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Zalacznik nr 16 do zarzadzenia
nr 44§ /2013  Rektora PW

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczacej uméw
Zlecenia i umow o dzielo z osobami fizycznymi

Decyzjg o zawarciu umowy cywilnoprawnej podejmuje osoba posiadajaca pelnomocnictwo
Rektora Politechniki Warszawskiej obejmujace upowaznienie do zawierania umow
cywilnoprawnych, na wniosek osoby realizujacej okreslone zadania Uczelni.

Umowe przygotowuje wnioskodawca w 3 egzemplarzach, jeden dla wykonawcy i 2 dla
zamawiajacego, z tym ze:

1) w przypadku uméw dotyczacych projektéw, wnioskodawca jest kierownik projektu;

2) w przypadku administracji centralnej (ac) wnioskodawca jest kierownik jednostki
organizacyjnej ac.

Umowg w imieniu Politechniki Warszawskiej podpisuje osoba okreslona w § 7 zarzadzenia, po

uprzednim potwierdzeniu przez pelnomocnika kwestora $rodkéw finansowych a umowy zawarte

na realizacje projektéw dodatkowo podpisuje kierownik projektu.

Czas trwania umowy powinien zawierac si¢ w okresie kwalifikowalno$ci kosztéw, umowa

powinna by¢ podpisana przez strony przed rozpoczeciem jej realizacii.

Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy.

Rejestr umow powinien zawiera¢ co najmniej:

1) numer umowy;

2) rodzaj umowy (np. umowa zlecenia, umowa o dzielo itp.);

3) date zawarcia umowy;

4) warto$¢ umowy.

Numeracja umow powinna by¢ prowadzona w nastepujacy sposdb:
JIIJ/ XXXXXX /RRRR
gdzie:
1) JJJJ — oznacza numer jednostki wnioskodawcy;
2) XXXXXX — oznacza numer kolejny umowy w danym roku;
3) RRRR — oznacza rok zawarcia umowy.
Whnioskodawca w ciagu 3 dni od zawarcia umowy przekazuje pelnomocnikowi kwestora :
1) dwa egzemplarze podpisanej umowy;
2) kwestionariusz osobowy PZ-SAP, z zastrzezeniem pkt 9;
3) oswiadczenie dla celéw ubezpieczenia ZUS.
Kwestionariusz osobowy PZ-SAP skladaja tylko osoby fizyczne spoza PW w przypadku jezeli:

1) jest to pierwsza umowa z PW,

2) dotychezas nie zlozyly kwestionariusza;

3) zmianie ulegly dane zawarte w wczesniej zlozonym kwestionariuszu.

Os$wiadczenie dla celow ubezpieczenia ZUS wraz z wypelnionymi odpowiednimi drukami
zgloszeniowymi skladajg w przypadku zawarcia umowy zlecenia:

1) osoby fizyczne spoza PW;

2) pracownicy PW przebywajacy na urlopie bezplatnym, wychowawczym lub macierzynskim.
Wyznaczeni pracownicy w jednostce organizacyjnej nie pdzniej niz do 6-go dnia od daty
zawarcia umowy rejestrujg umowy w systemie SAP.

Zarejestrowanie w systemie umowy objetej ubezpieczeniem ZUS automatycznie generuje
elektroniczne dokumenty zgloszeniowe do ubezpieczenia, a po zakoriczeniu umowy dokumenty
wyrejestrowujace z ubezpieczenia.

Wyznaczony pracownik BSO, co najmniej raz w tygodniu, dokonuje eksportu z systemu SAP do
programu Platnik elektronicznych dokumentéw ZUS.

