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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

1. Regulamin okres$la zasady zawierania i obstugi uméw cywilnoprawnych, w tym: umoéow
zlecenia, umow zlecenia-dydaktyka, umoéw o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi,
nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, ktdrych tgczna warto$¢ w skali roku jest
ponizej kwoty 130000 zt (z ZUS), a ktérych przedmiotem sg w szczeg6lno$ci ustugi z
zakresu dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej, a takze inne ustugi stuzace w/w
celom - w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym (dalej: ,WUM” lub ,Uczelni”).

2. Regulamin okres$la obowigzujace wzory umoéw cywilnoprawnych, wzory rachunkéw
i wymaganych o$wiadczen.

ZASADY OGOLNE

§ 2.

1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej jest dopuszczalne jedynie w uzasadnionej sytuacji
i nie moze by¢ stosowane w celu obejScia przepiséw prawa pracy.

2. W szczegdlnosci nie jest dopuszczalne zawieranie umowy cywilnoprawnej w sytuacjach:

1) gdy sposéb realizacji umowy cywilnoprawnej odpowiada cechom stosunku pracy,
okreslonym w art. 22 § 1 Kodeksu pracy, to jest: wykonawca umowy zobowigzuje sie do
$Swiadczenia pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem
oraz w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce,

2) z pracownikami zatrudnionymi na etacie w Uczelni, gdy przedmiotem tych umow
miatyby by¢ prace odpowiadajace rodzajowo pracy wykonywanej w ramach
zatrudnienia na etacie.

3. Wszelkie zmiany zawartej umowy cywilnoprawnej (np. dotyczace okresu obowigzywania,
kwoty, sposobu wyptaty i in.) wymagaja formy pisemnej w postaci aneksu podpisanego
przez obie strony umowy.

UMOWY Z PRACOWNIKAMI ETATOWYMI UCZELNI

§ 3.

Jezeli, pomimo postanowien § 2 ust. 2, niezbedne jest zawarcie umowy cywilnoprawnej
z pracownikiem etatowym Uczelni, zawarcie takiej umowy wymaga uzyskania przez
wnioskodawce uprzedniej pisemnej zgody Prorektora ds. Personalnych i Organizacyjnych, ktéra
jest wydawana po weryfikacji kadrowej, czy umowa nie narusza postanowien okreslonych w § 2
ust. 2.



UMOWY Z OSOBAMI NIEZATRUDNIONYMI NA ETACIE W UCZELNI

§ 4.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej z osoba niezatrudniong w Uczelni, ktoérej przedmiotem
sg zadania podobne lub tozsame z zadaniami pracownikéw etatowych, powinno byc¢
uzasadnione i mie¢ charakter tymczasowy.

Dopuszcza sie realizowanie zaje¢ dydaktycznych przez osoby nie bedace pracownikami
Uczelni, posiadajace kompetencje i doSwiadczenie pozwalajgce na prawidtowa realizacje
zaje¢ w ramach programu studiow.

W przypadku umoéw zlecenia dotyczacych realizacji zaje¢ dydaktycznych wnioskodawca -
kierownik jednostki organizacyjnej - odpowiada za:

1) wybér wykonawcy umowy cywilnoprawnej posiadajacego odpowiednie kompetencje,
doswiadczenie i uprawnienia do realizacji przedmiotu umowy,

2) zawarcie umowy powierzenia do przetwarzania danych osobowych, jezeli realizacja
przedmiotu umowy wigze sie z dostepem do danych osobowych i zamiast upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych konieczne jest zawarcie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych. W takiej sytuacji wnioskodawca
zawiadamia o tym fakcie Inspektora Ochrony Danych WUM.

Do uméw obejmujacych zakres inny niz realizacja zaje¢ dydaktycznych ale wigzacych sie
z przetwarzaniem danych osobowych ust. 3 powyzej stosuje sie odpowiednio.

W przypadku gdy realizacja umowy wiaze sie z dostepem do danych osobowych
kazdorazowo jest rekomendowana konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych WUM.

