Politechnika
Wroctawska

REKTOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE 8/2017
z dnia 26 stycznia 2017 r.

W sprawie zawierania umow cywilnoprawnych w Politechnice Wroctawskiej

Na podstawie § 14 ust. 2 Statutu Politechniki Wroctawskiej zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Zasady zawierania umow cywilnoprawnych w Politechnice Wroctawskiej”
(wraz z zalacznikami), stanowigce zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traca moc:
1) Zarzadzenie Wewngetrzne 46/2014 z dnia 9 maja 2014 roku w sprawie zawierania

umow cywilnoprawnych w Politechnice Wroctawskiej;

2) Zarzadzenie Wewnetrzne 21/2015 z dnia 27 kwietnia 2015 zmieniajace zatacznik nr 1

1.

2.

3.

do Zarzadzenia Wewnetrznego 46/2014 w  sprawie zawierania umow
cywilnoprawnych w Politechnice Wroctawskie;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, z moca obowigzujaca od dnia
1 stycznia 2017 roku, majac zastosowanie do umow zawartych od dnia 1 stycznia
2017 roku.

»Zasady zawierania umoéw cywilnoprawnych w Politechnice Wroctawskiej” maja
réowniez odpowiednie zastosowanie do umoéw zawartych przed dniem 1 stycznia 2017
roku i trwajacych w tym dniu.

Wzory umoéw obowiazuja od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Prof. dr hab. inz. Cezary Madryas
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Zasady zawierania umow cywilnoprawnych w Politechnice Wroclawskiej

1.

w

10.

§1
ZASADY OGOLNE

W zwigzku z wykonywaniem prac zwigzanych z realizacjg zadan Uczelni, kierownicy
jednostek/komorek organizacyjnych oraz inne uprawnione osoby dziatajgce na podstawie
udzielonego w tym zakresie pelnomocnictwa moga zawiera¢ w imieniu Politechniki
Wroctawskiej umowy cywilnoprawne tj. umowy zlecenia i umowy o dzieto. Zawieranie
takich uméw podlega niniejszym ,,Zasadom zawierania umow cywilnoprawnych
W Politechnice Wroctawskiej” (zwanymi dalej Zasadami) a minimalny zakres czynnoS$ci
rozliczania, kontroli i przechowywania dokumentacji w zwigzku z zawieraniem takich
umoéw okre§la szczegblowo odpowiednia instrukcja stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

Umowe nalezy sporzadza¢ w sposob zapewniajacy realizacje zasad legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci wydatkowania $rodkéw finansowych. Umowa powinna
zabezpiecza¢ interes Uczelni.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej nie moze narusza¢ art. 22 §12 Kodeksu Pracy.
Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie moze
by¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z zakresem obowigzkow W obowigzujacym
czasie pracy, wynikajacym z charakteru ich zatrudnienia w Uczelni.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zakwalifikowanie umowy cywilnoprawnej (umowy
zlecenia/ umowy o dzieto) ponosi osoba zawierajaca w imieniu Politechniki Wroctawskiej
dang umowe, posiadajaca pelnomocnictwo do zawierania umow.

Umowy z kierownikami jednostek/komoérek organizacyjnych zawiera odpowiednio
Rektor, Kanclerz, upowazniony Prorektor, Dziekan lub Dyrektor, zgodnie z podlegtoscia
stuzbowa.

Nie wolno zawiera¢ umow cywilnoprawnych z pracownikami Uczelni przebywajacymi na
zwolnieniach lekarskich lub urlopie dla poratowania zdrowia.

Zawieranie umow cywilnoprawnych, zarowno z pracownikami Uczelni, jak i osobami
spoza Uczelni, musi nastgpowaé zawsze z uwzglgdnieniem przepisow o zamodwieniach
publicznych oraz obowigzujacych w tym zakresie przepisow wewnetrznych Uczelni.
Umowy zawierane s3 na podstawie zatwierdzonych przez osoby umocowane
pelnomocnictwem Rektora, wnioskéw o zawarcie umowy cywilnoprawnej (zatacznik nr 20
do niniejszych Zasad).

