o indywidualnym charakterze, ustalony
w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od przeznaczenia 1 sposobu wyrazania; utwor musi by¢
oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistniejgce wczesniej wartosci; w dziele powinny
wystepowaé nowe, wymyslone przez twoérce elementy; o indywidualno$ci dzieta mozna
mowic, kiedy takie dzieto nie powstato wczesniej i jest mato prawdopodobne stworzenie go
w przysztosci przez inng osobg;

wykonawca — strong umowy o dzieto przyjmujaca zamowienie;

zamawiajacy — Uniwersytet;

umowa zlecenia — zobowigzanie do wykonania okreslonej czynnos$ci przez zleceniobiorcg
na rzecz zleceniodawcy (art.734 Kodeku cywilnego); umowa zlecenia jest umowa
starannego dzialania;

10) zleceniobiorca — strong umowy zlecenia przyjmujgca zamowienie;
11) zleceniodawca — Uniwersytet;
12) pracownik — osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace w Uniwersytecie;



w

13) umowy zewnetrzne — umowy zawarte przez Uniwersytet, dotyczace realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw zagranicznych lub krajowych, ktorych zasady realizacji
i rozliczenia wynikajg z wytycznych i przepisow specyficznych dla tych umow.

Rozdzial 1T
Zasady zawierania umow cywilnoprawnych

§ 2.
Umowy nalezy sporzadza¢ z zachowaniem zasad legalnosci, celowos$ci, gospodarnosci
i rzetelno$ci wydatkowania $rodkow finansowych.
Przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych nalezy zachowac forme pisemna.
Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.
Umowy powinny by¢ skonstruowane w ten sposob, aby zabezpiecza¢ interes Uniwersytetu,
a zwtaszcza nie narusza¢ dyscypliny finansow publicznych.

§ 3.
W imieniu Uniwersytetu umowy moga zawiera¢ osoby uprawnione, dziatajace na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Rektora.
Umowy z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami projektow i studiow
podyplomowych zawiera odpowiednio Rektor, Kanclerz, Prorektor, Dziekan z zachowaniem
zaleznosci stuzbowe;j.
Zawierajac umowe cywilnoprawng, zwlaszcza gdy jej przedmiotem ma by¢ opracowanie
I wygloszenie wyktadow lub przeprowadzenie innych zaje¢ dydaktycznych osoba zawierajgca
umowe w imieniu Uniwersytetu dokonuje oceny czy zakres przedmiotowy zawiera cechy
indywidualizujace wykltad, cykl wyktadow, koncepcje wyktadow albo konspekt zaje¢ jako utwor
(dzieto).
Tylko w przypadku, gdy przedmiotem umowy ma by¢ wygloszenie wyktadu o charakterze
niestandardowym, spelniajacego kryteria tworczego 1 indywidualnego utworu naukowego
bedacego przedmiotem prawa autorskiego lub stworzenie sprecyzowanego rezultatu
materialnego dopuszczalne jest zawarcie umowy o dzieto.
W przypadku, gdy przedmiot umowy nie spelnia warunku wskazanego w ust. 4, np. dotyczy
realizacji procesu nauczania, nalezy zawrze¢ umowe zlecenia.
Osobe zawierajagcg umowe z wykonawcg lub zleceniobiorcg w imieniu Uniwersytetu nie moga
taczy¢ wiezy rodzinne, a w szczegodlnosci matzenstwo, pokrewienstwo lub powinowactwo do
drugiego stopnia oraz stosunek przysposobienia.
Osoba zawierajgca umowg, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, ponosi odpowiedzialno$¢
za prawidlowg kwalifikacje rodzaju umowy tj. czy umowa jest umowa o dzieto czy umowa
zlecenia.

§ 4.
W przypadku gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu, przedmiotem umowy
cywilnoprawnej nie moga by¢ czynnos$ci wynikajace z zakresu obowigzkow tego pracownika.



Niedozwolone jest zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikami Uniwersytetu
przebywajacymi na zwolnieniach lekarskich lub urlopach dla poratowania zdrowia.

§5.

Umowy sporzadzane s3a wedlug obowigzujacych w Uniwersytecie wzordéw, okreslonych

w zatgcznikach nr 1 1 2 do niniejszych Zasad, dostepnych na stronie Dziatu Plac.

