POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 5 /2017
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 2 stycznia 2017 r.

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

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 13 Statutu Politechniki Warszawskiej, w zwigzku z art.
304 i 304' i art. 207 i 211 Kodeksu pracy (Dz.U. z 2016 r. poz. 1666 z pdzn. zm.) oraz ustawy
z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (Dz. U z 2015 r. poz.
2008 r. z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Politechnika Warszawska moze zawiera¢é ze swoimi pracownikami lub osobami
fizycznymi spoza PW umowy cywilnoprawne na wykonanie prac zwigzanych z realizacjg
zadan PW, w szczegdlnosci: umowy zlecenia i umowy o dzieto, zgodnie z wzorami uméow
okreslonymi w zalacznikach nr 1 — 7 do zarzadzenia, stosowanymi odpowiednio, z
zastrzezeniem ust. 5.

2. Umowa zlecenia jest umowa, w ktdrej zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do dokonania
okreslonej ustugi lub czynno$ci prawnej na rzecz zleceniodawcy. Zleceniobiorca
odpowiada wobec zleceniodawcy za dolozenie nalezytej staranno$ci przy wykonaniu
UmMowy.

3. Umowa o dzielo jest umowa, w ktorej wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania na
rzecz zamawiajacego oznaczonego w umowie dziela. Umowy o dzielo mogg 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 osiggnigcie rezultatu
okreslonego w umowie.

4. W przypadku umow o dzielo zawieranych w celu wykonania utworu w rozumieniu prawa
autorskiego oraz gdy strony przewidujg mozliwos¢ 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 ktdrej ze stron nalezg wylacznie majatkowe prawa autorskie do utworu, albo przepisy o
udzieleniu licencji na korzystanie z utworu.

5. W przypadku potrzeby zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzietlo o specyficznym
charakterze, bez mozliwosci wykorzystania wzordw uméw, o ktdrych mowa w ust. 1,
nalezy bezwzglednie uzyskaé opini¢ prawna.

§2

1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej nie moze narusza¢ art. 22 Kodeksu pracy.

2. Przedmiotem umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Politechniki
Warszawskiej nie moze by¢ wykonywanie prac objetych zakresem zadan wynikajacych
z zatrudnienia w PW.

§3

1. Jedli umowa bedzie realizowana na terenie PW zleceniobiorca/wykonawca zobowigzany 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 poréwnywalnym charakterze/stanowisku w PW lub w innym miejscu pracy, jego kserokopie,
z zastrzezeniem § Sust. 1.

Kopi¢ orzeczenia lekarskiego, o ktdrym mowa w ust. 1 dolacza si¢ do egzemplarza
umowy pozostajgcego w jednostce, na rzecz ktérej umowa jest realizowana.

§ 4
Osoby, o ktérych mowa w § 3 powinny zostac:

1) przeszkolone na stanowisku pracy w ramach tzw. instruktazu stanowiskowego,
dokumentujac ten fakt zgodnie z ,Karta instruktazu stanowiskowego dla osoby
wspolpracujacej i praktykanta”, stanowigcg zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 38/2015
Rektora PW z dnia 23 wrzednia 2015 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania
szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw, doktorantow oraz
os6b wykonujacych prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych, stazystow
i praktykantow;

2) zapoznane z karta oceny ryzyka zawodowego lub wykazem zagrozen dla zdrowia
1 zycia - dokumentujac ten fakt, zgodnie z zalgcznikami odpowiednio nr 5 lub nr 6 do
zarzadzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie zasad i trybu
dokonywania oceny ryzyka zawodowego w Politechnice Warszawskiej, z
zastrzezeniem § Sust. 213 .

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 potwierdzajace odbycie instruktazu

stanowiskowego oraz zapoznanie z kartg oceny ryzyka zawodowego lub wykazem

zagrozen dla zdrowia i zycia - ust. 1 pkt 2, dofgcza si¢ do egzemplarza umowy
pozostajacego w jednostce, na rzecz ktorej umowa jest realizowana.

§5

W przypadku, gdy zleceniobiorca/wykonawca $wiadczy krotkotrwale czynnosci/zadania

na terenie Politechniki Warszawskiej, polegajace w szczegolnosci na:

1) wygloszeniu pojedynczego wyktadu;

2) przeprowadzeniu pojedynczego zajecia;

3) wykonaniu pojedynczego koncertu;

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

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

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

. Zleceniobiorcow/wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy zapoznaé

z zagrozeniami wystgpujacymi na terenie Politechniki Warszawskiej, odpowiednio ten

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

z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie zasad i trybu dokonywania oceny ryzyka zawodowego

w Politechnice Warszawskiej z zastrzezeniem ust. 3.

Przepisow ust. 2 nie stosuje si¢ w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 5.

§6

W przypadku studentow i doktorantow Politechniki Warszawskiej, z ktorymi zawierane sa
umowy zlecenia lub umowy o dzieto, na wykonanie czynnosci/zadan na terenie PW nalezy
dolaczy¢ do umowy kserokopi¢ orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia studiow, z zastrzezeniem § 5 ust. 1, chyba Ze charakter pracy objetej
umowa wymaga dodatkowego orzeczenia lekarskiego.

§7

Umowy: zlecenia i umowy o dzielo zawiera w imieniu PW Rektor lub inna osoba
posiadajagca pelnomocnictwo Rektora obejmujgce upowaznienie do zawierania tych
umow.



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

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

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

3) zarzadzeniu Rektora PW w sprawie szczegdtowych obowigzkow i odpowiedzialnosci
kierownikow, pracownikdw, doktorantéw i studentow oraz osob wykonujacych prace
na podstawie umowy cywilnoprawnej w zakresie przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i nauki.