Aneksy do uméw cywilnoprawnych zawiera si¢ na podstawie wnioskow (0 zawarcie
aneksu — odpowiednio - do umowy zlecenia/umowy o dzieto) zatwierdzonych przez osoby
umocowane pelnomocnictwem Rektora. Wzor wniosku o zawarcie aneksu do umowy
zlecenia/lumowy o dzieto stanowi zatgcznik nr 19 do niniejszych Zasad podobnie jak
wzory aneksOw (zalgczniki nr 15 i nr 16 i porozumien dotyczacych rozwigzania umowy
(zataczniki nr 13 i nr 14)
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§2
UMOWA O DZIELO

1. W mys$l przepisow Kodeksu cywilnego (art. 627 i nast) przez umowe o dzieto
Przyjmujacy zamdwienie zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego dzieta,
a Zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.

2. Przedmiotem umowy o dzielo nie jest sama czynno$¢, lecz okreslony jej rezultat, czyli
dzieto, ktore Przyjmujacy zamodwienie ma wykonaé. Zamodwione dzieto powinien
wykonywac osobiscie.

3. Rezultat umowy o dzielo moze by¢ materialny lub niematerialny:

a) rezultat materialny polega na wytworzeniu nowych przedmiotow z materialow
nalezacych do Zamawiajacego lub Przyjmujacego zamoOwienie (np. zbudowanie
prototypu urzadzenia, zbudowanie stanowiska badawczego, montaz instalacji
antywlamaniowej, wykonanie inwestycji budowlanej). Rezultat materialny moze
polega¢ réwniez na doprowadzeniu przedmiotow do umodwionego stanu
(np. przebudowa stanowiska badawczego, modernizacja, naprawa i konserwacja
r6znego rodzaju maszyn i urzadzen);

b) rezultat niematerialny to przede wszystkim dzieta objete prawem autorskim tj. utwory,
do ktorych zastosowanie majg przepisy prawa autorskiego.

c) Utwor stanowi przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze. Postac,
W jakiej utwor zostanie przekazany, musi by¢ ustalona w umowie zgodnie z art. 1
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (j.t. Dz.
U. z 2016 r. poz. 666 ze zm.). Musi by¢ oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistnicjace
wczesniej warto$ci. W dziele powinny wystgpowaé nowe, wymyslone przez tworce
elementy. O indywidualnosci dzieta mozna mowié, kiedy takie dzieto nie powstato
wczesniej i jest mato prawdopodobne stworzenie go w przyszto$ci przez inng osobg.

4. Przyjmujacy zamowienie w ramach umowy o dzieto ponosi odpowiedzialnos¢ nie tylko za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzania, lecz takze za wynik pracy oraz za
wady ujawnione po przyjeciu dzieta przez Zamawiajacego.

5. Roszczenia wynikajace z umowy o dzieto ulegaja przedawnieniu z uptywem dwoch lat od
dnia oddania dzieta, a jezeli dzieto nie zostalo oddane - od dnia, w ktorym zgodnie
Z tre$cig umowy miato by¢ oddane.

6. Protokolarnego odbioru dzieta dokonuje w formie pisemnej Zespot (minimum 2 osobowy)
powotany przez Zamawiajacego, tj. kierownika jednostki/komorki organizacyjnej, nie
p6zniej niz 14 dni od umoéwionej daty oddania dzieta przez Przyjmujacego zamowienie.

7. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje po wykonaniu dzieta i po dokonaniu jego
protokolarnego odbioru przez Zamawiajacego.

8. Jednostka/komorka zamawiajaca dzieto zobowigzana jest do jego przechowywania, do
celow kontroli podatkowej, przez okres co najmniej 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin platnosci podatku. Okres przechowywania
jednostka/komoérka organizacyjna okresla z uwzglednieniem przepisow dotyczacych
archiwizacji. Okres ten ulega wydluzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta do
realizacji innych zadan Uczelni, a w przypadku dziel wykonywanych w ramach
projektow/zlecen okres ten wynika z zawartych umow.

9. Przy zawieraniu umoéw o dzieto obowiazujg nastepujace dokumenty:

a) umowa o dzieto (zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad),

b) zatgcznik do umowy o dzieto uszczegdtawiajacy dla poszczegdlnych osob zakresy
wykonywanych prac oraz kwoty wynagrodzenia (jezeli umowa o dzielo zawierana jest
z kilkoma osobami).