Modyfikacja tresci wzorow umow okreslonych w zatacznikach nr 1 i 2, wymaga zatwierdzenia

przez radce prawnego oraz zaopiniowania przez Kwestora lub osobg¢ przez niego upowazniong.

Wszystkie umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ w szczegdlnos$ci:

1) oznaczenie rodzaju umowy;

2) numer umowy;

3) zrédlo 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 — wyszczegodlnienie zadan do wykonania,

b) w przypadku umowy o dzieto — sprecyzowanie rezultatu wedhug indywidualnych cech,
ucielesnionego w przedmiocie materialnym oraz przestanki weryfikacji dzieta (protokot
odbioru);

10) gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu — oswiadczenie, ze przedmiot
umowy bedzie wykonywany poza obowigzujacym czasem pracy oraz zakresem
obowiazkow, wynikajacym 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
0 ochronie danych osobowych;

13) zobowigzanie zleceniobiorcy/wykonawcy do informowania Uniwersytetu o wszelkich
faktach mogacych mie¢ wplyw na naliczenie podatku 1 sktadek na ubezpieczenie spoteczne
I zdrowotne od wynagrodzenia z tytulu umowys;

14) zapisy dotyczace naliczania kar z tytulu nieterminowej realizacji umowy;

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

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

17) przy umowach o dzielo — 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. 14 niniejszych Zasad,

20) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporéw wynikajacych z umowy, sprawy
rozstrzygane bedg przez sady wlasciwe dla miejsca siedziby zamawiajacego/zleceniodawcy;

21) podpisy stron umowy;



22) inne zapisy, wynikajgce z obowigzujacych przepisow 1 wytycznych okre§lonych
w zawartych przez Uniwersytet umowach zewnetrznych (np. logo, oznaczenie kategorii
wydatkow, oznaczenie pozycji budzetu, itp.).

4. W umowach o dzieto, ktérych przedmiotem jest utwdr w rozumieniu prawa autorskiego, musza
by¢ zamieszczone nastepujace zapisy:

1) oswiadczenie wykonawcy, iz rezultatem realizacji umowy bedzie utwér w rozumieniu
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U z 2016
poz. 666), jako przejaw dziatalnosci tworczej 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 ze wskazaniem okreslonych pol eksploatacji.

5. Umowy nalezy sporzadza¢ w co najmniej dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach.

6. Wszystkie egzemplarze umowy cywilnoprawnej musza by¢ dodatkowo zaakceptowane przez
osoby wskazane w § 9 ust. 2 i 4 niniejszych Zasad.

7. Przy zawieraniu umowy konieczne jest ztozenie przez zleceniobiorcg/wykonawce o§wiadczenia
dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych (zalacznik nr 1 do umowy). Zalecane jest
wypelienie tego zalacznika w formie elektronicznej na stronie Dziatu Ptac, wydrukowanie
i podpisanie przez zleceniobiorc¢/wykonawcg.

§ 6.

1. Okre$lone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

2. Przy ustalaniu wysoko$ci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jako$¢, ztozono$¢ realizowanych
zadan oraz okres ich realizacji.

3. Wysoko$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowe;.
Uzasadnienie wysokos$ci wynagrodzenia stanowi cz¢s¢ dokumentacji danej umowy, ktora nalezy
przechowywa¢ w jednostce organizacyjnej.

4. Calkowity koszt wykonania umowy obejmuje wynagrodzenie brutto wraz z pochodnymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

§7.

1. Jezeli z wykonywaniem umowy bedzie wigzata si¢ koniecznos¢  wyjazdow
Zleceniobiorcy/Wykonawcy, a wynagrodzenie okreslone w umowie nie obejmuje kosztow
podrozy, w zawieranej umowie moze zosta¢ okreSlony obowigzek zwrotu kosztow przez
Uniwersytet.

2. Zwrot kosztow podrézy nastgpuje na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego, ktérego
rozliczenie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie podrézy stuzbowych.

§ 8.
Osoba zawierajgca w imieniu Uniwersytetu umoweg o dzietlo lub umowe zlecenia, ktora bedzie
realizowana ~w  obiektach  Uniwersytetu lub w  miejscu  wyznaczonym  przez
zamawiajacego/zleceniodawce, zobowigzana jest do zapewnienia warunkow pracy zgodnych
z zasadami bhp, okreslonymi w odrgbnych przepisach.



