R/GO/0300-82/17

ZARZADZENIE Nr 87 12017
REKTORA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
w PL.OCKU
z dnia J]— wrzesnia 2017 r.

w sprawie zasad zawierania i rejestracji uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Plocku

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (1. j. Dz. U.
22016 r., poz. 1842 z pdén. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

l. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi musza by¢ zawarte przed podjeciem
wykonania czynnosei w nich okreslonych. W celu umozliwienia dochowania termindw
zgloszeniowych do ZUS umowy powinny by¢ zawierane nie poZniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem pracy.

2. Odstepstwo od tej zasady jest dopuszczalne wylacznie w sytuacjach wyjatkowych i
uzasadnionych okolicznosciami, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Rektora lub
Kaneclerza — wedtug kompetencii.

3. Umowy cywilnoprawne sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonego przez
Rektora/Kanclerza wniosku zlozonego w Dziale Administracyjnym przez dziekana
wydzialu/kierownika jednostki migdzywydzialowej/kierownika jednostki organizacyjnej
/kierownika projektu - stanowigcego zalacznik nr 1 lub zalgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Plocku.
Dzial Administracyjny przekazuje kopie w/w wniosku do odpowiedniego dziatu
przygotowujacego umowe cywilnoprawng,

4. Bezposrednio zamawiajacy jest odpowiedzialny za celowo$é i zasadno$é powierzenia
czynnosci w ramach umowy cywilnoprawnej oraz za prawidlowe zakwalifikowanie
umowy (umowa o dzieto czy umowa zlecenie).

5. Jednostkami organizacyjnymi uprawnionymi do sporzgdzania uméw cywilnoprawnych sa:
1) Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier — w zakresie uméw dotyczacych

prakiyk zawodowych,
2) Drzial Administracyjny i Dzial Kadr i Spraw Socjalnych — w zakresie pozostatych
umow.

6. Kazdej umowie musi by¢ nadany numer wynikajacy z rejestrow prowadzonych przez
wladciwg jednosike organizacyjna.

§ 2.

1. Umowy cywilnoprawne w imieniu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Plocku
zawiera 1 podpisuje Rektor lub Kanclerz w zakresie posiadanych uprawnien lub osoba
posiadajgca stosowne upowaznienie/pelnomocnictwo Rektora.

2. Kazda umoweg cywilnoprawng kontrasygnuje pod wzgledem finansowym Kwestor
Uczelni. Kontrasygnata Kwestora stanowi potwierdzenie zgodnosci umowy z przepisami
podatkowymi oraz {inansowymi.

3. Dzial Kadr i Spraw Socjalnych lub Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier
przekazuje do Kwestury wypelnione przez Wykonawce/Zleceniobiorce oswiadczenia dla
celow podatkowych, ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego (ZUS)
zwanego dalej ,,oswiadczeniem”.
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Podstawg do ustalenia istnienia obowigzku ubezpieczeniowego i podatkowego stanowia
dane zawarte w o$wiadczeniu okre$lonym w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Wiasciwa jednostka organizacyjna w ciagu 3 dni od dnia zawarcia umowy przekazuje 1
cgzemplarz podpisanej umowy lgcznie z o§wiadczeniem do Kwestury. Drugi egzemplarz
umowy otrzymuje Wykonawca/Zleceniobiorca. Trzecia umowa pozostaje w Dziale Kadr i
Spraw Socjalnych lub w Biurze Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier. W przypadku
umoéw przygotowywanych przez Dzial Administracyjny — sporzadza sie cztery umowy, w
tym jeden egzemplarz pozostaje w Dziale Administracyjnym.

§3.
Umowy oraz dokumenty zgloszeniowe (lub wyrejestrowujgce) ZUS, przekazywane sa do
Kwestury najpozniej w terminach:
1) 3 dni od daty zawarcia umowy (nie pdézniej niz w dniu rozpoczecia wykonywania

umowy),

2) w dniu wyga$niecia tytutu do ubezpieczen.
Zgloszenia Wykonawcy/Zleceniobiorcy do ubezpieczenia dokonuja pracownicy
Kwestury.

§ 4.
Do umowy zawartej z osobg, ktéra podlega ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu
zdrowotnemu nalezy dolgezy¢ formularz o symbolu ,,ZUS ZUA” (,.Zgloszenie do
ubezpieczenia™).
Do umowy, ktora jest tytulem tylko obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego nalezy
dolgczy¢ formularz ,,ZUS ZZA (Zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego™).
W przypadku wygasnigeia umowy zawarte] z osobg, ktora zostala zgloszona do
ubezpieczenia spolecznego albo ubezpieczenia zdrowotnego nalezy dotgczyé formularz o
symbolu ,,ZUS ZWUA?” (,,Zgloszenie wyrejestrowania”).
W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej bezpoérednio (tzn. bez jednego dnia
przerwy) po wygasnigciu umowy bedgcej dotychezasowym tytulem do ubezpieczen, nie
wystgpuje obowigzek wyrejestrowania i ponownego zarejestrowania do ubezpieczen.

g5.
Wynagrodzenie  Wykonawey/Zleceniobiorcy  bedzie  realizowane na  podstawie
rachunku/faktury.

