Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 1/2013/2014

Zasady i tryb zawierania i rozliczania umow zlecenia i umow o dzielo w
Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pilsudskiego w Warszawie

§1

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzialy, jednostki miedzywydzialowe,
jednostki ogélnouczelniane.

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to dziekana wydziatu, kierownika jednostki
organizacyjnej,

Dysponencie Srodkéw — rozumie si¢ przez to rektora, prorektoréw, dziekandow, kanclerza,
osob¢ odpowiedzialng za gospodarowanie przyznanymi $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na okreslony cel np. kierownika grantu, kierownika studiow
podyplomowych/kursow doksztatcajacych, organizatora konferencji itp.

Srodkach finansowych — rozumie si¢ przez to wysoko$¢ $rodkow wyodrebnionych w planie
rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej, badz wyodrebnionych w kalkulacji srodkéw
celowych z przeznaczeniem na sfinansowanie wynagrodzen z tytutu umoéw zlecen, umow o
dzieto wraz z pokryciem obowigzkowych obcigzen - zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Wykonawca lub Zleceniobiorca - rozumie si¢ przez osobe wykonujaca okreslone czynnosci
na podstawie umowy o dzieto, umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie ushug, do
ktoérej stosuje si¢ przepisy dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe zawarta
AWF Warszawa lub jezeli w ramach takiej umowy osoba wykonuje okre§lone czynnosci na
rzecz AWF Warszawa, z ktora AWF Warszawa pozostaje w stosunku pracy, w tym takze
osobe majaca ustalone prawo do emerytury lub renty.

§2

1. Srodki finansowe na pokrycie naleznosci z tytutu uméw zlecenia oraz uméw o dzieto przez
AWF Warszawa z pracownikami Uczelni lub osobami fizycznymi spoza Uczelni powinny
by¢ ujete w planie rzeczowo-finansowym jednostki organizacyjnej, badz wyodrebnione w
kalkulacji $rodkow z przeznaczeniem na sfinansowanie uméw wraz z pokryciem
obowigzkowych obcigzen (ZUS).

2. Przedmiotem umowy zlecenia jest zobowigzanie przyjmujacego zlecenie do wykonania z
nalezyta starannos$cig zleconych czynnoS$ci, natomiast przedmiotem umowy o dzielo jest
zobowigzanie wykonawcy do wykonania wskazanego umowa dziela.

§3

Dysponentami $rodkow przeznaczonych na wynagrodzenia z tytulu umoéw zlecen oraz uméw
o dzieto sg osoby uprawnione, o ktorych mowa w § 1, w obszarach objetych ich zakresem
petnomocnictw oraz:

1) w odniesieniu do dziatalno$ci dydaktycznej — dziekani, prorektor ds. studenckich i
ksztatcenia, prorektor ds. rozwoju, prorektor ds. ogdlnych W przypadku przekroczenia
przez prorektora, dziekana funduszy wydzialu lub jednostek organizacyjnych
podlegtych prorektorom okreSlonych w planie rzeczowo-finansowym Kwestor
wstrzymuje wykonanie dyspozycji przy jednoczesnym poinformowaniu Rektora.

2) w odniesieniu do dziatalno$ci badawczej i statutowej - rektor, prorektorzy, dziekani,



3) W odniesieniu do grantéw — prorektorzy, dziekani i kierownicy grantow,

4) w odniesieniu do umoéw migdzynarodowych — rektor, prorektorzy, dziekani,
kierownicy umow migdzynarodowych,

5) w odniesieniu do $rodkoéw pozyskiwanych z innych zrodet — rektor, kanclerz.

§4

Dysponenci $rodkow podpisujacy w imieniu AWF Warszawa umowy z wykonawcami
zobowigzani sg do:

1) oceny zasadnosSci jej zawarcia, oceny czy sytuacja wymaga podpisania umowy
angazujacej $rodki finansowe oraz czy zakres prac wymienionych w umowie nie
wynika z zakresu czynnos$ci i obowigzkéw pracownika z tytulu umowy o prace,

2) rzeczowej kwalifikacji rodzaju umowy, kierujac si¢ tym, czy wykonywane prace
objete umowa maja doprowadzi¢ do konkretnego rezultatu (umowa o dzieto), czy tez
ma to by¢ praca ustugowa wymagajgca starannego dziatania przy jej wykonywaniu
(umowa zlecenie).