WZORY UMOW, RACHUNKOW I OSWIADCZEN

§5.

W Uczelni stosuje sie wzory umdéw cywilnoprawnych, rachunkéw i oswiadczen, stanowigce
zalaczniki do Regulaminu i udostepnione na stronie internetowej Uczelni:

1) Wz6r umowy zlecenie - zatgcznik nr 1,

2) Wz6r umowy zlecenie-dydaktyka - zatacznik nr 2,

3) Wzo6r umowy o dzieto - zatgcznik nr 3,

4) Wzér umowy o dzielo w sprawie postepowania awansowego dr/dr hab. - zatgcznik nr 4,
5) Wz6r aneksu do umowy zlecenie-dydaktyka - zatgcznik nr 5,

6) Wzdbr porozumienia o rozwigzaniu umowy - zatgcznik nr 6,

7) Wz6r rachunku do umowy zlecenia - zatacznik nr 7,

8) Wz6r rachunku do umowy zlecenie-dydaktyka - zatacznik nr 8,



9) Wz6r rachunku do umowy o dzieto - zatagcznik nr 9,

10)Wz6r os$wiadczenia dla celow powszechnego ubezpieczenia spotecznego
i/lub zdrowotnego - zatacznik nr 10,

11) Wzér o$wiadczenia o wtasciwym identyfikatorze podatkowym - zatgcznik nr 11,

12) Wzér o$wiadczenia o rezydencji podatkowej dla oséb nie zamieszkujacych stale w Polsce
- zalacznik nr 12,

13)Wz6r rejestru umoéw i rachunkéw prowadzonego przez jednostki kompetencyjne -
zatacznik nr 13,

14) Wzér zgloszenia umowy o dzieto do Zakitadu Ubezpieczenn Spotecznych pn. RUD -
okreslony przez ZUS - zatacznik nr 14,

15) Wz6r umowy zlecenie na sprawowanie funkcji promotora/promotora pomocniczego -
zalacznik nr 15,

16) Wzér umowy zlecenie na udziat w charakterze przewodniczacego/sekretarza/cztonka
w posiedzeniach komisji habilitacyjnej - zatgcznik nr 16,

17) Wz6r wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej -zalgcznik nr 17.

Modyfikacja wzoru umowy cywilnoprawnej jest mozliwa w przypadku, gdy taka koniecznos$¢
wynika ze szczeg6lnych uwarunkowan np. z wytycznych projektu lub programu.

Modyfikacja, z wylaczeniem zmiany graficznej (np. dodania logo programu finansujacego),
wzoru umowy wymaga akceptacji radcy prawnego, Kierownika Biura ds. Plac
oraz Kwestora.

STAWKI

§ 6.

Przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych dotyczacych:

1) prowadzenia zaje¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych (dawnie;j:
wieczorowych) oraz zaje¢ sportowych w ramach Studium Wychowania Fizycznego
i Sportu - stosuje sie odpowiednie stawki za godziny ponadwymiarowe, okreslone
w Regulaminie wynagradzania pracownikéw WUM,

2) prowadzenia zaje¢ na studiach niestacjonarnych (dawniej: zaocznych), anglojezycznych
oraz w ramach ksztalcenia podyplomowego - stosuje sie odpowiednie stawki
za prowadzenie takich zaje¢ przez pracownikéw, okreslone w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw WUM,

3) promotorstw, recenzji i pracy w komisjach habilitacyjnych - stosuje sie odpowiednie
stawki okreslone w Regulaminie wynagradzania pracownikéw WUM,

4) obstugi sekretarskiej, administracyjnej, technicznej i innych - stosuje sie co najmniej
stawki wynikajgce z przepiséw o minimalnym wynagrodzeniu za prace, kierujgc sie



zasadami racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w szczegélnosci
celowosci i oszczednosci.

Wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu umowy nalezne osobie, ktéra nie jest
podatnikiem VAT, okres$la sie wylgcznie w kwotach brutto pracownika (wraz z podatkiem
dochodowym i sktadkami ZUS pracownika).