§ 6.
Rachunek za wykonywanie zadan i czynnosei okreslonych w umowie w ramach zajeé
praktycznych, praktyk zawodowych, wystawiany bedzie przez Zieceniobioree,
zatwierdzony przez koordynatora zaje¢ praktycznych/praktyk zawodowych lub
przez uczelnianego opiekuna praktyk zawodowych. Wzor rachunku stanowi zalgcznik
nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.
Zleceniobiorca przekazuje rachunek (wraz 2z zalgeczona miesieczng  ewidencja
przepracowanych godzin) do zatwierdzenia osobie odpowiedzialne] merytorycznie
(kierownik wnioskujacej jednostki/pelnomocnik Rektora ds. prakiyk studenckich 1 karier).
Z Atytulu potwierdzenia odbioru prac. osoba. ktéra je odebrata odpowiada za
poswiadczenie:
1) wykonania prac zgodnie z umowa,
2) wykonania prac w sposéb pozbawiony widocznych wad.
Rachunek podlega zatwierdzeniu pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym przez
upowaznionego pracownika kwestury.
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§7.
Rachunek za wykonywanie zadan i czynno$ci innych niz okreslone w § 6 ust. I,
sporzgdzany bedzie w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych na podstawie odbioru zadan
1 czynnodci oraz ewidencji czasu pracy sporzgdzonych przez Zleceniobiorce. Rachunek
podlega podpisowi przez Zleceniobiorce.
Odbioru prac okreslonych umowa dokonuje kierownik wnioskujgce] jednostki wg
zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Z tytulu potwierdzenia odbioru prac, osoba, ktéra je odebrala odpowiada za
poswiadczenie:
1) wykonania prac zgodnie z umows,
2) wykonania prac w sposdb pozbawiony widocznych wad.
Dokumenty o ktérych mowa w ust. 2 tj. potwierdzajgce wykonanie umowy,
przekazywane sg do Dzialu Kadr i Spraw Socjalnych - celem rozliczenia wynagrodzenia
za wykonana prace.
Do umowy o dzielo z prawami autorskimi nalezy dolaczy¢ o§wiadczenie wedlug wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Rachunki bez o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5 beda realizowane wg nizszych
kosztéw uzyskania przychodu.

§ 8.
Jezeli umowa nie stanowi inaczej, wyplata wynagrodzenia nastepuje w terminach:
1) 15 dnia nastgpnego miesigca za poprzedni miesige, przy przekazaniu rachunku/
faktury do Kwestury do 10 dnia kazdego miesigca,
2) ostatniego dnia nastepnego miesigca za poprzedni miesige, przy przekazaniu rachunku
/ faktury do Kwestury po ustalonym terminie okreslonym w pkt 1.
Na rachunku / fakturze nalezy umiesci¢ date wplywu dokumentu podpisanego przez
Zleceniobiorcg/Wykonawce.

§ 9.

Umowy zawarte przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia bedg rozliczane na
dotychczasowych zasadach.

§ 10.

Wrykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Kanclerzowi.

§11.

Traci moc Zarzadzenie Nr 37/2017 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe] w
Plocku z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie zasad zawierania i rejestracji umow
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w
Plocku.

§12.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

proffhadzw, dr hab, i med. Maciep Stodki




Zalgeznik nr 1

do Zarzqdzenéeii(cktora
Nr 8.4/, /2017

z dnia .%..wrzes’nia 2017 r.

Oswiadczenie zleceniobiorcy

Janizej podpiSany ..o
(imie i nazwisko)

PESEL

oswiadczam, ze:

e jestem zatrudniony na podstawie UMOWY O PIACE W .......iiviiiiioeieeee oo
- z tego tytulu miesigcznie osiggam przychod w wysokosci co najmnie;

minimalnego wynagrodzenia ". TAK /NIE*

- z tego tytulu miesigcznie osiggam przychéd w wysokosci ponizej

minimalnego wynagrodzenia V. TAK / NIE*
® przebywam na urlopie bezplatnym Ol i v s (i Lo A, TAK / NIE*
e przebywam na zwolnieniu lekarskim T 0 s simcom TAK / NIE*
e przebywam na urlopie wychowawczym od covve e e do ove i e TAK / NIE*
e podlegam obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowemu

z innej/innych* umowy/uméw* cywilnoprawnych W ...