§5

Umowy zlecenia oraz umowy o dzielo moga by¢ zawierane z pracownikami AWF Warszawa
oraz osobami fizycznymi spoza AWF Warszawa, jezeli czynno$ci objete umowg lub
wykonanie dzieta nie moze nastapi¢ w ramach obowiazujacego pracownika wymiaru czasu
pracy i nie wynika z jego zakresu czynnosci i obowigzkdéw, z zastrzezeniem, ze zawarcie
umowy nie moze naruszac art.22 § 1 Kodeksu pracy.

§6

1. Osoba niebedaca pracownikiem AWF w Warszawie, ktora zawarla z AWF w Warszawie
umowe zlecenia (umowa zlecenia zawarta nie z wlasnym pracodawcg i1 nie wykonywana na
jego rzecz) 1 ktora otrzymuje wynagrodzenie za prace z tytutu zawartej umowy o prace nizsze
niz minimalne wynagrodzenie za prace podlega ubezpieczeniu:

e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu,

e dobrowolnie — chorobowemu.

2. Osoba niebedaca pracownikiem AWF w Warszawie, ktora zawarla z AWF w Warszawie
umowe zlecenia (umowa zlecenia zawarta nie z wlasnym pracodawca i nie wykonywana na
jego rzecz) 1 ktora otrzymuje wynagrodzenie za prace z tytutu zawarte] umowy o prace rowne
lub wyzsze od wynagrodzenia minimalnego za prac¢ podlega ubezpieczeniu:

e dobrowolnie — emerytalnemu, rentowemu,

¢ nie podlega — chorobowemu,

e obowigzkowo — wypadkowemu (ale tylko jesli przystapita do dobrowolnego

ubezpieczenia emerytalnego i rentowego), zdrowotnemu.

3. Osoba bedaca pracownikiem AWF w Warszawie, ktéra zawarta z AWF w Warszawie
umowg zlecenia lub wykonuje umowg zlecenia na rzecz AWF w Warszawie podlega
ubezpieczeniu:
e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu, wypadkowemu,
zdrowotnemu.



4. Osoba, ktora zawarta z AWF w Warszawie umowe zlecenia i jest to jej jedyna umowa (nie
ma innego tytulu ubezpieczenia) podlega ubezpieczeniu:

e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu,

e dobrowolnie — chorobowemu.

5. Osoba, ktora zawarta z AWF w Warszawie umowe zlecenia, a ktorej umowa ta jest kolejna
(druga lub nastepng) umowg zlecenia podlega ubezpieczeniu:
e dobrowolnie — emerytalnemu, rentowemu,
e nie podlega — chorobowemu,
e obowigzkowo — wypadkowemu (ale tylko jesli przystapita do dobrowolnego
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego), zdrowotnemu.

6. Osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, ktéora zawarla z AWF w
Warszawie umowe zlecenia (przychod z tytutu umowy zlecenia jest nizszy od najnizszej
obowigzujacej t¢ osobe podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne z tytutlu
prowadzenia dziatalno$ci, wowczas obowigzkowe jest ubezpieczenie z tytutu tej dziatalnosci,
dotyczy to tylko pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej) podlega ubezpieczeniu:

e dobrowolnie — emerytalnemu, rentowemu,

e nie podlega — chorobowemu,

e obowigzkowo — wypadkowemu (ale tylko jesli przystgpita do dobrowolnego

ubezpieczenia emerytalnego i rentowego), zdrowotnemu.

7. Osoba bedaca uczniem lub studentem do 26 roku zycia, ktoéra zawarta z AWF w Warszawie
umowe zlecenia nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu,
wypadkowemu, zdrowotnemu.

8. Osoba bedaca emerytem lub rencista, ktora jest pracownikiem na podstawie umowy o prace
(ale nie jest pracownikiem AWF w Warszawie), ktora zawarta z AWF w Warszawie umowe
zlecenia (umowa zlecenia zawarta nie z wlasnym pracodawcg 1 nie wykonywana na jego
rzecz) podlega ubezpieczeniu:

e dobrowolnie — emerytalnemu, rentowemu,

e nie podlega — chorobowemu,

e obowigzkowo — wypadkowemu (ale tylko jesli przystgpita do dobrowolnego

.ubezpieczenia emerytalnego i rentowego), zdrowotnemu.