10. Przy rozliczaniu uméw o dzieto obowigzuja nastgpujace dokumenty:




11.

12.
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a) protokot zdawczo (zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad),

b) rachunek do umowy o dzieto/zlecenia ( zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad).

Do rozliczenia umowy o dzieto wymagane moga by¢ takze inne, niezbedne do naliczenia
wyplaty dokumenty okreslone wzorami bgdz wytycznymi wynikajacymi z zawartych
przez Uczelnie uméw jak w szczegdlnosci dotaczany do rachunku ,,Zalqgcznik do
rachunku do umowy o dziefo/zlecenia dotyczgcy danych zagranicznych” (ktérego wzor
okresla zatgcznik nr 5 ... do niniejszych Zasad).

Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne dotyczy umow
0 dzielo, jezeli Przyjmujacy zamowienie jest pracownikiem Politechniki Wroctawskie;j.
Nie podlegaja obowigzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
umowy o dzieto, jezeli przyjmujacy zamodwienie nie jest pracownikiem Politechniki
Wroctawskie;j.

§3

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

nalezy zamie$ci¢, poza elementami okre§lonymi w § 5, nastepujace elementy:

a) oswiadczenie Przyjmujgcego zamowienie, iz rezultatem realizacji niniejszej umowy
bedzie lub moze by¢ utwér w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych, jako przejaw dziatalnosci tworczej
o indywidualnym charakterze;

b) klauzule okreslajaca sposob (forme) utrwalenia utworu;

c) wskazanie okreslonych w ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych pol
eksploatacji, na mocy ktorych Uczelnia nabywa prawo do utworu,

d) zobowigzanie do nie wykonywania autorskich praw osobistych, w takim zakresie w
jakim bedzie to konieczne celem wywigzania si¢ Zamawiajacego ze zobowigzan
wzgledem podmiotow trzecich (jesli utwor zostanie przekazany takiemu podmiotowi,
w szczegolnosci w ramach komercjalizacji lub realizacji pracy zleconej, a podmiot ten
bedzie wymagat takiego warunku);

e) klauzule stwierdzajaca, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za dzieto, za jego
wykonanie (gdy dotyczy) oraz za przeniesienie praw autorskich do dzieta;

f) zobowigzanie do zachowania w poufnosci wytworzonych informacji, chyba, ze
zostaty one opublikowane przez Zamawiajacego lub za jego zgoda;

g) klauzule przewidujaca, ze Zamawiajagcy moze wynagrodzi¢c Twoérce na zasadach
obowigzujacych w Regulaminie zarzadzania wiasnoscia intelektualng, jezeli utwor
zostanie skomercjalizowany podmiotowi trzeciemu.

Kierownicy jednostek/komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za dokumentowanie

utworow, ktore powstalty w ramach zawartych umow cywilnoprawnych 1 skfadanie ich

droga elektroniczng (plik w formacie pdf) do Dziatu Digitalizacji i Repozytorium Wiedzy

w Centrum Wiedzy i Informacji Naukowo-Technicznej.

Kazdemu utworowi zdeponowanemu w Repozytorium Wiedzy nadawany jest numer,

ktory nalezy wpisa¢ w odpowiednim punkcie protokotu zdawczo-odbiorczego, o ktorym

mowa w § 2 (pkt. 10) niniejszych Zasad.

§4
UMOWA ZLECENIA

Stronami umowy zlecenia sg Zleceniodawca i1 Zleceniobiorca. W mys$l przepisow
Kodeksu cywilnego (art.734 i nast.) przez umowe zlecenia rozumie si¢ zobowigzanie do
dokonania okres$lonej czynnosci dla Zleceniodawcy.



10.

11.

