Zatacznik
do Zarzadzenia nr 66/2020 Rektora PCz
z dnia 29.12.2020 roku

Zasady zawierania przez Politechnike Czestochowska
umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

1. Niniejsze zasady reguluja zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
w ramach dziatalnos$ci wykonywanej osobiscie.

2. Zgodnie z art. 22 § 12 Kodeksu pracy niedopuszczalne jest zastepowanie umowy o prace
umowg cywilnoprawng w przypadkach, kiedy postanowienia takiej umowy wyczerpuja
zZnamiona umowy o prace.

3. Poprzez umowe o prace rozumie si¢ zobowigzanie pracownika do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy pod jego kierownictwem, w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zatrudnienia
pracownika za wynagrodzeniem.

4. Poprzez umowe o dzielo rozumie si¢ zobowigzanie wykonawcy dzieta do wykonania
oznaczonego, konkretnego dzieta oraz zobowigzanie si¢ zamawiajacego do zaplaty
wynagrodzenia za wytworzone dzieto (umowa rezultatu).

5. Poprzez umowe o dzielo z przeniesieniem autorskich praw majatkowych rozumie si¢
zobowigzanie wykonawcy i zarazem autora do wykonania utworu. Przejawem dziatalnos$ci
tworczej jest bedacy wynikiem samodzielnego wysitku autora rezultat, r6znigcy si¢ od
innych rezultatéw analogicznego dzialania. Indywidualny charakter dzieta wyraza sie
w tym, ze odbiega ono od innych przejawoéw podobnego dziatania w sposob $wiadczacy
0 jego swoistosci 1 niepowtarzalnosci. Utworami nie sg dzieta wykonywane powtarzalnie,
gdy ich efektem jest praca rutynowa.

6. Poprzez umowe zlecenie rozumie si¢ zobowigzanie zleceniobiorcy do dokonania
okreslonych czynnosci na rzecz zleceniodawcy (umowa starannego dziatania). Strony,
zawierajgc umowe zlecenie, okreslaja wysoko$¢ wynagrodzenia, ktora jest iloczynem
stawki za godzing wykonywania umowy zlecenia i liczby godzin okreslonych w umowie.
W przypadku, gdy umowa zostata zawarta na okres dtuzszy niz miesiac, kierownik pracy
zobowigzany jest do comiesi¢cznego potwierdzenia liczby przepracowanych godzin, do
dnia 3 kazdego miesigca, po miesigcu wykonywania zlecenia. Zleceniobiorca zobowigzuje
si¢ wystawi¢ rachunek do 5 dnia kazdego miesigca po miesigcu wykonywania zlecenia.
Wyptaty wynagrodzenia w wysoko$ci wynikajacej z przepracowanych godzin dokonuje
si¢ co najmniej raz w miesigcu.

7. Potwierdzanie czasu poswigconego na wykonywanie zlecenia dokonuja strony na wzorze
ewidencji godzin wykonywanych w ramach zawartej umowy zlecenia.

8. W ramach niniejszych zasad stronom przystuguje prawo decydowania o charakterze
umowy, jakg zamierzajg zawrze¢, przy czym decydujaca pozostaje tres¢ umowy, a nie jej
nazwa.

9. Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest niedopuszczalne, kiedy spetnia ona kryteria opisane
w pkt. 3. Nalezy zachowacé szczeg6élng ostrozno$¢ przy zawieraniu umow, ktorych
przedmiotem sg prace administracyjne i prace biurowe. Przy zawieraniu umow zlecen
z pracownikami Politechniki Czestochowskiej kierownik pracy jest zobowigzany do
zweryfikowania, ze przedmiot umowy nie pokrywa si¢ z zakresem umowy o prace. W tym
celu pracownik udostepnia kierownikowi pracy swoj zakres obowigzkoéw w celu dokonania
weryfikacji.
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Wybrana przez strony podstawa nawigzania wspotpracy moze zosta¢ poddana ocenie sagdu
na wniosek stron umowy i inspektora pracy.
Umowy cywilnoprawne nie podlegajg przepisom cytowanej na wstgpie ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych, gdy:
1) sa to ushugi badawcze i rozwojowe, chyba ze sg one objete kodami CPV od
73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi
W Rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia
5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Slownika Zamoédwien (CPV)
(Dz. U. UE. L 340.1 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pézn. zm.), zwanym dalej Wspo6lnym Stownikiem
Zamowien, oraz jezeli spetnione sg facznie nastepujace warunki:
a) korzysci z tych ustug przypadajg wylacznie zamawiajagcemu na potrzeby jego
wilasnej dziatalnosci,
b) calo$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy;
2) wynagrodzenie za wykonanie prac obj¢tych umowa cywilnoprawng nie przekracza
wyrazone] w ztotych rownowartosci 30 000 euro.
Poza przypadkami okreSlonymi w pkt. 11, jednostka organizacyjna powinna ztozy¢
wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego w celu przeprowadzenia procedur
przewidzianych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych.
Pojecia prace badawcze (badania naukowe) i prace rozwojowe nalezy rozumieé
zgodnie z definicja wynikajaca z art. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 roku poz. 85, z p6zn. zm.).
Umowy cywilnoprawne w imieniu Politechniki Cze¢stochowskiej s3 zawierane przez
rektora lub upowaznionego pisemnie prorektora oraz przy kontrasygnacie finansowej
kwestora i podpisie dziekana, jako osoby kierujacej wydziatem, przed rozpoczgciem prac.
Przed zawarciem umowy cywilnoprawnej, dziekan zwraca si¢ z pissmnym wnioskiem do
rektora o wyrazenie zgody na jej zawarcie oraz wskazuje zrodlo finansowania
1 uzasadnienie, z zastrzezeniem pkt. 17. Za wlasciwe okreslenie przedmiotu umowy
oraz wybor wlasciwego rodzaju umowy odpowiada dziekan.
Pismo zawierajace zgode rektora stanowi integralng czgs¢ umowy cywilnoprawne;j.
Postanowienia pkt. 15 1 16 nie dotycza umoéw cywilnoprawnych, ktérych Zrédlem
finansowania sg prace badawcze i1 rozwojowe oraz projekty. W przypadku wyzej
wymienionych dziatalno$ci, zgod¢ na zawarcie umowy wyraza kierownik pracy/kierownik
projektu, w formie akceptacji umowy. Ponosi on petlng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe
okreslenie przedmiotu umowy oraz wybor wilasciwego rodzaju umowy. Sposob i tryb
zawierania umow cywilnoprawnych dotyczacych wysokosci 1 warunkow wyptacania
wynagrodzenia promotorowi oraz za recenzje i opinie w przewodzie doktorskim,
postepowaniu habilitacyjnym oraz postgpowaniu o nadanie tytutu profesora reguluje
odrgbne zarzadzenie rektora Politechniki Czgstochowskiej, nad ktérym nadzoér sprawuje
prorektor ds. nauki.
Osoba fizyczna, zawierajaca z Politechnikg Czgstochowska umowg cywilnoprawna, jest
zobowigzana do podpisania Klauzuli o zachowaniu poufnosci, jezeli w ramach swojej
dziatalnosci Politechnika Czestochowska zawarta umowe o zachowaniu poufnosci
z podmiotem, ktory jest dla niej zleceniodawca, zamawiajagcym lub partnerem,
konsorcjantem, wystepujacym w jednym przedsiewzigciu. Na wniosek Kierownika pracy/
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kierownika projektu mozna zobowigza¢ osoby wykonujgce umowy cywilnoprawne do
zawarcia Klauzuli o zachowaniu poufnosci réowniez w sytuacji, gdy Politechnika
Czestochowska nie zawierata umowy o zachowaniu poufnosci, a wymaga tego dobro
umowy. Do przestrzegania prawidtowosci zawierania Klauzuli o zachowaniu poufnosci
zobowigzuje si¢ Kierownikoéw prac/Kierownikow projektow.
W umowie cywilnoprawnej nalezy w szczegdtowy, wyczerpujacy sposob okresli¢
przedmiot umowy, zgodnie z tym ustaleniem nalezy wybra¢ witasciwy rodzaj umowy,
miejsce wykonywania pracy, przy umowach zleceniach obligatoryjne jest podanie liczby
godzin pracy.
W umowie o dzieto nalezy okresli¢ dokladne miejsce przechowywania materialnego
nos$nika dzieta (utworu) oraz osobe¢ odpowiedzialng za jej przechowywanie. Osoba
odpowiedzialna za przechowywanie powinna mie¢ ten fakt odnotowany w zakresie
obowigzkow. Niezaleznie od tego potwierdza w umowie obowigzek przechowywania
dzieta. Materialny no$nik dzieta nalezy przechowywa¢ w miejscu okreslonym w umowie
cywilnoprawnej przez okres 6 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym dzieto
zostato wydane. Analogicznie przechowywane sg protokoty odbioru.

Protokoét odbioru, w przypadku umowy zlecenia, jest obligatoryjny, jezeli wymagaja tego

wytyczne lub inne postanowienia w zakresie realizowanych projektow.

W przypadku angazowania na umowy cywilnoprawne w ramach funduszy europejskich

i innych $rodkéw, z ktorych realizowane sg projekty, w sytuacji, gdy konieczne jest badanie

zaangazowania zawodowego i1 badanie czasu pracy uczestnika projektow, kierownik

pracy/kierownik projektu przed zawarciem umowy przedstawia wykonawcy umowy
cywilnoprawnej o$wiadczenie zaangazowania zawodowego.

Wynagrodzenie z tytulu wykonywania umowy jest realizowane w formie przelewu

na rachunek bankowy zleceniobiorcy/wykonawcy, wskazany w tresci rachunku.

Rachunek, wystawiony przez zleceniobiorce, przekazywany jest do kwestury po

uprzednim zaakceptowaniu przez kierownika pracy/kierownika projektu, dziekana (jesli

jest strong w umowie) poprzez sekcje finansowa, w przypadku wydziatow.