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH

CZYNNOSCI WYKONYWANE PRZEZ WNIOSKODAWCE

§7.

Whnioskodawcg w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnej (dalej ,umowy”)
jest w szczeg6lnosci: kierownik jednostki organizacyjnej WUM, na rzecz ktérej ma by¢
wykonywane zadanie okreSlone w umowie, kierownik projektu, kierownik studiéw
podyplomowych lub kursu.

W celu zawarcia umowy, wnioskodawca:

1) pobiera ze strony internetowej WUM i wypetnia w edytorze tekstu wniosek o zawarcie
umowy cywilnoprawnej, ktdrego wzoér stanowi zatgcznik nr 17 do Regulaminu,

2) przygotowuje w Internetowym Systemie Pensum (ISP) i drukuje umowe zlecenia-
dydaktyka dotyczaca prowadzenia zaje¢ dydaktycznych - w przypadku zajeé
dydaktycznych rozliczanych w programie ISP.

W przypadku umowy o dzieto, Wnioskodawca w ciggu 7 dni od daty zawarcia ww. umowy
ma obowiazek wypekienia i przestania na adres: place.bfp@wum.edu.pl formularza
zgtoszenia umowy o dzielo do ZUS pn. RUD, stanowigcego zalacznik nr 14 do Regulaminu.
Formularz RUD, podpisany przez wnioskodawce umowy, nalezy przesta¢ jako skan
zataczony do wiadomosSci e-mail. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 3 nie dotyczy umoéw
o dzieto:

1) zawartych z wtasnym pracownikiem,
2) wykonywanych na rzecz wtasnego pracodawcy, ale zawartych z innym podmiotem,

3) zawartych z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza na wykonanie przez
nie ustug, ktore wchodza w zakres prowadzonej dziatalnosci.

Dla kazdego wykonawcy dzieta trzeba zlozy¢ oddzielny formularz RUD. W jednym
formularzu RUD mozna wykaza¢ maksymalnie 10 uméw zawartych z tym samym
wykonawca.

Sekcja Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych niezwtocznie przesyta formularze RUD do ZUS.

Wnioskodawca sktada we wilasciwej jednostce kompetencyjnej, o ktérej mowa
w § 8 nie pdzniej niz 10 dni roboczych przed rozpoczeciem prac bedacych przedmiotem
umowy, prawidtowo i kompletnie wypelniony wniosek w celu potwierdzenia dostepnosci
Srodkow.


mailto:place.bfp@wum.edu.pl

7. Jednostka kompetencyjna przekazuje wniosek do Biura Zamoéwien Publicznych w celu
potwierdzenia, Ze umowa nie narusza zasad udzielania zaméwien publicznych.

8. Dziat Zamoéwien Publicznych przekazuje wniosek do Sekcji Obstugi  Umow
Cywilnoprawnych, ktéry po weryfikacji przekazywany jest do Rektora lub wtasciwego
Prorektora WUM w celu uzyskania zgody lub informacji o braku zgody na zawarcie umowy
cywilnoprawne;j.

9. Do wniosku nalezy zalaczy¢ pobrane ze strony internetowej WUM:

1) oswiadczenie dotyczace ubezpieczenia spotecznego, wypetnione przez wykonawce
umowy (dotyczy wylacznie umoéw zlecenia, zlecenia-dydaktyka, zwigzanych
z promotorstwem oraz udzialem w posiedzeniach komisji habilitacyjnych) zawieranych
zZ osobami niebedacymi pracownikami etatowymi WUM), ktérego wzoér stanowi
zatacznik nr 10 do Regulaminu,

2) oSwiadczenie o numerze identyfikacji podatkowej NIP lub PESEL, wypelnione
przez wykonawce umowy (dotyczy wszystkich uméw cywilnoprawnych), ktérego wzdér
stanowi zalgcznik nr 11 do Regulaminu,

3) os$wiadczenie o rezydencji podatkowej dla os6b nie zamieszkujgcych na state w Polsce
(dotyczy wylacznie umoéw zawieranych z osobami na state zamieszkujacymi
poza granicami Polski), ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