10.

Rozdzial 111
Zasady procedowania uméw cywilnoprawnych

§9.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej nastepuje po dokonaniu wyboru zleceniobiorcy/wykonawcy,
zgodnie z uregulowaniami obowigzujacymi w Uniwersytecie oraz wytycznymi wynikajacymi
zZ zasad realizacji umow zewnetrznych.
Umowe podpisuje Rektor lub osoba dziatajagca na podstawie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa w tym zakresie, po uprzednim potwierdzeniu $rodkow finansowych przez
Kwestora lub osob¢ upowazniong (kontrasygnata finansowa) na egzemplarzu pozostajagcym
w Uniwersytecie.
Umowy zlecenia/o dzieto, przed uzyskaniem kontrasygnaty Kwestora, musza zosta¢ sprawdzone
pod wzgledem zgodnosci z budzetem projektu przez wiasciwa merytorycznie jednostke
organizacyjna.
Umowa o dzieto przed podpisaniem musi uzyska¢ akceptacje radcy prawnego.
Z dwoch egzemplarzy podpisanej umowy: jeden pozostaje w Uniwersytecie, jeden otrzymuje
zleceniobiorca/wykonawca. Egzemplarz stanowigcy wtasno§¢ Uniwersytetu przekazywany jest
do Dziatu Plac, natomiast w jednostce organizacyjnej pozostaje kserokopia obustronnie
podpisanej umowy.
Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej zawierajacej umowe. Rejestr
umow cywilnoprawnych powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nrumowy,
2) rodzaj umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto),
3) przedmiot umowy,
4) date zawarcia i data wykonania umowy,
5) kwote wynagrodzenia brutto
6) zrodto finansowania
7) strony umowy.
Numeracja uméw powinna by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:
nr kolejny umowy/numer jednostki organizacyjnej (.................. )/rok zawarcia umowy.
W terminie 5 dni od zawarcia umowy, wymagajacej zgloszenia zleceniobiorcy do ubezpieczenia,
oryginal zawartej umowy wraz z wymaganymi dokumentami, ktére wymieniono w § 11
przekazywane sa jest do Dzialu Plac, w celu zgloszenia do ubezpieczenia. Obowiazek ten nie
dotyczy umoéw zawartych z pracownikami Uniwersytetu, z wyjatkiem pracownikow
przebywajacych na urlopie bezptatnym, wurlopie zwigzanym z rodzicielstwem lub
wychowawczym oraz umoéw o dzieto zawartych z osobami niebedacymi pracownikami
Uniwersytetu.
Po zrealizowaniu umowy i odebraniu jej przedmiotu przez zleceniodawce/zamawiajgcego,
zleceniobiorca/wykonawca wystawia rachunek i inne niezbedne dokumenty do naliczenia
wynagrodzenia, okreslone wzorami lub wytycznymi wynikajacymi z uméw zewnetrznych
zawartych przez Uniwersytet.
W przypadku, gdy w toku realizacji umowy cywilnoprawnej zostang naliczone kary umowne,
zawierajacy umowe zglasza do Dziatu Finansowego konieczno$¢ wystawienia noty ksiegowej,



ktorej kopie dotgcza do rachunku. Potracenie kwoty kary umownej nastepuje od kwoty netto do
wyplaty.

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

1) wykonania zlecenia/dzieta zgodnie z zawarta umowa, przez osobe zawierajaca umowe lub
osobe wskazang w umowie, w przypadku umowy o dzieto zgodnie z zalaczonym do
rachunku protokotem odbioru;

2) celowosci, gospodarnosci i legalnos$ci operacji gospodarczej bedacej przedmiotem umowy,
oraz potwierdzeniem zrodla finansowania wskazanego w umowie przez osob¢ okreslong
W § 3 ust. 112 oraz dysponenta srodkow;

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

12. Rachunek podlega kontroli formalnej, ktora polega na:

1) sprawdzeniu czy zostal wystawiony w sposob prawidtowy i zgodnie z zarzadzeniem,
a w przypadku umowy o dzieto czy zalaczony jest protokot odbioru,

2) potwierdzeniu podpisem i imienng pieczatka osob dokonujacych kontroli wraz z wpisaniem
daty jej przeprowadzenia oraz pieczgcig jednostki organizacyjnej.