- miesigeznie tgczna podstawa wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne

1 rentowe jest rowna co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu . TAK / NIE*

- miesigcznie fgczna podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne

i rentowe jest nizsza od minimalnego wynagrodzenia Y. TAK / NIE*
e prowadze dzialalnosé pozarolnicza, z tytulu ktorej:

- miesigeznie optacam skladki od preferencyjnej podstawy wynoszacej 30%

minimalnego wynagrodzenia . TAK / NIE*

- jestem uprawniony do oplacania preferencyjnych skiadek, a mimo to

miesigcznie odprowadzam skladki od podstawy wynoszacej co najmnie;j

kwote minimalnego wynagrodzenia . TAK / NIE*

- miesigcznie oplacam standardowe skladki — od podstawy wymiaru

wynoszgcej co najmniej 60% prognozowanego przecigtnego wynagrodzenia ~ TAK / NIE*
e mam ustalone prawo do emerytury lub renty TAK / NIE*
e jestem™* uczniem lub studentem i nie ukonczylem 26 lat TAK / NIE*
® zlecenie to wykonam w ramach dziatalnosci gospodarczej i wystawie fakture TAK / NIE*
® wnoszg o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem:

- emerytalnym i rentowym TAK / NIE*

- chorobowym TAK /NIE*

O wszelkich zmianach dotyczacych ww. informacji zobowigzuj¢ si¢ powiadomié platnika na piSmie
w terminie 5 dni od dnia wystgpienia tych zmian.

Brak informacji w powyzszym terminie skutkowaé bedzie obcigZzeniem Zleceniobiorcy kosztami
poniesionych skladek przez Zleceniodawce.

W przypadku podania blednych informacji lub nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktére majg wplyw
na oplacanie sktadek, zobowiazuje si¢ zwrdcié platnikowi oplacone przez niego do ZUS skladki na
ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe) finansowane ze srodkéw ubezpieczonego oraz odsetki od calego
powstatego zadluzenia,

(miejscowosé i dala) fezytelny podpis zleceniobiorcy)

“
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Objasnienia:

Y minimalne wynagrodzenie od 1 stycznia 201.....1.— ...ooovvvvvnnnnnn. zk

* wlasciwe podkreslic,

** status ucznia osoba ma do 31 sierpnia roku, w ktérym koticzy szkolg; status studenta osoba ma do zlozenia egzaminu
dyplomowego lub skreslenia z listy studentdw, a rozpoczynajac studia uzupelniajgce — osoba ta uzyskuje status studenta z
dniem rozpoczecia studidow 11 stopnia.

Zalgeznik nr 2

do Zarzgdzenia Rektora
Nr& L2017

zdnia...... wrzesnia 2017 r.

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

wykonania zlecenia/dzieta zgodnie z umowg cywilnoprawng oraz
rozliczenia wynagrodzenia za wykonang prace w ramach umowy cywilnoprawne;
ZANE sonersmssnmias

okres wykonania zlecenia /

Wykonawcea / Zleceniobiorca* . o g
nr umowy przekazania dziela

Niniejszym potwierdzam prawidtowe wykonanie zadan lub czynno$ci do w/w umowy

podpis Wykonawcy/Zleceniobiorcy podpis kierownika wnioskujacej jednostki
*niepotrzebne skreslié
et



Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenig Rektora
Nr .gz./zo 17

zdnia .1, wrzesnia 2017 1.

Plock, dnia oo s

(imig i nazwisko)

WNIOSEK

Wnosze o odliczenie kosztow wuzyskania przychodéw w wysokosci 50 % (slownie:
pigcdziesiat procent) tytutem korzystania z praw autorskich:

W OKIESIE: O oot iee s vess s esesanns do

W przypadku nizszego od przewidywanego udziatu pracy tworczej, zobowigzuje sie do
zwrotu nie doplaconej z tego tytulu kwoty podatku przy rocznym rozliczeniu podatku
dochodowego.

( podpis )
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Zatgcznilk nr 4

do Zarzadzenig Rektora

Nr 94 /2017

z dnia .}..wrzet’;nia 2017 r.

Plock, dnia .....c.ccoeveveveeiiiiiceeee,

(adres zamieszkania)

RACHUNEK Nr ......./201...

DO UMOWY NR .oriviiiiiiininanen. B—
Za wykonanie nastepujacych prac:
L.p. Nazwa uslugi Ilos¢ Jednostka Cena
jednostkowa
brutto
Kwota brutto ............ zlotych
[lowmiomlolyety oo i s )

Oswiadczam, ze informacje zawarte w zlozonym do Umowy ,,O$wiadezeniu Zleceniobiorcy” w
zakresic danych, ktére majg wplyw na oplacanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, nie ulegly
Zmianie.

W przypadku podania blednych informacji lub nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktore
majg wplyw na opfacanie skladek, zobowigzuje si¢ zwrdcié platnikowi oplacone przez niego do ZUS
skladki na ubezpieczenia spoleczne finansowane ze srodkow ubezpicczonego oraz odsetki od calego
powstalego zadluzenia.

AKTUALNY NR KONTA:

(podpis koordynatora zajg¢ praktycznych/prakiyk zawodowych/
uczelnianego opickuna praktyk zawodowych)

Sprawdzono pod wzglgdem:

&) MECFLOTYORITYIIT v v sie o svins v oo 55 55w ve8 b) formalnym i rachunkowym ......................



