zatgcznik do Zarzgdzenia nr 74/2020
Rektora AWF w Poznaniu
Z dnia 16 grudnia 2020 r.

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

W celu realizacji zadan w Akademii Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego
w Poznaniu moga by¢ zawierane umowy cywilnoprawne tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto
z osobami fizycznymi.

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

Akademia — Akademia Wychowania Fizycznego im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu
(w skrocie AWF Poznan);

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

umowa o dzielo — 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 czynno$¢, lecz okre$lony jej rezultat, ktéry
wykonawca ma osiggnac; rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny;
rezultat materialny umowy o dzieto — nowy przedmiot wytworzony z materiatow
nalezgcych do zamawiajgcego lub wykonawcy;

rezultat niematerialny umowy o dzieto — utwor objety prawami autorskimi, tj. uscislony
w postaci papierowej lub elektronicznej;

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

wykonawca — strone umowy o dzieto przyjmujgcg zamowienie;

zamawiajgcy — Akademia;

umowa zlecenia — zobowigzanie do wykonania okreslonej czynnosci przez zleceniobiorce
na rzecz zleceniodawcy; umowa zlecenia jest umowg starannego dziatania;
Zleceniobiorca — strone umowy zlecenia przyjmujgcg zamoéwienie;

zleceniodawca — Akademia;

pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w Akademii;

umowy zewnetrzne — umowy zawarte przez Akademie, dotyczgce realizacji projektow
finansowanych ze $rodkéw zagranicznych lub krajowych, ktérych zasady realizaciji
i rozliczenia wynikajg z wytycznych i przepiséw specyficznych dla tych umaéw;

SKSF — System Kontroli Srodkéw Finansowych.



w N

Rozdziat I
Zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych

§ 2

Umowy nalezy sporzadzaC z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci wydatkowania srodkow finansowych.

Przy zawieraniu uméw cywilnoprawnych nalezy zachowaé forme pisemna.

Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.
Umowy powinny by¢ skonstruowane w ten sposob, aby zabezpieczac interes Akademii,
a zwtaszcza nie naruszac¢ dyscypliny finanséw publicznych.

§ 3

W imieniu Akademii umowy zawiera Rektor oraz osoby uprawnione, dziatajgce 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.

Zawierajgc umowe cywilnoprawng, zwtaszcza gdy jej przedmiotem ma by¢é opracowanie
i wygtoszenie wyktadow lub przeprowadzenie innych zaje¢ dydaktycznych, osoba zawierajgca
umowe w imieniu Akademii dokonuje oceny czy zakres przedmiotowy zawiera cechy
indywidualizujgce wyktad, cykl wyktadow, koncepcje wyktadéw albo konspekt zajec jako utwor
(dzieto).

Tylko w przypadku, gdy przedmiotem umowy ma by¢ wygtoszenie wyktadu o charakterze
niestandardowym, spetniajgcego kryteria twoérczego i indywidualnego utworu naukowego
bedacego przedmiotem prawa autorskiego Ilub stworzenie sprecyzowanego rezultatu
materialnego dopuszczalne jest zawarcie umowy o dzieto.

W przypadku, gdy przedmiot umowy nie spetnia warunku wskazanego w ust. 4, np. dotyczy
realizacji procesu nauczania, nalezy zawrze¢ umowe zlecenia.

Osobe zawierajacg umowe z wykonawcg lub zleceniobiorcg w imieniu Akademii nie mogg
taczy¢é wiezy rodzinne, a w szczegolnosci matzenstwo, pokrewienstwo lub powinowactwo
do drugiego stopnia oraz stosunek przysposobienia.

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

§4

W przypadku, gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Akademii, przedmiotem umowy
cywilnoprawnej nie mogg by¢ czynnosci wynikajgce z zakresu obowigzkow tego pracownika.
Niedozwolone jest zawieranie uméw cywilnoprawnych 2z pracownikami Akademii
przebywajgcymi na zwolnieniach lekarskich lub urlopach dla poratowania zdrowia.

Zawarcie umowy z pracownikiem przebywajgcym na urlopie  macierzynskim
lub wychowawczym, czy tez nieobecnym z innej usprawiedliwionej przyczyny wymaga
konsultacji z Dziatem Kadr i Ptac.



§5

Umowy sporzadzane sg wedlug obowigzujgcych w Akademii wzoréw udostepnianych
przez Dziat Kadr i Ptac.

Modyfikacja tresci wzorow uméw wymaga zatwierdzenia przez radce prawnego
oraz zaopiniowania przez Kwestora lub osobe przez niego upowazniona.