§8

1. Protokolarnego odbioru rezultatow umow o dzieto, z wylaczeniem umow o charakterze
krotkotrwalym, w terminie do 14 dni od daty zakonczenia umowy, dokonujg komisje
powolywane na piSmie przez osobg¢ podpisujaca umowg w imieniu PW jako
zleceniodawca/zamawiajacy.

2. Protokolarnego odbioru wykonania umdéw zlecenia oraz wszystkich umow
krotkotrwatych, w terminie do 3 dni od daty zakonczenia umowy/miesigca, dokonuja
osoby podpisujace umowg lub inne wskazane w umowie.

3. Wzory protokolow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 okreslajg zalgczniki nr 8 i nr 9 do
zarzgdzenia.

§9

1. Za prace wykonane na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo przystuguje
wynagrodzenie umowne platne po wystawieniu rachunku — wg wzordéw okreslonych w
zalacznikach nr 10 i nr 11 do zarzadzenia — stosowane odpowiednio lub faktury, na
zasadach okreslonych w umowie.

2. Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Wysokos¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowe;.

4. Wysokos¢ wynagrodzenia okresla si¢ na podstawie obowigzujacych w PW stawek
okreslanych w odrgbnej decyzji Rektora, uwzgledniajac ilosé i jakos¢ pracy niezbednej do
wykonania umowy, termin wykonania oraz wielko$¢ srodkéw okreslonych w budzecie
jednostki na ten cel, z zastrzezeniem ust. 5 oraz §10.

5. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, w tym przy zawieraniu umow z osobami
o wyjatkowo wysokich kwalifikacjach lub osobami bedacymi specjalistami w rzadkich
specjalnosciach, stawka wynagrodzenia moze by¢ — za zgoda Rektora — ustalona w wysokosci

Wyzszej.

L%}

§ 10

1. Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg Swiadczong na podstawie umowy zlecenia powinna
by¢ ustalona w umowie z uwzglednieniem minimalnej stawki godzinowej okreslonej w
odrebnych przepisach.

2. W przypadku umow zlecenia zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesiac;

1) wynagrodzenie za $wiadczenie pracy wyplaca si¢ raz w miesigcu na podstawie, liczby
godzin wykonania zlecenia, potwierdzonej w protokole odbioru zlecenia;

2) w przypadku nieswiadczenia pracy w danym miesigcu Zleceniobiorca sklada
oswiadczenie o nie$wiadczeniu pracy — zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku
nrl2.

3. Przepisow ust. 1-2 nie stosuje si¢ do umow zlecen polegajacych na sprawowaniu opieki
nad grupa oséb lub osobami, jezeli ze wzgledu na charakter sprawowanej opieki ustugi te
sa $wiadczone nieprzerwanie przez okres diluzszy niz 1 doba (np. kolonii, obozdw,
wycieczek) oraz do umdéw prowizyjnych.



§11

Wprowadza si¢ wzory dokumentow dla celéw podatkowych i ubezpieczenia ZUS:

1) kwestionariusz osobowy PZ-SAP - stanowigcy zalacznik nr 13 do zarzadzenia;

2) oswiadczenie dla celow ubezpieczenia w ZUS - stanowigce zalgcznik nr 14 do
zarzadzenia.

§ 12

1. Za wybor wlasciwego rodzaju umowy, prawidlowe sformutowanie jej tresci, kompletnosé
dokumentow, terminowe przekazanie umow i rachunkéw do realizacji, zorganizowanie
odbioru przedmiotu umowy, terminowy odbior os$wiadczen o nie$wiadczeniu pracy,
prawidlowe wypelnienie rachunkéw oraz za prawidlowos¢ danych niezbednych dla
wykonania obowiazkow PW wobec ZUS i organéw podatkowych odpowiada osoba
podpisujaca umoweg w imieniu PW.

Za prawdziwos¢ i prawidlowosé danych zawartych w o$wiadczeniu i kwestionariuszu,
o ktorych mowa w §11, odpowiada wykonawca/zleceniobiorca.
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§13

Zasady obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji w zakresie umow zlecenia i umow
o dzieto okresla instrukcja stanowigca zalgcznik nr 15 do zarzadzenia.

§ 14

1. Do uméw zlecenia zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia i
trwajacych w tym dniu stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

2. Do uméw o dzietlo edukacyjne zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia i trwajacych w tym dniu majg zastosowanie przepisy dotychczasowe, o
ktérych mowa w § 15.

§ 15

Traci moc zarzadzenie nr 45/2013 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 6 listopada
2013 r. w sprawie zawierania przez Politechnike Warszawska umow zlecenia i umow o
dzielo z osobami fizycznymi.

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia
2017 r.

REKTOR

prof. dr hab. inZ. Jan Szmidt



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

UMOWA ZLECENIA: Nr wccovnmncamssississvvssiivs T
(krétkotrwala bez praw autorskich )

PSP/zlecenie* ..
Lawartawdnlu cxr Bl T T sssors s sy s A3 SR AR S MR SRS
pomiedzy Politechnika Warszawskq - P Y . { | - N

(wydzfal'. instytut lub inna jednostka, adres)
zwana dalej ,,Zleceniodawcg”, reprezentowang przez

(osoba posiadajqca petnomocnictwo Rektora PW obejmujgce upowaznienie do zawierania uméw o dzieto lub zlecenia)
a
PESEL ~ ~ zamieszkala/y
(imie i nazwisko)
. zwang/ym dalej ,.Zleceniobiorcg”
(adres zamieszkania)

§1

1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania z dolozeniem
NAleZyte] StArANNOSCL: ....vnee ettt ete ettt ea s e et e e eenesae e e st sasereeresasans