13. Kontroli formalnej dokonuje Dziat Ptac.

14. Wyptaty wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych dokonuje si¢ w terminach wyptat
wynagrodzen bezosobowych w Uniwersytecie, pod warunkiem jednak, ze sprawdzony
I zatwierdzony, zgodnie z § 9 niniejszych Zasad, rachunek, zostanie dostarczony do Dziatu Ptac:

1) do wyptaty na 15-tego dnia miesigca najp6zniej pigtego dnia tego miesigca,

2) do wyptaty na 30-tego dnia miesigca najpozniej dziesigtego dnia tego miesigca.

15. Archiwizowania dokumentacji stanowigcej dowody wyptaty wynagrodzen bezosobowych
dokonuje si¢ zgodnie z przepisami prawa oraz Instrukcja archiwizacyjna obowiazujaca
w Uniwersytecie.

16. Jednostka organizacyjna zawierajagca umowe¢ zobowigzana jest przechowywac, przez okres 6 lat
(chyba, ze przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania) po zakonczeniu roku, w ktoérym
zrealizowano umowe lub przez okres wynikajacy z zawartych uméw zewnetrznych, nastepujace
dokumenty:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okre$lonej w protokole odbioru nadajace si¢ do
archiwizowania;

2) oryginaly innych dokumentow, jesli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych umow.

§ 10.
1. Przy rozliczaniu umoéw o dzieto obowigzuja nastgpujace dokumenty:

1) protokot odbioru dzieta (zatacznik nr 2 do umowy o dzieto - wzdr dostgpny na stronie
Dziatu Plac;

2) rachunek do umowy o dzieto (zatacznik nr 3 do umowy o dzieto - wzor dostgpny na stronie
Dziatu Ptac;

3) os$wiadczenie do celow podatkowych do umowy o dzieto (zatacznik nr 1 do umowy do
dzieto — wzor dostgpny na stronie Dziatu Ptac);



2.

4) inne dokumenty niezb¢dne do realizacji wyplaty, okreslone wzorami, badz wytycznymi
wynikajagcymi z zawartych przez Uniwersytet umow zewnetrznych.

Przekazanie przez wykonawce dziela potwierdzane jest protokolem odbioru. Ze strony

Uniwersytetu odbioru dzieta dokonuje osoba wskazana w umowie lub osoba zawierajaca umowe

w imieniu Uniwersytetu, nie p6zniej niz 14 dni od daty przekazania dziela przez wykonawcg.

Dzieto (rezultat) nalezy przechowywa¢ w jednostce organizacyjnej zamawiajacej przez okres

6 lat (chyba, ze przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania) po zakonczeniu roku,

W ktorym zrealizowano umowe.

Okres przechowywania dzieta powinien ulec wydtuzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta

do realizacji innych zadan Uniwersytetu lub wynikajacy z zawartych uméw zewnetrznych.

Przechowywaniu podlegaja:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajace si¢ do

archiwizowania;
2) oryginaty innych dokumentdw, jesli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych umow.

§11.

Przy rozliczaniu uméw zlecenia obowigzuja nast¢pujace dokumenty:

1)
2)
3)

4)

o$wiadczenie zleceniobiorcy dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych (zatacznik nr 1 do
umowy zlecenia — wzor dostepny na stronie Dziatu Plac;

rachunek do umowy zlecenia (zalacznik nr 2 do umowy zlecenia — wzor dostgpny na stronie
Dziatu Ptac).

zaswiadczenie do umowy zlecenia (zatacznik nr 3 do umowy zlecenia — wzor dostepny na stronie
Dziatu Plac).

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

Zalaczniki do Zasad:

1.

2.

Wzbr umowy zlecenia

—  Wzor o$wiadczenia zleceniobiorcy dla celow podatkowych i1 ubezpieczeniowych — zatacznik
nr 1 do umowy zlecenia

— Rachunek — zatacznik nr 2 do umowy zlecenia

—  Wz6r zaswiadczenia— zatgcznik nr 3 do umowy zlecenia

Wz6r umowy 0 dzieto

—  Wzor o$wiadczenia wykonawcy dla celéw podatkowych — zatacznik nr 1 do umowy o dzieto
—  Wz6r protokotu odbioru — zalgcznik nr 2 do umowy o dzieto

—  Wz6r rachunku — zalacznik nr 3 do umowy o dzieto