10. Wnioskodawca ponosi odpowiedzialno$¢, w tym finansowa - w przypadku finansowego
obciazenia Uczelni przez ZUS, za przekroczenie terminu zgtoszenia umowy zlecenia, umowy
zlecenia-dydaktyka, umowy zlecenia zwigzanej z promotorstwem oraz udziatem
w posiedzeniach komisji habilitacyjnych do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, jezeli
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 6 i 9 zostang ztozone w jednostce kompetencyjnej
po uplywie terminu wskazanego w ust. 6. Wnioskodawca ponosi w/wym. odpowiedzialnos¢
réwniez w przypadku nieprzekazania lub nieterminowego przekazania zgloszenia do ZUS,
o ktérym mowa w ust. 3.

11. Decyzje o zawarciu umowy podejmuje Rektor lub wtasciwy Prorektor Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego.

JEDNOSTKI KOMPETENCYJNE OBSLUGUJACE WNIOSKI

§8.

Obstugg administracyjng procesu sporzgdzania wnioskéw o zawarcie uméw cywilnoprawnych
zajmuja sie wlasciwe jednostki kompetencyjne:

1) Dzial Obstugi Rady ds. Nauki i Doktorantow dla uméw dotyczacych w szczeg6lnosci:

a) promotorstwa, promotorstwa pomocniczego, recenzji w postepowaniu w sprawie
nadania stopnia doktora,

b) recenzji w postepowaniu w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego,

¢) udziatu w pracach komisji doktorskiej i habilitacyjnej,

d) egzaminéw w ramach postepowan w sprawie nadania stopnia doktora,



2)

3)

4)

e) nostryfikacji dyploméw stopni naukowych,
f) przeprowadzania przewoddéw habilitacyjnych,
g) oceny Srodokresowej indywidualnego planu badawczego doktoranta.

Dysponentami srodkéw zawierajgcymi umowy pkt. a-f sg Przewodniczacy Rad Dyscyplin
Naukowych, a uméw okreslonych w pkt. g - Dyrektor Szkoty Doktorskie;.

Dziat Nauki, Centrum Badan Przedklinicznych, Biblioteka Uczelniana, Centralne
Laboratorium Zwierzat Dos$wiadczalnych, Laboratorium Badawcze-Bank Komorek,
Sekretariat Komisji Bioetycznej — dla uméw dotyczacych w szczego6lnosci:

a) prac w ramach projektow obstugiwanych przez jednostki podporzadkowane
Prorektorowi ds. Nauki i Transferu Technologii,

b) prac realizowanych w ramach otrzymanych subwencji,

c) dziatalnos$ci ustugowej, w tym z zakresu medycyny sgdowej,

d) darowizn finansowych na cele naukowe,

e) prac w Komisji Bioetycznej,

f) komercjalizacji utworéow.

Dysponentem $rodkéw zawierajagcym ww. umowy jest Prorektor ds. Nauki i Transferu
Technologii.

Centrum Informatyki, Biuro Informacji i Promocji, Dziat Wspotpracy z Zagranicg, Chor,
Muzeum Historii Medycyny - dla umoéw dotyczacych w szczegolnosci:

a) dziatalnos$ci Centrum Informatyki,

b) dziatalno$ci informacyjnej i promocyjne;j,

c) projektéw realizowanych w Pionie ds. Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju,
d) dziatalno$ci Choéru i Muzeum Historii Medycyny.

Dysponentem  $rodkéw  zawierajgcym ww. umowy jest Prorektor ds.
Umiedzynarodowienia, Promocji i Rozwoju.