WHHI s w mleSCU .............................
2. Zleceniobiorca za wlasciwe wykonanie umowy otrzyma wynagrodzenie brutto w
WYSOKOSClioonvaammn Zl (BHOWIIE  wiisiniiiiciiiinsiiimmemmmmmmmsenmsansmssanssnsassnnissssagmisssassnnsssa

okreslone na podstawie kalkulacji: stawka =za godzine

x maksymalna szacowana liczba godzin pracy ..........................
3. Ze strony Zleceniodawcy nadzor nad sprawami organizacyjnymi i technicznymi

zwigzanymi z realizacjg zadania okreslonego wust. 1 pelni ........................ ;

§2

1. Protokolarnego odbioru wykonania umowy, z potwierdzeniem liczby przepracowanych
godzin dokona osoba podpisujaca umowg / Pan/Pani ..................... * terminie do 3 dni
roboczych od ustalonego terminu realizacji umowy.

2. W dniu podpisania protokotu odbioru bez zastrzezen, Zleceniobiorca wystawi
Zleceniodawcy rachunek lub fakture, ktore beda stanowi¢ podstawe do wyplaty
wynagrodzenia.

3. Wyplata wynagrodzenia nastagpi nie pdzniej niz 18 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym dostarczono rachunek lub fakture do Zleceniodawcy.

4. **QOprocz wynagrodzenia, Zleceniobiorca otrzyma zwrot kosztow podrozy oraz
Swiadczenie pienigzne na pokrycie kosztow pobytu ustalane na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej  jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowe;.
/* Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty poniesione przez Zleceniobiorce w
zwigzku realizacjg umowy w tym koszty podrozy i koszty pobytu.*

§3

W razie zwloki Zleceniobiorcy w wykonaniu zlecenia Zleceniodawca moze umowe
rozwigza¢ w trybie natychmiastowym, bez prawa Zleceniobiorcy do wynagrodzenia.

§ 4

Postanowienia dodatkowe:



§5

1. Strony o$wiadczaja, ze kwalifikujac umowe jako umowe zlecenia, przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie swych obowigzkow wobec Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych i urzedu skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawg do objecia
Zleceniobiorcy obowigzkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym przyjmuje sie,
ze ustalone w § 1 ust. 2 wynagrodzenie obejmuje cato$é¢ naleznych skladek na
ubezpieczenie spoleczne réwniez te, ktore zwykle finansowane sg przez Zleceniodawce .

§6

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
Zleceniodawca informuje Zleceniobiorce, ze administratorem danych, przetwarzajagcym dane
osobowe jest Politechnika Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane
osobowe sa przetwarzane wylacznie w celu wykonania zadan administratora danych
wynikajacych z tej umowy. Zleceniobiorca ma prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych przetwarzanych przez Politechnike Warszawska, a takze prawo do ich poprawiania.

§7

—

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy prawa w
szczegllnosci Kodeksu cywilnego.

3. Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozwigzywane w pierwszej kolejnosci
na drodze polubowne;.

4. Do rozstrzygania sporow nierozwigzanych na drodze polubownej wlasciwym sadem jest

sad powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

§8

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy i
dwa dla Zleceniodawcy.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

Uwaga - w prrypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na
rzecz ktdrej realizowana jest umowa nalely dolgczyd zalgeznik nr 6 do zarzgdzenia nr 39/2008 Rektora PW, z dnia 8 lipca
2008 r.

* wybraé wlasciwe

** przepis zastosowad tylko w preypadku kiedy Zleceniodawca przewiduje odbywanie przez Zleceniobiorce podriézy
wigzanych g realizacjq pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za tg prace, w pryypadku kiedy Zleceniodawca

Umowa zlecenianr....................



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia
nr 3 /2017 Rektora PW
UMOWA O DZIELO NI c.cvviieeiieiiiieiinennns
(krétkotrwala bez praw autorskich )
PSP/zlecenie* ..
Zawartawdmu | e : pomif_;dzy
Politechnikg Warszawskq - TIPS 1] | > S——

(wyd..fai' msryml Iub inna Jednosrka organizacyjna, adres)
zwang dalej ,,Zamawiajgcym” reprezentowang przez

(osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora PW obejmujqce upowaznienie do zawierania umow o dzieto lub zlecenia)
PESEL .......coovinnne. zamieszkala /y
(imie i nazwisko)
..zwanym dalej ,,Wykonawcg”.
(adres zamieszkania)
§1

1. Wykonawca zobowiazuje si¢ wykonaé dla Zamawiaj acego  dzielo:

0 parametrach ....................... / okreslonych w zalqczmku nr. do umowy D21e10
bedzie wykonane w miejscu ............... L , W godzinach od
............... (e[ J—
2. Zamawiajacy zobow1qzuje si¢ zaplaci¢ Wykonawcy wynagrodzenie brutto w wysokosci
2 (SRWRIC s ssvevesiie i sosmsaRE

3. **Oprooz wynagrodzema Wykonawca otrzyma LWTOt kosztow podrozy oraz sw1adczen1e
pienigzne na pokrycie kosztow pobytu ustalane na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j. *

4. Ze strony Zamawiajgcego nadzor nad sprawami organizacyjnymi i technicznymi
zwigzanymi z realizacjg zadania okreslonego wust. 1 pelni ........................

§2

1. Dzielo zostanie wykonane z materialow wlasnych Wykonawcy/z materiatow dostarczonych
za pokwitowaniem przez Zamawiajgcego*.