12.
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Umowa zlecenia jest umowa, ktéra Zleceniobiorca powinien wykona¢ osobiscie,
Z nalezyta staranno$cig. Od umowy o prace rézni jg to, ze Zleceniodawca powierza
Zleceniobiorcy S$ciSle okreSlone czynnosci do wykonywania w dowolnym czasie
I miejscu, za ktore otrzymuje wynagrodzenie stosownie do zakresu zrealizowanych zadan.
Ponadto Zleceniobiorca nie pozostaje w stosunku zaleznosci i podporzadkowania
w stosunku do Zleceniodawcy. Umowa zlecenia nie moze polega¢ na pozostawaniu
Zleceniobiorcy w dyspozycji Zlecajacego i wykonywaniu, stosownie do jego potrzeb,
czynnosci zlecanych mu na biezaco.
W ramach umowy zlecenia pracownikowi zatrudnionemu w Uczelni na podstawie umowy
o prace mozna zleci¢ umownie dokonywanie wylgcznie czynnosci o rodzajowo innym
charakterze niz czynnosci objete jego umowag o pracg (np. pracownikowi
administracyjnemu mozna zleci¢ prace porzadkowe, lecz nie zadania administracyjne).
Wysoko$¢ wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia nalezy ustali¢ w taki sposéb, aby
wysoko$¢ wynagrodzenia za kazdg godzing wykonania zlecenia lub §wiadczenia ustug nie
byla nizsza niz wysoko§¢ minimalnej stawki godzinowej. Wyjatki od tej zasady okresla
art. 8d ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 2008 ze
zm.). W Politechnice Wroctawskiej wynagrodzenie z tytulu umowy zlecenie okresla si¢
jako iloczyn stawki wynagrodzenia za kazda godzing wykonywania umowy oraz ilo$ci
godzin do wykonywania w ramach umowy.
Stawka za godzing wykonywania umowy zlecenia nie moze by¢ nizsza niz wysokos$¢
minimalnej stawki godzinowej ustalanej na dany rok ustalonej zgodnie z art. 2 ustawy
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace przy czym wysoko$¢ minimalnej stawki
godzinowej na rok 2017 wynosi 13 zI a wysoko$¢ minimalnej stawki na lata nastepne
oglaszana jest w Monitorze Polskim w terminie do dnia 15 wrze$nia kazdego roku.
W przypadku umowy zawartej na czas dluzszy niz 1 miesigc, wyptate wynagrodzenia
dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu, ale nie wczes$niej niz po dostarczeniu przez
Zleceniobiorce rachunku (ktérego wzor okresla zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad).
Zleceniobiorca zobowigzany jest do przektadania informacji o liczbie godzin
wykonywania zlecenia w danym miesigcu w protokole, ktorego wzor okresla zatgcznik nr
8 do niniejszych Zasad). Potwierdzenie wykonania zleconych czynno$ci nastepuje zawsze
po rozliczeniu i zatwierdzeniu liczby godzin wykonywania umowy na podstawie
podpisanego przez obie Strony protokotu, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym.
Zleceniobiorca nie moze zrzec si¢ prawa do wynagrodzenia albo przenie$¢ prawa do tego
wynagrodzenia na inng osobg.
Obowigzek naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne dotyczy,
W szczeg6lnosci, umoéw zlecenia zawartych:
a) z pracownikiem Politechniki Wroctawskiej,
b) z emerytem albo rencista,
C) z osobg, ktora nie Swiadczy pracy, a dla ktorej umowa zlecenia jest jedynym tytulem
do ubezpieczen spotecznych,
d) z osobg zatrudniona poza Politechnika Wroctawska otrzymujaca z tytutu zatrudnienia
wynagrodzenie miesi¢czne nizsze niz minimalne wynagrodzenie za prace.
Uczniowie szkot ponadpodstawowych oraz studenci do ukonczenia 26 roku zycia
wykonujacy prace na podstawie umowy zlecenia, nie podlegaja ubezpieczeniu z tytutu
umowy zlecenia.
Przy zawieraniu umow zlecenia obowigzuja nastepujace dokumenty:
a) umowa zlecenia (wzor w zatagczniku nr 6 do niniejszych Zasad),
b) oswiadczenie Zleceniobiorcy (ktorego wzor okresla zalacznik nr 7 do niniejszych
Zasad).
Przy rozliczaniu uméw zlecenia obowiazuja nastgpujace dokumenty:

4
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a) protokot potwierdzajacy wykonanie zleconych czynnosci (wzor w zataczniku nr 8 do
niniejszych Zasad),

b) rachunek do umowy o dzieto/zlecenia (zatacznik nr 4 do niniejszych Zasad),

Do rozliczenia umowy zlecenia wymagane mogg by¢ takze inne dokumenty niezbedne do

naliczenia wyptaty okre§lone wzorami badz wytycznymi wynikajacymi z zawartych przez

Uczelni¢ umoéw.