Biuro Organizacji Ksztatcenia i Spraw Studenckich, Biuro Jakos$ci i Innowacyjnosci
Ksztalcenia, Centrum Ksztatcenia Podyplomowego, Studium Jezykéw Obcych, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Centrum Symulacji Medycznych, Biuro Karier,
Centrum Nauk Humanistycznych i Spotecznych Medycyny - dla uméw dotyczacych w
szczegdblnosci:

a) rekrutacji i kurséw przygotowawczych,

b) prac Uniwersyteckiej Poradni Psychologicznej,

c) innych zadan finansowanych ze S$rodkéw rezerwy Prorektora ds. Studenckich
i Ksztatcenia,

d) opieki nad obozami naukowo-szkoleniowymi,

e) prac zwigzanych z dziatalno$cig wydawnicza

f) egzaminéw do specjalizacji z jezykdw obcych, panstwowych egzaminéw
certyfikatowych z jezyka polskiego jako obcego, kurséw w ramach letniej szkoty
jezyka 1 Kkultury polskiej oraz letniej szkoly jezyka angielskiego, kurséw
przygotowawczych w jezyku angielskim w ramach Preparatory School, Premed
College, Nursing Language Preparatory School oraz Nursing Preparatory School in
English i. in.



5)

6)

Dysponentem $rodkéw zawierajacym ww. umowy jest Prorektor ds. Studenckich
i Ksztatcenia.

Biuro ds. Personalnych, Biuro ds. Ptac, Biuro Organizacji Pracy i Rekrutacji - dla uméw
dotyczacych w szczegélnosci:

a) obstugi administracyjnej lub gospodarczej jednostek, sprzatania, obstugi szatni,
innych prac eksploatacyjnych w pomieszczeniach, budynkach i na terenie
Kampusow,

b) pracrealizowanych w zwigzku z prowadzonymi inwestycjami,

c) przygotowania konferencji, uroczystosci,

d) innych prac realizowanych przez jednostki podlegte Kanclerzowi oraz Prorektorowi
ds. Personalnych i Organizacyjnych.

Dysponentem $rodkéw zawierajgcym ww. umowy jest Kanclerz - w pkt. a-b-d, a
Prorektor ds. Personalnych i Organizacyjnych w pkt. c-d.

Biuro Rektora - dla umdéw dotyczacych w szczegdlnosci:

a) obstugi prawnej Uczelni, zatrudniania petnomocnikéw, konsultantéw, doradcow
Rektora,

b) prac zwigzanych z dziatalno$cig informacyjng i promocyjng, w tym graficzng,

c) Rady Uczelni

Dysponentem $rodkéw zawierajgcym ww. umowy jest Rektor.

ZADANIA JEDNOSTEK KOMPETENCYJNYCH

§O.

Jednostka kompetencyjna wykonuje nastepujgce czynnosSci:

iy

2)

3)

4)

5)

sprawdza prawidlowo$¢ przygotowania wniosku (w tym wybér wilasciwej umowy:
zlecenie albo dzieto), potwierdza dostepnos$¢ srodkéw na wniosku oraz odpisuje Srodki
na realizacje umowy w programie Controlling Finansowy (dotyczy wylacznie umow
innych, niz przygotowane w systemie PENSUM ISP),

sprawdza kompletno$¢ i czytelno$¢ wypelnienia os$wiadczen, o ktérych mowa
w§7 ust. 9,

przedktada wniosek do Biura Zamoéwien Publicznych w celu potwierdzenia, ze umowa
zawarta na podstawie tego wniosku nie naruszac¢ bedzie zasad udzielenia zamdéwien
obowigzujacych w Uczelni,

rejestruje date wpltywu wniosku w rejestrze wnioskéw i umoéw cywilnoprawnych
jednostki kompetencyjnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu
oraz nadaje umowie kolejny numer z rejestru,

w przypadku uméw przygotowanych w systemie ISP - sprawdza poprawnos$¢ umowy
oraz kompletno$¢ wypetnienia o$wiadczenn wymienionych w §7 ust. 9. Sprawdza
réwniez, czy wykonawca umowy uzyskat pisemng zgode Prorektora ds. Personalnych



i Organizacyjnych na zawarcie umowy w przypadku, gdy wykonawca umowy
jest pracownikiem etatowym Uczelni

PRZYGOTOWANIE I OBIEG UMOWY

§10
Umowa nie moze by¢ zawarta w przypadku:

1) zltozenia przez wnioskodawce dokumentéw nieczytelnie wypetionych pismem
odrecznym, niekompletnie lub btednie wypetnionych,

2) nieprawidlowego wyboru rodzaju umowy, np. umowa o dzieto zamiast umowy zlecenie,
3) braku $srodkéw na realizacje umowy,

4) braku zgody Biura Zaméwien Publicznych,

5) braku zgody Rektora/ Prorektora na zawarcie umowy cywilnoprawne;j.