Wykonawca rozliczy si¢ z dostarczonych materialow w ciagu .............. dni od odbioru
dzieta.

o

§3

1. Protokolarnego odbioru dzieta  dokona osoba podpisujgca umowe / Pan/ Pani
............................... *. w terminie 7 dni roboczych od ustalonego terminu
zakonczenia umowy .

2. Po podpisaniu protokotu odbioru bez zastrzezen, Wykonawca wystawi Zamawiajacemu
rachunek lub fakture, ktore bedg stanowi¢ podstawe do wyplaty wynagrodzenia.

3. Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pdzniej niz 18 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym wystawiono rachunek lub fakture.

§4

POStANOWIENIA AOAATKOWE:.... ..ot e et e e e e e e e e e e reeeeseesseeesenseeesesnsnesesensnnees

1. W razie zwloki Wykonawcy w wykonaniu dzieta lub jego cze$ci, Zamawiajagcy moze
umowg rozwigza¢ w trybie natychmiastowym, bez prawa Wykonawcy do wynagrodzenia.



2. W razie niewykonania umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, lub tez
w przypadku rozwigzania umowy w trybie okreslonym w ust. 1, Wykonawca zaplaci
Zamawiajacemu kar¢ umowng w wysokosci 20 % wynagrodzenia.

3. Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogélnych odszkodowania przewyzszajacego
kary umowne oraz odszkodowania za szkody wyrzadzone Zamawiajgcemu powstale przy
wykonywaniu niniejszej umowy.

§6

1. Strony oswiadczaja, ze kwalifikujgc umowe jako umowe o dzielo, przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie swych obowiazkow wobec Zakladu
Ubezpieczen Spolecznych i urzgdu skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawg do objecia Wykonawcy
obowigzkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym przyjmuje sig, ze ustalone
w § 1 ust. 2 wynagrodzenie obejmuje calo$¢ naleznych skladek na ubezpieczenie
spoleczne rowniez te, ktore zwykle finansowane sg przez Zamawiajgcego.

§7

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
Zamawiajacy informuje Wykonawce, Zze administratorem danych, przetwarzajacym dane
osobowe jest Politechnika Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane
osobowe s3 przetwarzane wylacznie w celu wykonania zadan administratora danych
wynikajagcych z tej umowy. Wykonawca ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
osobowych przetwarzanych przez Politechnik¢ Warszawska, a takze prawo do ich poprawiania.

§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowag maja zastosowanie przepisy prawa

w szczegdlnosci Kodeksu cywilnego.

3. Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozstrzygane w pierwszej kolejno$ci na
drodze polubowne;.

4. Do rozstrzygania sporow nierozstrzygnigtych na drodze polubownej whasciwym sadem

jest sad powszechny wlasciwy dla siedziby Zamawiajgcego.

b —

§9

Umoweg sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa
dla Zamawiajacego.

Zamawiajacy Wykonawca

Uwaga - w prgypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na
rzecz ktdrej realizowana jest umowa nalely dolqezyé zalgeznik nr 6 do zarzqdzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca
2008 r.

* wybraé wlasciwe
** przepis zastosowad tylko w priypadku kiedy Zamawiajgcy przewiduje odbywanie przez Wykonawce podrély

wwiqzanych g realizacjg pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za tg pracg, w przypadku kiedy Zamawiajgcy
takiej ewentualnosci nie przewiduje preepisu tego nie nalety wpisywaé do umowy

Umowaodzietonr....................



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia
nr 3 /2017 Rektora PW

PSP/zlecenie® ..unniinnmani
Zawarta w dniu ...oooeeveeceieiien, P T , pomigdzy
Politechiiika WarSZawska — ..o ansm it i e i MNIP v

(wyd=ial, instytut lub inna jednostka organizacyjna)

zwang dalej ,,Zamawiajacym” reprezentowang przez

................................................................................... PESEL ................... zamieszkala /y

.................................................................................................... zwanym dalej ,, Wykonawca”.

(adres zamieszkania)

§1

Wykonawca zobowiazuje si¢ wykona¢ dla Zamawiajacego dzieto:

2

W MIEISCU iavsiviannanias ,wdniach od ...............ccoeiinis do .o
Zamawiajagcy zobowigzuje si¢ zaplaci¢ Wykonawcy wynagrodzenie brutto w  wysokosci
................................. zl (stownie R T T B S e S R R e )

Wynagrodzenie to obejmuje réwniez wynagrodzenie z tytulu przeniesienia majatkowych praw
autorskich oraz prawa wlasnosci egzemplarza utworu.

**Oprocz wynagrodzenia, Wykonawca otrzyma zwrot kosztow podrézy oraz $wiadczenie
pienigzne na pokrycie Kosztdow pobytu ustalane na zasadach okre$lonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podroézy shuzbowej / Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty poniesione
przez Wykonawce w zwiazku realizacja umowy w tym koszty podrozy i koszty pobytu.*

Ze strony Zamawiajacego nadzér nad sprawami organizacyjnymi i technicznymi zwigzanymi
z realizacjg zadania okre§lonego wust. 1 pelni ........................ <

§2

Dzielo zostanie wykonane z materialow wilasnych Wykonawcy/z materialow dostarczonych
za pokwitowaniem przez Zamawiajacego .

Wykonawca rozliczy si¢ z dostarczonych materiatow w ciagu .............. dni od odbioru dzieta.
§3
Protokolarnego  odbioru dziela dokona osoba podpisujaca umowe / Pan/ Pani

................................ * w terminie 7 dni roboczych od ustalonego terminu zakonczenia
umowy.

Po podpisaniu protokotu odbioru bez zastrzezen, Wykonawca wystawi Zamawiajacemu rachunek
lub fakture, ktére beda stanowi¢ podstawe do wyplaty wynagrodzenia.

Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pdzniej niz 18 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu,
w ktorym wystawiono rachunek lub fakture.

§4

Dzieto objete niniejsza umowa, zgodnie z ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych jest przedmiotem praw autorskich.

Z chwila wydania przedmiotu umowy Wykonawca przenosi na Zamawiajacego autorskie prawa
majatkowe do nieograniczonego w czasie korzystania i rozporzadzania w kraju i za granica, oraz
zezwala na wykonywanie przez Zamawiajacego autorskiego prawa zaleznego, do powstalych
w wyniku realizacji umowy utwordéw.



3. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, o ktorych mowa w ust. 2 obejmuje nastgpujace pola
eksploatacji: utrwalenie (sporzadzenie egzemplarza, ktéry moglby stuzy¢ publikacji utworu),
digitalizacjg¢, wprowadzenie do pamig¢ci komputera, sporzadzenie wydruku komputerowego,
zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na nosniku magnetycznym w postaci elektronicznej,
wprowadzenie do obrotu, w tym w postaci wydawnictwa ksiazkowego, dzielowego, w tym
réwniez w formie wymiennokartkowej aktualizowanej, wydawnictwa prasowego, w formie zapisu
elektronicznego na dowolnym nosniku, nieodplatne wypozyczenie lub udostepnienie
zwielokrotnionych egzemplarzy, wprowadzanie w calosci lub w czeéci do sieci komputerowe;j
Internet w sposéb umozliwiajacy transmisj¢ odbiorcza przez zainteresowanego uzytkownika
tacznie z utrwalaniem w pamigci RAM - w oryginalnej wersji jezykowej i w tlumaczeniu na
Jjezyki obce wraz z prawem do dokonywania opracowan, przemontowan i zmian ukladu, na
terytorium Polski oraz poza jej granicami.

4. Wykonawca wyraza zgode na dokonywanie zmian, adaptacji lub aktualizacji utworéw oraz na
modyfikowanie, adaptowanie i taczenie utwor6w z innymi utworami, a takze na zastosowanie,
eksploatacje¢ i zbycie takich opracowan na polach eksploatacji okreslonych w ust. 3 bez
koniecznosci uzyskiwania dodatkowej zgody.

5. Wykonawca odpowiada za naruszenie dobr osobistych lub praw autorskich i pokrewnych osob
trzecich, spowodowanych w trakcie lub w wyniku realizacji ustug objetych umowsa lub
dysponowania przez Zamawiajgcego wytworzonymi utworami, a w przypadku skierowania z tego
tytulu roszczen przeciwko Zamawiajagcemu, Wykonawca zobowigzuje si¢ do calkowitego
zaspokojenia roszczen osob trzecich oraz do zwolnienia Zamawiajacego z obowiazku $wiadczenia
z tego tytulu a takze zwrotu Zamawiajacemu wynagrodzenia i poniesionych z tego tytutu kosztow
i utraconych korzysci.

§5

PoStanowienia dOGAtKOWE: ........ocuiiiiiiieeeeee e e e ee s ser e e e e e eeeeessesessesesseesnesesseesseneessesseseessans

§6

1. W razie zwloki Wykonawcy w wykonaniu dziela Zamawiajacy moze umowe rozwigza¢ w trybie
natychmiastowym, bez prawa Wykonawcy do wynagrodzenia.

2. W razie niewykonania umowy z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, lub tez w przypadku
rozwigzania umowy w trybie okreslonym w ust. 1, Wykonawca zaplaci Zamawiajagcemu kar¢ umowna
w wysokosci 20 % wynagrodzenia okre$lonego w § 1 ust. 2.

3. Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogélnych odszkodowania przewyzszajacego kary
umowne oraz odszkodowania za szkody wyrzadzone Zamawiajacemu powstale przy
wykonywaniu niniejszej umowy.

§7

1. Strony oswiadczaja, ze kwalifikujac umowg jako umowe o dzielo, przyjmuja odpowiedzialnoé¢ za
prawidlowe wykonanie swych obowigzkéw wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i urzedu
skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawa do objecia Wykonawcy
obowigzkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym przyjmuje si¢, ze ustalone w § 1 ust. 2
wynagrodzenie obejmuje calo$¢ naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne rowniez te, ktore
zwykle finansowane sg przez Zamawiajacego.

§8

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Zamawiajacy
informuje Wykonawcg, ze administratorem danych, przetwarzajacym dane osobowe jest Politechnika
Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane osobowe sg przetwarzane wylacznie w
celu wykonania zadan administratora danych wynikajacych z tej umowy. Wykonawca ma prawo
dostgpu do tresci swoich danych osobowych przetwarzanych przez Politechnike Warszawska, a takze
prawo do ich poprawiania.



§9

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy prawa w szczegélnosci

Kodeksu cywilnego oraz ustawy z 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

3. Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozwigzywane w pierwszej kolejnosci na drodze
polubowne;j.

4. Do rozstrzygania sporéw nierozwiazanych na drodze polubownej wilasciwym sadem jest sad

powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.

D —

§ 10

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa dla
Zamawiajacego.

Zamawiajacy Wykonawca

Uwaga - w pryypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na rzecz ktérej
realizowana jest umowa nalety dolgezyé oswiadczenie o zapoznaniu = zagrozeniami - zalgeznik nr 6 do zarzqdzenia nr 39/2008 Rektora PW,
z dnia 8 lipca 2008 r. — nie dotyczy realizacji dziela o ktdrym mowa w § I ust. 1 pkt 1i 2 umowy

*  wybraé wlasciwe

** preepis zastosowad tylko w przypadku kiedy Zamawiajqcy przewiduje odbywanie przez Wykonawce podrély zwigzanych z realizacjg
pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za t¢ prace, w priypadku kiedy Zamawiajgcy takiej ewentualnosci nie przewiduje
przepisu tego nie nalely wpisywad do umowy

Umowa o dzielonr.........