9. Osoba bedgca emerytem lub rencistg, ktora jest pracownikiem AWF w Warszawie na
podstawie umowy o prace i ktéra zawarta z AWF w Warszawie umowe zlecenia (umowa
zlecenia zawarta z wlasnym pracodawcg lub wykonywana na jego rzecz) podlega
ubezpieczeniu:
e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu, wypadkowemu,
zdrowotnemu.

10. Zleceniobiorca wykonujacy okreslone w umowie zlecenia czynnosci w siedzibie AWF w
Warszawie obowigzkowo podlega ubezpieczeniu wypadkowemu.

11. Osoba niebedaca pracownikiem AWF w Warszawie, ktéra zawarta z AWF w Warszawie
umowe o dzieto (umowa o dzieto nie zawarta z wlasnym pracownikiem i nie wykonywana na
jego rzecz) nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu,
wypadkowemu, zdrowotnemu.



12. Osoba bedaca pracownikiem AWF w Warszawie, ktora zawarta umowe o dzieto z AWF w
Warszawie (umowa zawarta z wlasnym pracownikiem lub wykonywana na jego rzecz)
podlega ubezpieczeniu:
e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu, wypadkowemu,
zdrowotnemu.

13. Osoba nieposiadajgca innej umowy cywilnoprawnej lub umowy o prace, ktora zawarla z
AWF w Warszawie umowg¢ o dzielo nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu,
chorobowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu.

14. Osoba prowadzaca pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, ktéra zawarta z AWF w
Warszawie umowe o dzielo nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu,
chorobowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu.

15. Osoba bedaca uczniem lub studentem do 26 roku zycia, ktora zawarta z AWF w
Warszawie umowe o dzielo nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu,
chorobowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu.

16. Osoba bedaca emerytem lub rencistg, ktora jest zatrudniona w AWF w Warszawie na
podstawie umowy o prace (umowa o dzieto zawarta z wlasnym pracodawcag lub wykonywana
na jego rzecz) podlega ubezpieczeniu:
e obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu, wypadkowemu,
zdrowotnemu.

17. Osoba begdaca emerytem lub rencista, ktéra jest pracownikiem na podstawie umowy o
prace (lecz nie jest pracownikiem AWF w Warszawie) i ktora zawarta z AWF w Warszawie
umowe o dzieto (umowa o dzieto zawarta nie z wlasnym pracodawcg 1 nie wykonywana na
jego rzecz) nie podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu,
wypadkowemu, zdrowotnemu.

18. Osoba pobierajaca zasitek macierzynski lub zasitek w wysokos$ci zasitku macierzynskiego
z innego tytulu (np. stosunku pracy), ktora zawarta z AWF w Warszawie umowg zlecenia
podlega ubezpieczeniu:
e dobrowolnie — emerytalnemu, rentowemu,
¢ nie podlega — chorobowemu,
e obowigzkowo — wypadkowemu (ale tylko jesli przystgpita do dobrowolnego
ubezpieczenia emerytalnego i rentowego), zdrowotnemu.

19. Osoba pobierajaca zasilek macierzynski lub zasitlek w wysoko$ci zasitku macierzynskiego
z innego tytutu (np. stosunku pracy), ktora zawarta z AWF w Warszawie umowg¢ o dzieto nie
podlega ubezpieczeniu emerytalnemu, rentowemu, chorobowemu, wypadkowemu,
zdrowotnemu.

20. Osoba przebywajaca na urlopie wychowawczym z innego tytutu (np. stosunku pracy),
ktéra zawarta z AWF w Warszawie umowe zlecenia podlega ubezpieczeniu:

e 0obowigzkowo — emerytalnemu, rentowemu, wypadkowemu, zdrowotnemu,

e dobrowolnie — chorobowemu.



21. Podane wyzej warianty nie wyczerpuja wszystkich mozliwych sytuacji, jakie moga
wystapi¢ w przypadku zawarcia umowy zlecenia czy umowy o dzieto, w zwigzku z czym w
celu ustalenia obowigzku ubezpieczenia nalezy zastosowaé odpowiednie postanowienia
Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2009 Nr
205 poz. 1585 z p6zn. zm,).

22. Skitadki na ubezpieczenie spoteczne finansuja z wilasnych $rodkow Akademia i
zleceniobiorca/wykonawca, zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998
r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2009 Nr 205 poz. 1585 z pézn. zm,).

Sktadki na  ubezpieczenie zdrowotne finansuje z wlasnych srodkow
zleceniobiorca/wykonawca.

