POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr k5 1013
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 6 listopada 2013 r.

w sprawie zawierania przez Politechnike Warszawska umdéw zlecenia i uméw o dzielo
z osobami fizycznymi

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 13 Statutu Politechniki Warszawskiej oraz w zwiazku

z art. 304 1 304" { art. 207 i 211 Kodeksu pracy zarzadza sig, co nastepuje:

Y —

§ 1

Politechnika Warszawska moze zawiera¢ ze swoimi pracownikami lub osobami
fizycznymi spoza PW umowy cywilnoprawne na wykonanie prac zwiazanych z realizacja
zadan PW, w szczegOlnosci: umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy o dzielo
edukacyjne zgodnie z wzorami umoéw okreSlonymi w zalacznikach nr 1 — 9 do
zarzadzenia, stosowanymi odpowiednio, z zastrzezeniem ust. 7.

Umowg zlecenia jest umowa, w ktdrej zleceniobiorca zobowigzuje sie do dokonania
okreSlonej ustugi lub czynno$ci prawnej na rzecz zleceniodawcy. Zleceniobiorca
odpowiada wobec zleceniodawcy za dolozenie nalezytej starannos$ci przy wykonaniu
umowy.

. Umowa o dzielo jest umowa, w ktérej wykonawca zobowiazuje sie do wykonania na

rzecz zamawiajacego oznaczonego w umowie dzieta. Umowy o dzielo moga byé
zawierane na wykonanie prac, ktorych rezultat mozna jednoznacznie okresli¢
w momencie zawierania umowy. Rezultat prac powinien by¢ mierzalny i sprawdzalny.
Wykonawca dziela odpowiada wobec zamawiajacego za osiagniecie rezultatu
okreslonego w umowie.

Z pracownikami PW, w tym réwniez niebedacymi nauczycielami akademickimi oraz
osobami spoza PW moga by¢ zawierane umowy o dzielo edukacyjne, ktérych
przedmiotem jest przygotowanie i realizacja zaje¢ dydaktycznych, w szczegdlnosci
wygloszenie wyktadu.

Do umowy o dzielo edukacyjne stosuje sig postanowienia zarzadzenia dotyczace umowy
o dzielo, chyba ze szczegdlny przepis zarzadzenia stanowi inaczej.

W przypadku uméw o dzielo zawieranych w celu wykonania utworu w rozumieniu prawa
autorskiego oraz gdy strony przewiduja mozliwo$¢ powstania takiego utworu w trakcie
realizacji umowy (takze umowy zlecenia), w umowie nalezy zamieSci¢ przepisy
stwierdzajace, ze przedmiotem umowy jest/moze by¢ utwor oraz przepisy rozstrzygajace,
do ktorej ze stron naleza wylacznie majatkowe prawa autorskie do utworu, albo przepisy o
udzieleniu licencji na korzystanie z utworu.

W przypadku potrzeby zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzielo o specyficznym
charakterze, bez mozliwosci wykorzystania wzoréw uméw, o ktérych mowa w ust. 1,
nalezy bezwzglednie uzyskac opinig prawna adwokata lub radcy prawnego PW.

§2

Zawarcie umowy cywilnoprawnej nie moze naruszaé art. 22 Kodeksu pracy.

Przedmiotem umow cywilnoprawnych zawieranych 2z pracownikami Politechniki
Warszawskiej nie moze by¢ wykonywanie prac objetych zakresem zadan wynikajacych
z zatrudnienia w PW,
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§3

Jesli umowa bedzie realizowana na terenie PW zleceniobiorca/wykonawca zobowiazany jest
przed zawarciem umowy przedstawi¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do wykonywania prac objetych umowa lub w przypadku posiadania aktualnego
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do wykonywania pracy
o porownywalnym charakterze/stanowisku w PW lub w innym miejscu pracy, jego kserokopie,
z zastrzezeniem § 5.

Kopig orzeczenia lekarskiego, o ktérym mowa w ust. 1 dolacza si¢ do egzemplarza
umowy pozostajacego w jednostce, na rzecz ktdérej umowa jest realizowana.

§ 4

Osoby, o ktérych mowa w § 3 powinny zostag:

1) przeszkolone na stanowisku pracy w ramach tzw. instruktazu stanowiskowego,
dokumentujac ten fakt zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia nr 4/2011 Rektora
PW w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolefi w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy pracownikéw, doktorantéw oraz osob wykonujacych prace na
podstawie umdéw cywilnoprawnych;

2) zapoznane z karta oceny ryzyka zawodowego lub wykazem zagrozen dla zdrowia
i zycia - dokumentujac ten fakt, zgodnie z zatacznikami odpowiednio nr 5 lub nr 6 do
zarzadzenia nr 39/2008 Rektora PW w sprawie zasad i trybu dokonywania oceny
ryzyka zawodowego w Politechnice Warszawskiej, z zastrzezeniem § 5.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust 1 potwierdzajace odbycie instruktazu stanowiskowego

oraz zapoznanie z karta oceny ryzyka zawodowego lub wykazem zagrozen dla zdrowia

izycia - ust. 1, dolacza si¢ do egzemplarza umowy pozostajacego w jednostce, na rzecz
ktérej umowa jest realizowana.

§5

. W przypadku, gdy zleceniobiorca/wykonawca $wiadczy krotkotrwate czynnosci/zadania

na terenie Politechniki Warszawskiej, polegajace w szczegdlnoéci na:

1) wygloszeniu pojedynczych wykladow;

2) przeprowadzeniu pojedynczych zajec;

3) wykonaniu pojedynczych koncertow;

4) wykonaniu pracy na rzecz PW o charakterze incydentalnym (sporadycznym);

5) sporzadzeniu recenzji (np. w przewodzie doktorskim, w postepowaniu
habilitacyjnym, w postgpowaniu o nadanie tytutu profesora i itp.)

nie jest wymagane orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia ani instruktaz stanowiskowy.