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW
UMOWA ZLECENIA NI cccsvisusivissiiiisnsoivisnasssnssnis
(z prawami autorskimi — zawierana w przypadku jezeli w wyniku realizacji umowy strony przewidujg
powstanie utworu w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych)
PSP/zlecetie™ ..
Zawarta w dniu .....oceeevvniiiinenen 20000 T0OW o pomigdzy Politechnikg
Warszawskd ~ cosanaasnsiasansmasesmmarnrswisrss s NP ausais
(wydzial, instytut lub inna jednostka, adres)

zwang dalej ,,Zleceniodawcg”, reprezentowang przez .. e
(osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora PW obejmujgce upowaznienie do zawierania umow o d.te!o htb ":"ecema)

a
PESEL ~~  zamieszkala/y
(imie i nazwisko)
. zwang/ym dalej ..Zleceniobiorcg”
(adres zamieszkania)
§1
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania z doloZeniem nalezytej
SEATANNMOSCEL . 1. e ettt ettt e e e et ettt et a e e e s e e e e e e e e e eennn e e
§2
1. Zlecenie bg¢dzie/nie bedzie* wykonywane na terenie Zleceniodawcy
2. Umowa zostala zawarta na czas oznaczony od dnia............ ...do dnia ..
3. Zleceniobiorca za wlasciwe wykonanie umowy otrzyma wynagrodzeme brutto w
wysokosci........cceueeennzt (stownie T
okreslone na podstawie kalkulacji: stawka za gcdzmq ............................ zt.

X szacowana maksymalna liczba godzin pracy ..........ccocevviiiiiiiiiiiiniinnn..
Wynagrodzenie to obejmuje rowniez wynagrodzenie z tytulu przeniesienia mathkowych
praw autorskich.

4. Zleceniobiorca po zakonczeniu kazdego miesigca realizacji umowy jest zobowigzany do
zgloszenia liczby godzin przepracowanych w danym miesigcu w terminie do jednego dnia
roboczego po zakonczeniu miesigca.

5. Protokolarnego odbioru wykonania umowy/czg$ciowego wykonania umowy*,
z potwierdzeniem liczby przepracowanych godzin, dokona osoba podpisujgca umowe
IPAt PAAL: vesvsmns * w terminie do 3 dni roboczych po zakonezeniu danego miesigca.

6. W przypadku nieswiadczenia pracy w danym miesigcu Zleceniobiorca zlozy
Zleceniodawcy os$wiadczenie o nieswiadczeniu pracy, w terminie do jednego dnia
roboczego po zakonczeniu danego miesigca.

7. W dniu podpisania protokotu odbioru bez zastrzezen, Zleceniobiorca wystawi
Zleceniodawcy rachunek lub faktur¢ ktory bedzie stanowi¢ podstawe do wyplaty
wynagrodzenia.

8. Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pozniej niz 18 dnia miesigca nastepujgcego po
miesiacu, w ktorym dostarczono rachunek lub fakture do Zleceniodawcy .

9. Wynagrodzenie bedzie wyplacone jednorazowo /w miesigcznych ratach wynikajacych z
przepracowanej liczby godzin.*

10. W trakcie realizacji pracy objetej niniejsza umowa Zleceniobiorca wypelnia/nie wypelnia *
arkusz rozliczenia czasu pracy.

11. **Oprocz wynagrodzenia, Zleceniobiorca otrzyma zwrot kosztdow podrozy oraz
$wiadczenie pienigzne na pokrycie kosztdw pobytu ustalane na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej  jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy  stuzbowej
/Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty poniesione przez Zleceniobiorce
w zwigzku z realizacjg umowy w tym koszty podrézy i koszty pobytu. *



§3

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych

Zleceniodawcy, o ktorych dowiedzial si¢ w zwiazku z wykonywaniem umowy zlecenia

(Informacje poufne). Za Informacje poufne, o ktorych mowa w zdaniu poprzedzajacym uwaza

si¢ wszelkie informacje dotyczace Zleceniodawcy, niezaleznie od formy i sposobu ich

wyrazenia oraz stopnia ich opracowania, pozyskane przez Zleceniobiorce w zwiazku z

realizacjg niniejszej umowy. Informacjg poufng sa w szczegdlnosci wszelkie informacje,

technologie prawnie zastrzezone (w tym know-how, patenty, licencje, prawa autorskie) a

nadto informacje na temat dzialalnosci Zleceniodawcy oraz jego kontrahentéw i

wspolpracownikow.

§4

W razie zwloki Zleceniobiorcy w wykonaniu zlecenia lub jego czesci, Zleceniodawca moze

umowg rozwigza¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia oraz bez prawa Zleceniobiorcy do

wynagrodzenia.
§5

I. Strony oswiadczaja, ze kwalifikujac umowe jako umowe zlecenia, przyjmuja
odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonanie swych obowiazkow wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i urzedu skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawa do objecia
Zleceniobiorcy obowigzkowymi ubezpieczeniami spolecznymi, przyjmuje sie, ze ustalone
w § 2 ust. 3 wynagrodzenie obejmuje calo$¢ naleznych skladek na ubezpieczenia
spoleczne rowniez te, ktére zwykle finansowane sa przez Zleceniodawce .

3. Zleceniobiorca ma obowigzek powiadomi¢ na pismie Zleceniodawce o zmianie stanu
faktycznego w obowigzku optacania skladek na ubezpieczenie spoleczne. Za skutki
wynikle z niedopelnienia tego obowigzku odpowiada Zleceniobiorca.