W wyzej wymienionych przypadkach Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych zwraca
niezwtocznie dokumenty do wnioskodawcy z informacjg o przyczynie nie zawarcia umowy.

W przypadku braku mozliwosci wystawienia umowy w systemie ISP, wnioskodawca
otrzymuje komunikat z systemu o konieczno$ci skontaktowania sie z wtasciwa jednostka
kompetencyjna.

Jednostka kompetencyjna przekazuje wniosek do Biura Zamoéwien Publicznych celem jego
rozpatrzenia pod katem zgodno$ci z przepisami o zaméwieniach publicznych.

Biuro Zamoéwien Publicznych zaakceptowany wniosek przekazuje do Sekcji Obstugi Umoéw
Cywilnoprawnych na adres: place.bfp@wum.edu.pl w ciggu 2 dni od daty jego otrzymania.

Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych przekazuje kompletnie, prawidtowo wypeinione
oraz podpisane dokumenty do Rektora/Prorektora w celu uzyskania zgody na zawarcie
umowy cywilnoprawne;j.

W przypadku uzyskania zgody, Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych sporzadza, nadaje
numer oraz rejestruje umowe a nastepnie przekazuje do wnioskodawcy w celu uzyskania
podpisu zleceniobiorcy lub odpowiednio wykonawcy umowy.

Whnioskodawca odsyta podpisang umowe na adres place.bfp@wum.edu.pl, nastepnie
pracownicy Sekcji Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych przekazuje ja do podpisu
Rektora/Prorektora.

Dziat Wsparcia Projektéw, Dzial Projektow Dydaktycznych, Dziat Projektéw Naukowych,
Akademicki Osrodek Wsparcia Badan Klinicznych, Centrum Ksztatcenia Podyplomowego,
Wydziat Lekarski, Wydziat Lekarsko-Stomatologiczny, Wydziat Nauk o Zdrowiu, Wydziat
Farmaceutyczny z Oddziatem Medycyny Laboratoryjnej - zawieranie umoéw
cywilnoprawnych bedzie przebiegato na dotychczasowych zasadach.
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OBIEG RACHUNKOW

§11.
1. Zleceniobiorca lub odpowiednio wykonawca wystawia w programie komputerowym

rachunek, podpisuje go i przedstawia do zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym
wnioskodawcy lub osobie wskazanej w umowie do potwierdzenia wykonania i przyjecia
przedmiotu umowy oraz ewentualnie potwierdzenia twoérczego charakteru przedmiotu
umowy skutkujgcego zastosowaniem przepisoéw podatkowych dotyczacych praw autorskich.

2. Wnioskodawca sktada kompletnie i prawidtowo wypetiony oraz podpisany i zatwierdzony
rachunek na adres e-mailowy Sekcji  Obstugi Uméw  Cywilnoprawnych
place.bfp@wum.edu.pl po zakoniczeniu pracy/etapu/miesigca:

1) rachunki do uméw zlecenia, uméw zlecenia-dydaktyka oraz rachunki generowane z
systemu PENSUM ISP przez jednostke realizujaca zajecia dydaktyczne, zawartych z
osobami niebedacymi pracownikami WUM, w ciggu 4 dni od daty wptywu rachunku
do jednostki kompetencyjnej,

2) rachunki do umoéw zlecenia zawartych z etatowymi pracownikami WUM wraz
z umowami i o§wiadczeniami - w ciggu 4 dni od daty wptywu rachunku do jednostki
kompetencyjnej, nie wczes$niej niz po zakonczeniu wykonywania pracy zlecone;j

3) rachunki do uméw o dzieto wraz z umowami i o§wiadczeniami - w ciggu 7 dni od daty
wptywu rachunku do jednostki kompetencyjne;j.