ZleceniobiorcOw/wykonawcow, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy zapoznaé

z zagrozeniami wystgpujacymi na terenie Politechniki Warszawskiej, odpowiednio ten

fakt dokumentujac, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do zarzadzenia nr 39/2008 Rektora PW

w sprawie zasad i trybu dokonywania oceny ryzyka zawodowego w Politechnice

Warszawskiej z zastrzezZeniem ust. 3.

Przepisow ust. 2 nie stosuje sig do 0séb okreslonych w ust. 1 pkt 5.

§6

W przypadku studentéw i doktorantéw Politechniki Warszawskiej, z ktorymi zawierane sa
umowy zlecenia, umowy o dzielo lub umowy o dzielo edukacyjne, na wykonanie
czynnosci/zadan na terenie PW nalezy dolaczy¢ do umowy kserokopie orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia studiéw, z zastrzezeniem § 5
ust. 1, chyba ze charakter pracy objetej umowa wymaga dodatkowego orzeczenia lekarskiego.



§7

Umowy: zlecenia, o dzielo i o dzielo edukacyjne zawiera w imieniu PW Rektor lub inna
osoba posiadajaca pelnomocnictwo Rektora obejmujace upowaznienie do zawierania
tych umow.

Przy zawieraniu i realizacji umow stosuje si¢ odpowiednio postanowienia zawarte w:

1) zarzadzeniu Rektora PW w sprawie systemu wewngtrznej kontroli finansowej
w Politechnice Warszawskiej;

2) zarzadzeniu Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien
publicznych Politechniki Warszawskiej;

3) zarzadzeniu Rektora PW w sprawie szczegélowych obowigzkéw i odpowiedzialnosei
kierownikéw, pracownikéw, doktorantow i studentéw oraz oséb wykonujacych prace
na podstawie umowy cywilnoprawnej w zakresie przestrzegania przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy i nauki.

§ 8

Protokolarnego odbioru rezultatow uméw o dzielo, z wylaczeniem uméw o charakterze
krétkotrwatym, w terminie do 14 dni od daty zakonczenia umowy, dokonuja komisje
powolywane na piSmie przez osobg podpisujagca umowe w imieniu PW jako
zleceniodawca/zamawiajacy.

Protokolarnego odbioru rezultatéw uméw zlecenia, uméw o dzielo edukacyjne oraz
wszystkich uméw krétkotrwalych, w terminie do 14 dni od daty zakonczenia umowy,
dokonuja osoby podpisujace umowe lub inne wskazane w umowie.

Wzory protokolow, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 okre$laja zataczniki nr 10 i nr 11 do

zarzadzenia.
§9

Wprowadza sig wzory dokumentéw dla celéw podatkowych i ubezpieczenia ZUS:
1) kwestionariusz osobowy PZ-SAP - stanowiacy zalacznik nr 14 do zarzadzenia;
2) o$wiadczenie dla celéw ubezpieczenia w ZUS - stanowiace zalacznik nr 15 do
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zarzadzenia.
§ 10

Za prace wykonane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo lub umowy o dzielo
edukacyjne przystuguje wynagrodzenie umowne platne po wystawieniu rachunku — wg
wzoréw okreslonych w zalgcznikach nr 12 i nr 13 do zarzadzenia — stosowane
odpowiednio lub faktury, na zasadach okreslonych w umowie.

Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczaltowe;j lub kosztorysowej.
Wysokos¢ wynagrodzenia okreSla si¢ na podstawie obowiazujacych w PW stawek,
okreslanych w odrebnej decyzji Rektora, uwzgledniajac ilo§é i jakos¢ pracy niezbednej do
wykonania umowy, termin wykonania oraz wielko§é srodkéw okreslonych w budzecie
jednostki na ten cel, z zastrzezeniem ust. 5 i ust. 6.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym przy zawieranin uméw z osobami
o wyjatkowo wysokich kwalifikacjach lub osobami bedacymi specjalistami w rzadkich
specjalnosciach, stawka wynagrodzenia moze by¢ — za zgoda Rektora — ustalona w wysokosci
WYZSZ€].

Wynagrodzenie za prace wykonane na podstawie umowy o dzielo w projektach
dotyczacych badan stosowanych ustala sig umownie bez koniecznoéci stosowania stawek,

o ktérych mowa w ust. 4.
§ 11

Za wybor wiasciwego rodzaju umowy, za prawidlowe sformulowanie jej tresci, za
kompletnos¢ dokumentow, za terminowe przekazanie umoéw i rachunkow do realizacji, za



zorganizowanie odbioru przedmiotu umowy, za prawidiowe wypelnienie rachunkéw oraz
za prawidlowos¢ danych niezbednych dla wykonania obowiazkéw PW wobec ZUS
i organdow podatkowych odpowiada osoba podpisujaca umowe w imieniu PW.

2. Za prawdziwo$¢ i prawidlowosé danych zawartych w o$wiadczeniu i kwestionariuszu,
o ktérych mowa w § 9, odpowiada wykonawca/zleceniobiorca.

§ 12

Zasady obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji w zakresie uméw zlecenia i umow
o dzielo i o dzielo edukacyjne okresla instrukcja stanowiaca zalacznik nr 16 do zarzadzenia.

§ 13
Traci moc zarzadzenie nr 8/2011 Rektora PW z dnia 21 lutego 2011 r. w sprawie zawierania
przez Politechnike Warszawskg umoéw zlecenia i uméw o dzielo oraz zarzadzenie zmieniajace

nr 20/2012 Rektora PW.
§ 14

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

prof. ~inz. Jan Szmidt
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