§6

1. Jezeli w wyniku realizacji umowy powstanie utwdr w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego
1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, z chwila wydania przedmiotu umowy
Zleceniobiorca przenosi na Zleceniodawce autorskie prawa majatkowe do
nieograniczonego w czasie Korzystania i rozporzadzania w kraju i za granica, oraz
zezwala na wykonywanie przez Zleceniodawce autorskiego prawa zaleznego, do
powstatych w wyniku realizacji umowy utworow.

2. Dzielo objete niniejsza umowg, zgodnie z ustawg z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych jest przedmiotem praw autorskich.

3. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje
nastgpujgce pola eksploatacji: utrwalenie (sporzadzenie egzemplarza, ktory moglby stuzy¢
publikacji utworu), digitalizacjg, wprowadzenie do pamigci komputera, sporzadzenie
wydruku komputerowego, zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na nosniku
magnetycznym w postaci elektronicznej, wprowadzenie do obrotu, w tym w postaci
wydawnictwa ksigzkowego, dzielowego, w tym réwniez w formie wymiennokartkowej
aktualizowanej, wydawnictwa prasowego, w formie zapisu elektronicznego na dowolnym
nosniku, nieodplatne wypozyczenie lub udostgpnienie zwielokrotnionych egzemplarzy,
wprowadzanie w catosci lub w czgéci do sieci komputerowej Internet w sposob
umozliwiajacy transmisj¢ odbiorcza przez zainteresowanego uzytkownika lgcznie
z utrwalaniem w pamigci RAM - w oryginalnej wersji jezykowej i w tlumaczeniu na
jezyki obce wraz z prawem do dokonywania opracowan, przemontowan i zmian ukladu,
na terytorium Polski oraz poza jej granicami.

4. Zleceniodawca wyraza zgode na dokonywanie zmian, adaptacji lub aktualizacji utworow
oraz na modyfikowanie, adaptowanie i taczenie utwordw z innymi utworami, a takze na
zastosowanie, eksploatacjg i zbycie takich opracowan na polach eksploatacji okreslonych
w ust. 3 bez koniecznos$ci uzyskiwania dodatkowej zgody.

5. Zleceniobiorca odpowiada za naruszenie dobr osobistych lub praw autorskich i
pokrewnych osob trzecich, spowodowanych w trakcie lub w wyniku realizacji ustug
objetych umowa lub dysponowania przez Zleceniodawce wytworzonymi utworami, a w



przypadku skierowania z tego tytutu roszczen przeciwko Zleceniodawcy , Zleceniobiorca
zobowiazuje si¢ do catkowitego zaspokojenia roszczen osob trzecich oraz do zwolnienia
Zleceniodawcy z obowigzku $wiadczenia ztego tytulu a takze zwrotu Zleceniodawcy
wynagrodzenia i poniesionych z tego tytulu kosztdw i utraconych korzysci.

§7
Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
Zleceniodawca informuje Zleceniobiorce, ze administratorem danych, przetwarzajacym dane
osobowe jest Politechnika Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane
osobowe s3 przetwarzane wylacznie w celu wykonania zadan administratora danych
wynikajacych z tej umowy. Zleceniobiorca ma prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych przetwarzanych przez Politechnike Warszawska, a takze prawo do ich poprawiania.

§8
Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze stron, za....... - dniowym wypowiedzeniem
lub za porozumieniem stron.

§9

—

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy prawa w
szczegOlnosci Kodeksu cywilnego oraz ustawy o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

3. Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozwigzywane w pierwszej kolejnosci

na drodze polubowne;.

4. Do rozstrzygania spordw nierozwigzanych na drodze polubownej wlasciwym sadem jest

sad powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zleceniodawcy.

§ 10
Umowg sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy i
dwa dla Zleceniodawcy.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

Uwaga - w pryypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na

rzecz ktdrej realizowana jest umowa nalely dolgczyé:

1), karte instruktaiu stanowiskowego dla osoby wspdlpracujgcej i praktykanta”, ktdra stanowi zalgeznik nr 2 do
zarzqdzenia nr 38/2015 Rektora PW 7 dnia 23 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkoler w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw, doktorantéw oraz oséb wykonujgeych prace na podstawie
umdw cywilnoprawnych, staiystéw i praktykantow

2) ,oSwiadezenie o zapornaniu z ryzykiem zawodowym wynikajgcym z pracy na stanowisku” lub ,,o$wiadczenie o
zapoznaniu ¢ zagroteniami dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na terenie” zgodnie 7 zalgcznikami
odpowiednio nr 5 i nr 6 zarzqgdzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca 2008 r.

3)  kserokopig orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do wykonywania prac objetych umowq
( zgodnie ¢ § 3 niniejszego zarzqdzenia)

* wybraé wlasciwe

** przepis zastosowad tylko w prrypadku kiedy Zleceniodawca przewiduje odbywanie przez Zleceniobiorce podrdiy
ewigzanych z realizacjq pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za t¢ prace, w priypadku kiedy Zleceniodawca
takiej ewentualnosci nie przewiduje przepisu tego nie nalety wpisywaé do umowy

Umowa zlecenianr......