§5
WYMAGANE ELEMENTY UMOW CYWILNOPRAWNYCH

1. Umowa cywilnoprawna zawierana z udziatem Politechniki Wroctawskiej - 0 ile tylko
nie jest zawierana $cisle w oparciu o odpowiedni wzor ustalony w Uczelni - musi
zawiera¢ nastepujace, ponizej okreslone, niezbedne elementy, oswiadczenia i klauzule
(z uwzglednieniem wymogow szczegdtowych przewidzianych odpowiednio dla
umowy o dzieto i dla umowy zlecenia).

1) We wstepie (komparycji) kazdej umowy cywilnoprawnej zawieranej przez

Politechnik¢ Wroctawska nalezy zamiesci¢:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)

W

jednoznaczne wskazanie rodzaju umowy (umowa zlecenie czy umowa
0 dzieto),

unikalny numer umowy,

date i miejsce jej zawarcia,

doktadne oznaczenie stron umowy w tym dane osoby fizycznej wykonujacej
dzieto lub zlecenie, w tym jej adres zamieszkania i numer PESEL (lub numer
dokumentu tozsamos$ci W przypadku braku numeru PESEL),

przywotanie wilasciwych przepisow z zakresu zamowien publicznych, na
podstawie ktérych wytoniono Przyjmujacego zlecenie lub wykonawce dzieta.
czesci dotyczace] o$wiadczen, obowigzkéw i uprawnien stron kazdej umowy

cywilnoprawnej zawieranej przez Politechnike Wroctawska nalezy ujac:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

W

termin wykonywania umowy (od dnia do dnia),

miejsce wykonywania umowy,

zakaz powierzania wykonania umowy osobie trzeciej,

oswiadczenie Zleceniobiorcy/Przyjmujacego zamoOwienie, ze przedmiot
umowy nie wchodzi w zakres prowadzonej przez niego dzialalnosci
gospodarczej,

oswiadczenie  Zleceniobiorcy/Przyjmujacego zamowienie, ze posiada
umiejetnosci i kwalifikacje niezbedne do wykonania przedmiotu umowy,
oswiadczenie osoby podpisujacej umowe o posiadaniu odpowiedniego stanu
zdrowia i o tym, Ze zostala przeszkolona w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

klauzule potwierdzajaca zapoznanie Zleceniobiorcy/Przyjmujacego
zamoOwienie z jej uprawnieniami, o ktorych mowa w przepisach dotyczacych
ochrony i przetwarzania danych osobowych;

w przypadku umoéw zawieranych z pracownikami Politechniki Wroctawskiej -

potwierdzenie, ze przedmiot umowy bedzie wykonywany poza obowigzujacym
czasem pracy oraz zakresem obowigzkow, wynikajagcym ze stosunku pracy,
czesci dotyczace] zobowigzan finansowych stron w kazdej umowie

cywilnoprawnej zawieranej przez Politechnike Wroctawska nalezy ujac:

a)
b)

wskazanie Zrodta finansowania umowy,
okreslenie wysokosci wynagrodzenia,



4)

5)

6)

d)
e)

f)
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klauzulg okres$lajaca czy Strony przewiduja zwrot ewentualnych kosztow
podrozy zwigzanych z przedmiotem umowy,

numer konta bankowego, na ktore ma zosta¢ przelane wynagrodzenie,
zobowigzanie Zleceniobiorcy/Przyjmujacego zamowienie do informowania
Uczelni o wszelkich faktach mogacych mie¢ wplyw na naliczenie podatku
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzenia
Z tytutu umowy,

okreslenie kar umownych wynikajgcych szczegdlnie z tytutu nieterminowej,
niestarannej lub nienalezytej realizacji umowy.