23. W stosunku do zleceniobiorcow platnikiem sktadek jest AWF Warszawa, co oznacza, ze
nalicza, pobiera i odprowadza je do ZUS.

Tryb zawierania i rozliczania umow zlecenia i umow o dzielo na prowadzenie
/opracowanie zaje¢ dydaktycznych na studiach niestacjonarnych oraz na studiach
podyplomowych, kursach doksztalcajacych, specjalizacjach i innych zajeciach
nieobjetych planem studiow.

§7

1. Umowy zawierane sg pomig¢dzy AWF Warszawa reprezentowang przez dysponenta
srodkow finansowych 1 kwestora, a zleceniobiorca/wykonawca.

2. Zleceniobiorca/wykonawca moze by¢ nauczyciel akademicki lub osoba fizyczna niebgdaca
nauczycielem akademickim, posiadajacy/a kwalifikacje do wykonywania obowigzkow
nauczyciela akademickiego.

3. Podstawa zawarcia umowy jest kalkulacja sporzadzona przez dysponenta $rodkow
finansowych i zatwierdzona przez Rektora AWF Warszawa i Kwestora oraz zgodna z
Zarzadzeniem Nr 38/2012/2013 Rektora Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie z dnia 23 stycznia 2013 r. w sprawie zasad organizacji oraz
warunkow odptatnosci na studiach niestacjonarnych oraz na studiach podyplomowych,
kursach doksztatcajacych, specjalizacjach 1 innych zajeciach nieobjetych planem studiow
prowadzonych w AWF Warszawa i zasad ich rozliczania.

4. Zajecia dydaktyczne prowadzone przez nauczyciela akademickiego na studiach
niestacjonarnych, studiach podyplomowych 1 kursach, a takze specjalizacjach
realizowanych w cato$ci odplatnie przez studentow, doktorantéw lub stuchaczy rozliczane
sg przy zastosowaniu stawek, rozliczajgcych godziny ponadwymiarowe zgodnie z Uchwatg
Senatu AWF Warszawa na dany rok akademicki.

5. Lacznie z podpisaniem umowy, zleceniobiorca/wykonawca wypetnia 1 podpisuje
Oswiadczenie zleceniobiorcy/wykonawcy dla celow ustalenia obowigzku w zakresie
ubezpieczenia spotecznego 1 ubezpieczenia zdrowotnego oraz naliczania i odprowadzania
podatku dochodowego.

6. Umowe sporzadza w dwodch egzemplarzach jednostka organizacyjna wnioskujgca o
zawarcie umowy i przekazuje egzemplarze umowy podpisane przez dysponenta srodkow
finansowych do Kwestury AWF Warszawa w celu sprawdzenia poprawnos$ci wypelnienia
o$wiadczenia i zarejestrowania umowy przez nadanie jej numeru porzadkowego. Dzial
Ptac Kwestury AWF Warszawa sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym, rachunki
wystawione przez zleceniodawceg/wykonawce.



10.

Umowy opracowane w trybie wskazanym w ust. 4 przekazywane sg niezwlocznie do
Kwestora.

Umowe¢ podpisang przez strony Kwestor przekazuje Specjaliscie ds. ZUS w celu
koniecznosci zgtoszenia do ZUS. Fakt zgloszenia do ZUS potwierdza specjalista ds. ZUS
odpowiednig adnotacja i podpisem na umowie i os§wiadczeniu.

Jeden egzemplarz zarejestrowanej umowy pozostaje w Dziale Plac Kwestury, a drugi
egzemplarz umowy przekazuje do dysponenta srodkow finansowych w celu przekazania
zleceniobiorcy/wykonawcy.

Po okresie rozliczeniowym wskazanym w umowie, zleceniobiorca/wykonawca umowy na
prowadzenie/opracowanie zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych 1 kursach
przedstawia kierownikowi studiow podyplomowych lub kursu rachunek. Kierownik
przedstawia do zatwierdzenia dysponentowi $rodkow rachunek wraz z ,.czeSciowym
sprawozdaniem za okres czasu na jaki opiewa rachunek”. Po zlozonym sprawozdaniu
dysponent $§rodkow przedkilada rachunek do Kwestury. Po sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym Kwestor i Kanclerz podpisuja rachunek do wyptaty.

§ 8

Integralng czg$¢ niniejszych ,,Zasad” stanowia zataczniki do wprowadzajacego je zarzadzenia
— wzory umow 1 formularzy niezbgdnych do ich zawarcia lub rozliczenia.