Wszystkie umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ w szczegolnosci:

1) oznaczenie rodzaju umowy;

2)  numer umowy;

3)  zrodio finansowania umowy;

4)  date i miejsce jej zawarcia;

5) doktadne oznaczenie stron umowy;

6) termin realizacji umowy od dnia do dnia;

7)  okreslenie wysokosci wynagrodzenia.

8)  przedmiot umowy:

a) w przypadku umowy zlecenia — wyszczegolnienie zadan do wykonania,

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

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

10) obowigzek uzyskania pisemnej zgody Akademii w przypadku powierzania wykonania
umowy osobie trzeciej;

11) przy umowach o dzielo — zobowigzanie do usuniecia wszelkich usterek i wad
ujawnionych po przyjeciu dzieta bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia;

12) wskazanie osoby odbierajgcej wykonanie prac/dzieta ze strony Akademii;

13) wskazanie terminu zaptaty wynagrodzenia.

14) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporéw wynikajgcych z umowy, sprawy
rozstrzygane bedg przez sady wiasciwe dla miejsca siedziby
zamawiajgcego/zleceniodawcy;

15) podpisy stron umowy;

16) inne zapisy, wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw i wytycznych okreslonych
w zawartych przez Akademie umowach zewnetrznych (np. logo, oznaczenie kategorii
wydatkéw, oznaczenie pozycji budzetu, itp.).

W przypadkach szczegdinych wymagane sa:

1) gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Akademii — oSwiadczenie, ze przedmiot
umowy bedzie wykonywany poza obowigzujgcym czasem pracy oraz zakresem
obowigzkow, wynikajgcym ze stosunku pracy;

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

W umowach o dzieto, ktérych przedmiotem jest utwor w rozumieniu prawa autorskiego, muszg

by¢ zamieszczone nastepujgce zapisy:

1) oswiadczenie wykonawcy, iz rezultatem realizacji umowy bedzie utwor w rozumieniu
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity
ustawy Dz.U. z 2019 r., poz. 1231 ze zm.), jako przejaw dziatalnosci twodrczej
o indywidualnym charakterze;

2)  sposoéb (forma) utrwalenia utworu;



3) zapis stwierdzajgcy, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za wykonanie dzieta
oraz za przeniesienie praw autorskich do dzieta ze wskazaniem okreslonych pdl
eksploatacji.

6. Umowy nalezy sporzadzac¢ w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
7. Wszystkie egzemplarze umowy cywilnoprawnej muszg by¢ dodatkowo zaakceptowane

i podpisane przez osoby wskazane w § 9 ust. 2 niniejszego zarzgdzenia.

8. Przy zawieraniu umowy konieczne jest ztozenie przez zleceniobiorce/wykonawce oswiadczenia
zawierajgcego informacje o wszelkich faktach moggcych mie¢ wptyw na naliczenie podatku

i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzenia z tytutu umoéw dla celow

podatkowych i ubezpieczeniowych.

9. Przy zawieraniu umowy konieczne jest zlozenie przez zleceniobiorce/wykonawce zgody
na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

§6

1.  Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

2. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzglednic¢ jako$¢, ztozonos¢ 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 przechowywa¢ w jednostce organizacyjne;.

4.  Caltkowity koszt wykonania umowy obejmuje wynagrodzenie brutto wraz z pochodnymi zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§7

1. Jezeli z wykonywaniem umowy bedzie wigzata sie koniecznos¢ wyjazddéw
Zleceniobiorcy/Wykonawcy, a wynagrodzenie okreslone w umowie nie obejmuje kosztéw
podrézy, w umowie winien zosta¢ zawarty dodatkowy zapis okreslajgcy zobowigzanie
Zleceniodawcy do zwrotu poniesionych kosztow ze wskazaniem ich wysoko$ci.

2. Zwrot kosztéw podrdzy nastepuje na podstawie oswiadczenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy.

§8

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

Rozdziat Ill
Zasady procedowania umoéw cywilnoprawnych

§9

1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej nastepuje po dokonaniu wyboru zleceniobiorcy/wykonawcy,
zgodnie z uregulowaniami obowigzujgcymi w Akademii oraz wytycznymi wynikajgcymi z zasad
realizacji umow zewnetrznych.



10.

11.

12.

13.