Wyznaczony pracownik Dzialu Plac weryfikuje dokumenty w programie Platnik oraz
przygotowuje zestawy do wysytki do ZUS.
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Administrator sieci w ac przekazuje elektronicznie zestawy dokumentow do ZUS.
Rejestracji po raz pierwszy w systemie SAP 0s6b spoza PW oraz rejestracji os6b majacych status
»zwolniony” dokonuja wyznaczeni pracownicy Dziatu Plac na podstawie kwestionariusza PZ-
SAP oraz umowy, ktére przekazywane sa do Dzialu Plac w terminie do 4-go dnia od daty
zawarcia umowy.
Po zrealizowaniu umowy lub jej czedci (jesli umowa tak stanowi) i odebraniu rezultatu umowy
wykonawca/zleceniobiorca wystawia dla Politechniki Warszawskiej rachunek.
Rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zatwierdza ze
strony PW osoba posiadajaca pelnomocnictwo Rektora do podpisywania uméw
cywilnoprawnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje osoba wyznaczona przez kierownika jednostki do odbioru
pracy a dla umoéw realizowanych w ramach projektow kierownik projektu.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pelnomocnik kwestora, ktéry ponadto dokonuje
dekretacji oznaczajac na rachunku sposéb jego ewidencji w ksiegach rachunkowych.
Wyznaczony pracownik w jednostce organizacyjne;j:

1) rejestruje zatwierdzone rachunki w systemie SAP;

2) sporzadza w 2 egz. raporty do list wyplat;

3) przekazuje do Dziatu Plac w terminie do 8-go dnia miesigca 1 egz. raportu wraz z kserokopia.
Raporty podpisuje osoba sporzadzajaca i pelnomocnik kwestora a zatwierdza osoba, ktéra
podpisata umowe i rachunek.

. Do raportu dotacza sie:

1) rachunki;

2) umowy /kopie dla umdw platnych w ratach;

3) protokoly odbioru;

4) oswiadczenia dla celéw ubezpieczenia ZUS;

5) wypelnione i podpisane druki ZUS;

6) kwestionariusze;

7) polecenia przelewoOw zagranicznych.
Wyznaczony pracownik Dzialu Plac:

1) weryfikuje dane w systemie SAP z danymi z raportéw do list otrzymanych z jednostek

organizacyjnych;

2) sporzadza listy plac z uméw cywilno-prawnych;

3) przekazuje listy do zatwierdzenia kwestorowi i kanclerzowi;

4) sporzadza pliki przelewowe i gotowkowe oraz przelewy komornicze.
Wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych za posrednictwem banku dokonuja
pracownicy Sekcji Likwidacji Dokumentéw Dziatu Finansowego oraz Sekcji Dewizowej Dzialu
Dekretu i Kosztow, w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej , a
wyplat gotowkowych w osrodkach wypoczynkowych dokonujg w kasach upowaznieni
pracownicy oérodka.

Zaakceptowane przez kwestora i kanclerza oryginaty list pracownik Dziatu Plac dolacza do

rachunkow i umow i archiwizuje w dziale a nastgpnie przekazuje do Archiwum Szkoly.
Kopie list odbieraja z Dziatu Plac pelnomocnicy kwestora lub pracownicy jednostek
organizacyjnych upowaznieni przez kierownikéw jednostek.
Aktualne kwestionariusze osobowe PZ-SAP przechowywane sq w Dziale Plac.
Jednostka organizacyjna wnioskodawcy zobowigzana jest przechowywaé przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku, w ktérym zrealizowano umowy lub przez okres wynikajacy z zawartych
umow:

1) umowy;

2) kserokopie o$wiadczen dla celéw ubezpieczenia ZUS;

3) kserokopie rachunkow (lub drugie egzemplarze);



4) kserokopie protokotéw odbioru;

5) kserokopie drukéw zgloszeniowych do ZUS;

6) kserokopie orzeczen lekarskich;

7) rezultaty prac utrwalone w formie okre$lonej w protokole odbioru nadajace sie do
archiwizowania;

8) oryginaly innych dokumentow, jesli obowiazek ich posiadania wynika z zawartych uméw.
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