Wszelkie skreslenia, poprawki, zmiany na umowach moga by¢ dokonywane wylacznie

wowczas, gdy wszystkie osoby wymienione w umowie wyraza na ten fakt zgode.

Fakt ten dokumentowany jest poprzez zlozenie obok poprawionego zapisu Umowy

podpisow 0s6b reprezentujacych strony umowy.

Wzory uméw cywilnoprawnych stosowanych w Politechnice Czestochowskiej wraz

z dokumentacja stanowia nastgpujace zalaczniki:

— Zalgeznik nr 1. Wzdér umowy zlecenia wraz z klauzulg informacyjna dotyczaca

ochrony danych osobowych;

— Zalgcznik nr. 1la. Wzér umowy zlecenia wraz z klauzulg informacyjna dotyczaca

danych osobowych — wersja w jezyku angielskim;

— Zalacznik nr 2. Wzdér umowy o dzielo z przeniesieniem autorskich praw
majatkowych wraz z klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony
danych osobowych;

Zalacznik nr. 2a. Wzér umowy o dzielo z przeniesieniem autorskich praw
majatkowych wraz z klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony
danych osobowych — wersja w jezyku angielskim;

Zalgcznik nr 3. Wz6r umowy zlecenia na ushugi badawcze i rozwojowe wraz
z klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych;
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Zatacznik nr 3a.

Zaktacznik nr 4.

Zakacznik nr 4a.

Zatacznik nr 5.

Zatacznik nr Sa.

Wz6r umowy zlecenia na ustugi badawcze i rozwojowe wraz
z klauzulg informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych
— wersja w jezyku angielskim;

Wz6r umowy o dzietlo na wuslugi badawcze i1 rozwojowe
z przeniesieniem autorskich praw majatkowych wraz z klauzulg
informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych;

Wz6r umowy o dzietlo na wuslugi badawcze i1 rozwojowe
z przeniesieniem autorskich praw majatkowych wraz z klauzulg
informacyjng dotyczaca ochrony danych osobowych — wersja
w jezyku angielskim;

Wz6ér oswiadczenia zleceniobiorcy/wykonawcy dzieta do celow
podatkowo-ubezpieczeniowych — Zalgcznik nr 1 do umowy
zlecenia/umowy o dzielo;

Wz6ér oswiadczenia zleceniobiorcy/wykonawcy dzieta do celow
podatkowo-ubezpieczeniowych — Zalgcznik nr 1 do umowy
zlecenia/'umowy o dzielo — wersja w jezyku angielskim,;

— Zalacznik nr 6.  Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego — Zalacznik nr 2 do umowy
zlecenia/umowy o dzieto;

— Zalacznik nr 6a. Wz6r protokotu zdawczo-odbiorczego — Zalacznik nr 2 do umowy
zlecenia/umowy o dzieto — wersja w jezyku angielskim;

— Zalgeznik nr 7. Wzér rachunku/rachunku autorskiego do umowy zlecenia/umowy
o dzieto;

— Zalacznik nr 7a. Wzor rachunku/rachunku autorskiego do umowy zlecenia/umowy
o dzieto — wersja w jezyku angielskim;

— Zalacznik nr 8. Wzdr rejestru uméw cywilnoprawnych;

— Zalagcznik nr 9.  Wzor o$wiadczenia zleceniobiorcy o dobrowolnym ubezpieczeniu

Zatacznik nr 10.

Zatacznik nr 11.
Zalacznik nr 12.
Zatacznik nr 13.

chorobowym;

Wzér o$§wiadczenia zleceniobiorcy o dobrowolnym ubezpieczeniu
spotecznym;

Wz6r ewidencji godzin wykonywania umowy zlecenia;

Klauzula o zachowaniu poufnosci;

Oswiadczenie w sprawie zaangazowania zawodowego.

Dziekani i kierownicy prac/kierownicy projektow sa zobowigzani do prowadzenia rejestru
zawieranych umow cywilnoprawnych, wedlug Zatacznika nr 8. Rejestr powinien
obejmowac wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane w jednostce organizacyjnej, bez
wzgledu na Zrdédlo ich finansowania 1 powinien by¢ prowadzony w formie zwartej
w ramach jednego dokumentu. W przypadku projektow ogoélnouczelnianych, rozliczanych
w Centrum Zarzadzania Projektami, rejestr, o ktorym mowa powyzej, prowadzi centrum.
Nadzor nad realizacja niniejszych zasad sprawuja osoby upowaznione do sprawowania
nadzoru nad prawidlowym realizowaniem umowy — dziekani, kierownicy prac/kierownicy
projektow, stosownie do powierzonego zakresu dzialania.

W przypadku zawierania umow cywilnoprawnych przez jednostki organizacyjne inne niz
wydziaty, prawa i obowigzki dziekana wynikajgce z postanowien niniejszych zasad
przejmuje kierownik tej jednostki.

Osoby zatrudnione w ramach umowy o dzieto, niebedace pracownikami Politechniki
Czestochowskiej, od dnia 1.01.2021 roku, zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2020 roku poz. 266, z p6zn. zm.),
beda zgltaszane do ZUS-u w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy.
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