Umowy przygotowuje Dziat Kadr i Ptac, podpisuje Rektor lub osoba dziatajgca na podstawie
udzielonego przez Rektora petnomocnictwa w tym zakresie, po uprzednim potwierdzeniu
Srodkow finansowych przez Kwestora lub osobe upowazniong (kontrasygnata finansowa).
Umowy zlecenia/o dzieto, przed uzyskaniem kontrasygnaty Kwestora, muszg zostac
zamoéwione w SKSF przez wiasciwg merytorycznie jednostke organizacyjng. W przypadku
uméw zawieranych z nauczycielem akademickim budzetowanych z subwencji, zamowienie
w SKSF jest sktadane przez Dziekana Wydziatu/Filii na podstawie ztozonych zapotrzebowan
(do zapotrzebowania nalezy dotgczy¢ CV zleceniobiorcy) przez jednostki organizacyjne
(zakfad, pracownia itp.) Wydziatu/Filii.

Zamowienie na zawarcie umowy z nauczycielem akademickim powinno zawieraé: stopien
naukowy, imie, nazwisko, semestr, kierunek, nazwe przedmiotu, wyktady (liczba godzin),
¢wiczenia (liczba godzin), wynagrodzenie brutto, w uwagach - nazwa zaktadu, ktéry sktadat
zapotrzebowanie opis doswiadczenia, odpowiednio dla danego charakteru przedmiotu umowy:
1)  zakres zdobytego doswiadczenia,

2)  zakres posiadanych kompetencji naukowych,

3) zakres posiadanych kompetencji dydaktycznych,

4)  zakres posiadanych kompetencji praktycznych.

W celu prawidtowego przygotowania dokumentacji zamdwienie powinno by¢ ztozone najpdzniej
na 3 tygodnie przed rozpoczeciem terminu realizacji umowy. Do zamdwienia nalezy dotgczy¢
CV zleceniobiorcy/Wykonawcy.

Umowa o dzieto przed podpisaniem musi uzyskac¢ akceptacje radcy prawnego.

Petna dokumentacja wymagana przepisami oraz umowy (zlecenia/o dzieto) jest
przygotowywana i kompletowana przez pracownikow Dziatu Kadr i Plac.

Warunkiem koniecznym przed dopuszczeniem zleceniobiorcy/wykonawcy do wykonania
umowy jest jej bezwzgledne podpisanie przez obie strony. Dziat Kadr i Ptac przekazuje
informacje do Dziatu Nauczania o podpisanej umowie.

Z dwéch egzemplarzy podpisanej umowy (o0 dzieto/zlecenia): jeden pozostaje w Akademii,
jeden otrzymuje zleceniobiorca/wykonawca. Egzemplarz stanowigcy wiasnos¢ Akademii
pozostaje w Dziale Kadr i Ptac.

Podpisana umowa podlega rejestracji w Dziale Kadr i Ptac. Rejestr uméw cywilnoprawnych
powinien zawierac:

1)  nrumowy,

2)  strony umowy,

3) rodzaj umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

4)  przedmiot umowy,

5)  date wptywu zaméwienia w SKSF do Dziatu Kadr i Ptac,

6) jednostka organizacyjna zamawiajgca zawarcie umowy,

7)  date zawarcia i daty obowigzywania umowy,

8)  kwote wynagrodzenia brutto,

9)  zrdodio finansowania.

Dla celow kontrolnych i statystycznych jednostki organizacyjnej realizujgce umowy winny
dysponowaé podrecznym spisem umow realizowanych.

Numeracja uméw powinna by¢ prowadzona w nastepujgcy sposob: symbol jednostki
organizacyjnej / nr kolejny umowy / symbol umowy/ rok zawarcia umowy.

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 wynikajagcymi z uméw zewnetrznych
zawartych przez Akademie.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wystawiony przez zleceniobiorce/wykonawce rachunek jest podstawg do rozliczenia zawarte;j

umowy.

Sciezka akceptacji rachunku:

1) rachunek przedtozony zostaje w jednostce, w ktorej realizowana byta umowa celem
potwierdzenia jej wlasciwego wykonania (np. Zaktad, Pracownia, Dziat),

2)  akceptacji rachunku pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba, ktéra zawarta
umowe w imieniu Akademii (np. Rektor, Dziekan, Kanclerz),

3) sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonuje Dziat Kadr i Ptac,

4)  zatwierdzenia do wyptaty ze wskazaniem zrodta finansowania kosztéw dokonuje Kwestor
oraz Kanclerz.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje Dziat Kadr i Ptac na podstawie zatwierdzonego rachunku

przez wszystkie jednostki okreslone w § 9 ust. 14.

W przypadku, gdy w toku realizacji umowy cywilnoprawnej zostang naliczone kary umowne,

zawierajgcy umowe zgtasza do Dziatu Ksiegowosci koniecznos¢ wystawienia noty ksiegowej,

ktérej kopie przedstawia do rozliczenia wraz z rachunkiem.