3. Wnioskodawca zatwierdzajacy lub osoba wskazana w umowie jako osoba uprawniona do
odbioru dzieta czy potwierdzenia prawidtlowego wykonania zlecenia sprawdza rachunek
pod wzgledem merytorycznym:

1) stwierdza, czy praca bedgca przedmiotem umowy zostala wykonana zgodnie
z warunkami okreslonymi w umowie, w tym czy zostala wykonana terminowo,

2) w przypadku niezgodnosci wykonania pracy w stosunku do umowy (w szczeg6lnosci
dotyczacych sposobu czy terminu wykonania pracy), osoba zatwierdzajaca rachunek
kontaktuje sie z Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych w sprawie natozenia na
wykonawce umowy kar umownych oraz wpisuje na rachunku informacje o koniecznosci
zastosowania kar umownych, w tym ich wysokosci.

4. Sekcja Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych:

1) sprawdza rachunek pod wzgledem merytorycznym, i formalnym i rachunkowym, w tym
pod wzgledem zgodno$ci z umowg oraz zgodno$ci z odpisem $rodkéw,

2) rejestruje rachunek (z wyjatkiem rachunkéw przygotowanych w systemie ISP)
w rejestrze wnioskéw i umoéw cywilnoprawnych jednostki kompetencyjnej, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu, nadajgc mu kolejny numer.
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WYPLATA WYNAGRODZEN

§12.
Sekcja Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych rejestruje wptywajace umowy i rachunki w ciaggu 1

dnia roboczego w module uméw cywilnoprawnych programu Simple ERP.

Sekcja Obstugi Uméw Cywilnoprawnych przekazuje komplet dokumentéw do Sekcja
Planowania i Monitorowania Kosztéw w terminie 3 dni roboczych od daty wptywu do Sekcji
Ptac.

Sekcja Planowania i Monitorowania Kosztéw wprowadza kwote wynikajaca z rachunku do
programu Controling Finansowy (nie dotyczy dokumentéw przygotowanych w systemie
ISP) oraz w ciggu 1 dnia roboczego przekazuje dokumenty z potwierdzonymi srodkami do
zatwierdzenia pod wzgledem finansowym do Z-cy Kwestora ds. Ksiegowo$ci. Dokumenty
przygotowane w systemie ISP nie wymagajg odpisu i sa przekazywane bezposrednio do Z-cy
Kwestora ds. Ksiegowosci.

Rachunki zatwierdzone przez Z-ce Kwestora ds. Ksiegowos$ci dokumenty przekazywane sg w
ciagu 3 dni roboczych do Sekcji Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych w celu sporzadzenia listy
wyptat.

Lista wyplat przygotowywana jest w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu rachunkéw
zatwierdzonych przez Z-ce Kwestora do Sekcji Obstugi Uméw Cywilnoprawnych.

W przypadku uméw zawieranych w ramach projektow - Sekcja Obstugi Umoéw
Cywilnoprawnych przekazuje liste wyptat do akceptacji przez wlasciwa jednostke
kompetencyjng obstugujaca projekt.

Dla rachunkéw, ktérych data wptywu do Sekcji Obstugi Uméw Cywilnoprawnych nie
przekracza 10-go dnia danego miesigca, ostatecznym terminem wyptaty jest 24-y dzien tego
miesigca.

W przypadku wynagrodzen Cztonké6w Rady Uczelni, termin wyptaty nie moze przekroczy¢
10-go dnia danego miesigca.

W uzasadnionych przypadkach termin wyptaty moze zosta¢ skrécony wedtug wskazan
jednostki kompetencyjnej z zastrzezeniem, ze kompletne dokumenty do realizacji ptatnosci
wptyng do Sekcji Obstugi Umoéw Cywilnoprawnych na minimum 4 dni robocze przed
wymaganym terminem ptatno$ci wskazanym przez jednostke kompetencyjna.
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