W postanowieniach koncowych kazdej umowy cywilnoprawnej zawieranej przez

Politechnik¢ Wroctawska nalezy ujac:

a)

b)

c)

zapis, ze zmiana ustalen w umowie wymaga zgody obydwu stron
potwierdzonej w formie aneksu w takiej samej formie w jakiej umowe
zawarto,

klauzulg stwierdzajaca, ze w przypadku ewentualnych sporow wynikajacych
Zumowy, sprawy rozstrzygane beda przez sad wlasciwy miejscowo ze
wzgledu na siedzib¢ Politechniki Wroctawskiej,

czytelne podpisy 0sob uprawnionych do zwarcia umowy, lub podpisy pod
pieczatka imienng.

Elementy wymagane dodatkowo w umowie zleceniu:

a)
b)

c)

d)

e)

jednoznaczna klauzula stwierdzajaca, ze wolg obu stron jest zawarcie umowy
zlecenia,

okreslenie liczby godzin wykonywania zlecenia 1 okre§lenie stawki
wynagrodzenia za jedng godzine wykonywania zlecenia,

okreslenie wynagrodzenia jako iloczynu stawki wynagrodzenia za kazda
godzing wykonywania umowy oraz ilo$ci godzin do wykonywania w ramach
umowy,

w przypadku umowy zawieranej na czas dluzszy niz jeden miesigc - zapis
przewidujacy wyplate wynagrodzenia co najmniej raz w miesigcu i nie
wczesniej niz po dostarczeniu przez Zleceniobiorce rachunku i rozliczeniu
godzin,

okreslenie odpowiedniej formy i sposobu potwierdzania dokumentowania
liczby godzin wykonywania zlecenia.

Elementy wymagane dodatkowo w umowie o dzielo:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

jednoznaczna klauzula stwierdzajaca, ze wolg obu stron jest zawarcie umowy
0 dzielo,

okreslenie przedmiotu umowy z wyszczegolnieniem zadan do wykonania,
sprecyzowanie rezultatu (wyniku) dzieta,

zapis o obowigzku sprecyzowania rezultatu (wyniku) dzieta takze w protokole
zdawczo-odbiorczym,

klauzula okreslajgca sposob (forme) utrwalenia utworu,

o$wiadczenie Przyjmujacego zamowienie, iz rezultatem realizacji umowy
bedzie lub moze by¢ utwor w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i1 prawach pokrewnych, jako przejaw dzialalno$ci tworczej
o indywidualnym charakterze,

wskazanie okreslonych w ustawie o prawie autorskim i prawach pokrewnych
pol eksploatacji, na ktorych Uczelnia nabywa prawo do eksploatacji utworu,
klauzula stwierdzajaca, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za samo
dzieto oraz za jego wykonanie (gdy dotyczy) oraz za przeniesienie praw
autorskich do dzieta,
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I) zobowigzanie Przyjmujacego zaméwienie do dokonania poprawek wszelkich
usterek 1 wad ujawnionych po przyjeciu dziela bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

2. Zaleznie od okolicznosci wystepujacych w danej sprawie umowa powinna zawieraé
réwniez inne niezbedne zapisy (elementy), gdy wynika to z obowigzujacych
przepisOw 1 Wytycznych zwigzanych z umowami zewngtrznymi zawartymi przez
Uczelnig¢ (np. odpowiednie klauzule dotyczace zachowania tajemnicy/poufnosci,
zasady wykorzystania logotypow 1 oznaczen graficznych, klauzule informacyjne,
oznaczenia kategorii wydatkoéw i pozycji budzetu).

3. Kazdy egzemplarz oryginalny umowy cywilnoprawnej wymaga akceptacji osoby
wskazanej w ,,Instrukcji obiegu, rozliczania, kontroli i przechowywania dokumentacji
w procesie zawierania umow cywilnoprawnych”, ktora stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad.

4. Umowy nalezy sporzadza¢ w trzech jednobrzmiacych, oryginalnych egzemplarzach.

§6
EWIDENCJE UMOW CYWILNOPRAWNYCH

. Komorki/jednostki, ktore w imieniu Politechniki Wroclawskiej zawieraja umowy

cywilnoprawne maja obowigzek rejestracji i ewidencjonowania uméw cywilnoprawnych
wraz z niezbedng dokumentacja, ktora tych umow dotyczy (wzor rejestru stanowi zatgcznik
nr 21 do niniejszych Zasad).