Archiwizowania dokumentacji stanowigcej dowody wyptaty wynagrodzen bezosobowych

dokonuje sie zgodnie z przepisami prawa w Dziale Kadr i Ptac.

Jednostka organizacyjna , w ktérej odbyta sie realizacja przedmiotu umowy, zobowigzana jest

przechowywac, przez okres 6 lat (chyba, Zze przepisy przewidujg dtuzszy okres

przechowywania) po zakonczeniu roku, w ktorym zrealizowano umowe lub przez okres

wynikajgcy z zawartych uméw zewnetrznych, nastepujgce dokumenty:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajgce sie
do archiwizowania;

2)  oryginaty innych dokumentéw, jesli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych umow.

§ 10

Przy zawieraniu i rozliczaniu umow o dzieto obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1)  protokét odbioru dzieta;

2) oswiadczenie do umowy o dzieto zawierajgce dane personalne oraz informacje
niezbedne do celéw podatkowych (wzér udostepniany przez Dziat Kadr i Ptac);

3) o$wiadczenie o korzystaniu z praw autorskich;

4)  rachunek do umowy o dzieto (wzér udostepniany przez Dziat Kadr i Ptac);

5) inne dokumenty niezbedne do realizacji wypfaty, okredlone wzorami, bgdz wytycznymi
wynikajgcymi z zawartych przez Akademie uméw zewnetrznych.

Przekazanie przez wykonawce dzieta potwierdzane jest protokotem odbioru. Ze strony

Akademii odbioru dzieta dokonuje osoba wskazana w umowie lub osoba zawierajgca umowe

w imieniu Akademii, nie pozniej niz 14 dni od daty przekazania dzieta przez wykonawce.

Dzieto (rezultat) nalezy przechowywac¢ w jednostce organizacyjnej zamawiajgcej przez okres

6 lat (chyba, ze przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania) po zakonczeniu roku,

w ktérym zrealizowano umowe.

Okres przechowywania dzieta powinien ulec wydtuzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta

do realizacji innych zadan Akademii lub wynikajgcy z zawartych umow zewnetrznych.

Przechowywaniu podlegaja:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajgce sie
do archiwizowania;

2)  oryginaty innych dokumentéw, jesli obowigzek ich posiadania wynika z zawartych umow.



§ 11

Przy zawieraniu i rozliczaniu umow zlecen obowigzujg nastepujgce dokumenty:

1) oswiadczenie do umowy zlecenia zawierajgce dane personalne oraz informacje
niezbedne do celéw podatkowych i ubezpieczeniowych (wzér udostepniany przez Dziat
Kadr i Ptac);

2)  rachunek do umowy zlecenia (wzér udostepniany przez Dziat Kadr i Ptac);

3) inne dokumenty niezbedne do naliczenia wynagrodzenia okreslone wzorami
badz wytycznymi wynikajgcymi z zawartych przez Akademie umaéow.

§ 12

Wszelkie wzory dokumentéw i oswiadczen wykorzystywane do zawarcia uméw cywilnoprawnych
wymagajg akceptacji radcy prawnego.

§13

1. Postanowienia niniejszego dokumentu stosuje sie odpowiednio przy zawieraniu umdw,
przedmiotem ktérych jest realizacja zaje¢ dydaktycznych przez podmioty prowadzace
dziatalnos¢ gospodarczg (tzw. wspotpraca B2B).

2.  Zawierajgc umowe, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie wzér okreslony tre$cig dokumentu nr 1.
Umowy te podlegajg obowigzkowi rejestracji w Sekcji Organizacyjno-Prawnej.

§14
Ochrona Danych Osobowych

1. Podczas zbierania danych osobowych na potrzeby sporzadzenia umowy nalezy kierowac sie
zasadg minimalizacji danych, czyli przetwarzac tylko takie dane, ktére sg niezbedne, konieczne
i proporcjonalne do realizacji celu przetwarzania jakim jest zawarcie umowy.

2. W momencie pozyskania danych osobowych nalezy spetni¢ obowigzek informacyjny
wynikajgcy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych.

3.  Osobie, ktorej dotyczy umowa nalezy zapewni¢ mozliwos¢ zapoznania sie z trescig obowigzku
informacyjnego lub przekazacC jej wydruk. Potwierdzenie faktu zapoznania sie z trescig
obowigzku informacyjnego zawarte jest w oswiadczeniu do uméw cywilnoprawnych.

4. Podczas przesytania danych osobowych Zleceniobiorcy/Wykonawcy nalezy zachowac
szczegoblng ostroznosé stosujgc bezpieczne koperty lub w przypadku przesytania drogg
elektroniczng hastowanie pliku.