. Umowy nalezy numerowa¢ wedhug nastgpujacego schematu:

AAAA /BB /CCCCCC/DDDD
- gdzie przyjmuje sie ponizsze znaczenie poszczegbdlnych pol:
AAAA - numer kolejny umowy;
BB - miesige, w ktorym zostata zawarta umowa;
CCCCcCC - symbol jednostki zawierajacej umowg;
DDDD - rok zawarcia umowy.

. Rejestr prowadza :

1) wydziaty (zbiorczo na wydziale w tym dla wszystkich jednostek wydziatowych),
2) jednostki ogélnouczelniane,

3) jednostki miedzywydziatowe,

4) komorki organizacyjne administracji centralnej.

. Wraz z oryginalnym egzemplarzem umowy cywilnoprawnej w jednostka/komoérka

organizacyjna, gromadzi, przechowuje i archiwizuje (zgodnie z obowigzujacymi
w Uczelni przepisami i procedurami) dokumentacj¢ dotyczaca umowy — W tym
szczegblnie potwierdzajaca zastosowanie obowigzujacych procedur (m.in. oferty,
uzasadnienie wyboru) oraz okreslone w § 2 pkt 9 oraz § 4 pkt 12a dokumenty w
oryginale lub kopii potwierdzonej za zgodnos$¢ przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie rejestru.

§7
WYNAGRODZENIE W UMOWACH CYWILNOPRAWNYCH

Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Przy wustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jakos$¢, zlozono$¢
realizowanych zadan oraz okres ich realizacji.

W przypadku uméw o dzielo wysoko$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie
ryczaltowej lub kosztorysowej. Uzasadnienie wysokos$ci wynagrodzenia stanowi cze$¢
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dokumentacji danej umowy, ktora nalezy przechowywac przy egzemplarzu pozostajacym

w jednostce/komorce organizacyjnej.

Wynagrodzenia wyptacane za prace zlecone na podstawie umow o dzieto i uméw zlecenia

dzielg si¢ na:

a) honoraria, obejmujace wynagrodzenia wylacznie w zakresie prac tworczych,

b) wynagrodzenia bezosobowe, obejmujagce wynagrodzenia wyplacane za prace
wykonywane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo, z wylaczeniem
honoraridow.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zakwalifikowanie wynagrodzen ponosi zatwierdzajaca

rachunek do wyptaty osoba odpowiedzialna za prawidtowe wydatkowanie Srodkow

w ramach jednostki/komoérki organizacyjnej (w tym srodkow z budzetow zlecen

I projektow).

§8
KOSZTY PODROZY W UMOWACH CYWILNOPRAWNYCH

Osoby, zawierajace umowy zlecenia lub umowy o dzielo otrzymaja zwrot kosztow
podrézy, jezeli z wykonywaniem przedmiotu umowy bedzie si¢ wigzata konieczno$é
wyjazdow, pod warunkiem, ze zobowigzanie do zwrotu takich kosztow zostanie zapisane
W zawartej umowie i rozliczone na zatagczonych do rachunku dokumentach.

Koszty podrézy nalezy rozliczy¢ na obowigzujacych w Uczelni formularzach.

Pracownik Kwestury dokonuje potwierdzenia stawek oraz prawidlowo$ci rozliczen
zgodnych z przepisami wykonawczymi okreslajgcymi  naleznos$ci  przystugujace
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowe;j z tytutu podrozy stuzbowej dokonuje.

§9

Zawierajac umowe¢ o dzieto i umowe zlecenia nalezy pamigta¢ o obowigzku zapewnienia
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy (o ktérych mowa art. 207 § 2 kodeksu pracy)
osobom fizycznym wykonujacym prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce. Jezeli z uwagi na rodzaj wykonywanej
pracy stopien zagrozenia bezpieczenstwa jest znaczny, nalezy dopusci¢ do jej wykonania
tylko osoby majgce odpowiedni stan zdrowia i ktore obyly odpowiednie przeszkolenie
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.