Zalacznik nr 5 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

UMOWA ZLECENIANE scuosasuusssavsnsmsonia
PSP/zlecenie* .........cccovveeivinnnne
Zaward wdnil. cnmnnnusmss 206s T W ssnuasiasm pomigdzy Politechnika
Warszawsky — ..o N D s s s

(wydzial, instytut lub inna jednostka, adres)
zwang dalej ,,Zleceniodawca” repreZentOWaNg PIrZEZ .......ccceveeeeereeseesseraessesserssssesseessssseseesennns
{osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora PW obejmujgee upowaznienie do zawierania uméw o dzieto lub zlecenia)
a
PESEL ~ ~  zamieszkala/y
(imig i nazwisko)
. zwana/ym dalej ,,Zleceniobiorcg”
(adres zamieszkania)
§1
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania z dolozeniem nalezytej
1971 12 6L o ot PP e e Ty s T TRt i PO
§2
1. Zlecenie bgdzie wykonywane na terenie Zleceniodawcy/ nie bedzie wykonywane na terenie
Zleceniodawcy. *

2. Umowa zostala zawarta na czas oznaczony od dnia................... do dnia .. =

3. Zleceniobiorca za wlasciwe wykonanie umowy otrzyma wynagrodzeme brutto
W WySOKOSCT  oeeveericrieines Zh (SIOWRNIE Lo )
okreslone na podstawie Kkalkulacji: stawka za godzing ............ocoiiiiiinnn zl.

X szacowana liczba godzin pracy ..........coovviiiiiiiiiiiiinin.n.

4. Zleceniobiorca po zakonczeniu kazdego miesigca realizacji umowy jest zobowigzany do
zgloszenia liczby przepracowanych godzin w danym miesigcu w terminie do jednego dnia
roboczego po zakonczeniu miesigca.

5. Protokolarnego odbioru wykonania umowy/czgsciowego wykonania umowy*, z
potwierdzeniem liczby przepracowanych godzin, dokona osoba podpisujaca umowe /Pan/
Pafll usovensss * w terminie do 3 dni roboczych po zakonczeniu danego miesigca.

6. W przypadku nieswiadczenia pracy w danym miesigcu Zleceniobiorca zlozy
Zleceniodawcy o$wiadczenie o nie$wiadczeniu pracy w terminie do jednego dnia
roboczego po zakonczeniu miesigca.

7. W dniu podpisania protokolu odbioru bez =zastrzezen, Zleceniobiorca wystawi
Zleceniodawcy rachunek lub fakturg, ktory bedzie stanowi¢ podstawe do wyplaty
wynagrodzenia.

8. Wyplata wynagrodzenia nastgpi nie pdzniej niz 18 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym dostarczono rachunek lub fakture do Zleceniodawcy .

9. Wynagrodzenie bedzie wyplacone jednorazowo /w miesiecznych ratach wynikajacych z
przepracowanej liczby godzin.*

10. W trakcie realizacji pracy objgtej niniejsza umowa Zleceniobiorca wypelnia/nie wypelnia *
arkusz rozliczenia czasu pracy.

11. **Oprocz wynagrodzenia, Zleceniobiorca otrzyma zwrot kosztow podrézy oraz
$wiadczenie pienigzne na pokrycie kosztow pobytu ustalane na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej / Wynagrodzenie
obejmuje wszelkie koszty poniesione przez Zleceniobiorce w zwigzku realizacja umowy
w tym koszty podrézy i koszty pobytu.*

§3

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
Zleceniodawcy, o ktorych dowiedziatl si¢ w zwigzku z wykonywaniem umowy zlecenia
(Informacje poufne). Za informacje poufne, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajagcym uwaza
si¢ wszelkie informacje dotyczace Zleceniodawcy, niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazenia oraz
stopnia ich opracowania, pozyskane przez Zleceniobiorcg¢ w zwiazku z realizacja niniejszej umowy.
Informacja poufng sa w szczeg6lnosci wszelkie informacje, technologie prawnie zastrzezone (w tym



know-how, patenty, licencje, prawa autorskie) a nadto informacje na temat dzialalnodci
Zleceniodawcy oraz jego kontrahentow i wspolpracownikow.
§4
W razie zwloki Zleceniobiorcy w wykonaniu zlecenia lub jego czesci, Zleceniodawca moze umowe
rozwiaza¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia oraz bez prawa Zleceniobiorcy do wynagrodzenia.
§5

1. Strony oSwiadczajg, ze kwalifikujac umowg jako umowg zlecenia, przyjmuja odpowiedzialno$é za
prawidiowe wykonanie swych obowigzkéow wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i urzedu
skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawa do objecia Zleceniobiorcy
obowigzkowymi ubezpieczeniami spolecznymi, przyjmuje sig¢, Ze ustalone w § 2 ust. 3
wynagrodzenie obejmuje calos¢ naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne, rowniez te,
ktore zwykle finansowane sg przez Zleceniodawce .

3. Zleceniobiorca ma obowiazek powiadomié¢ na pi$mie Zleceniodawce o zmianie stanu faktycznego
w obowigzku oplacania skladek na ubezpieczenie spoleczne. Za skutki wynikte z niedopekienia
tego obowigzku odpowiada Zleceniobiorca.

§6

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Zleceniodawca

informuje Zleceniobiorcg, ze administratorem danych, przetwarzajacym dane osobowe jest Politechnika

Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane osobowe sg przetwarzane wylacznie w

celu wykonania zadan administratora danych wynikajacych z tej umowy. Zleceniobiorca ma prawo

dostepu do tresci swoich danych osobowych przetwarzanych przez Politechnike Warszawska, a takze
prawo do ich poprawiania.

§7
Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazda ze stron, za ....... - dniowym wypowiedzeniem lub za
porozumieniem stron.

§8

1. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego
oraz ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

3. Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozstrzygane w pierwszej kolejnosci na drodze
polubowne;j.

4. Do rozstrzygania sporéw nierozstrzygnigtych na drodze polubownej wilasciwym sadem jest sad
powszechny wlasciwy dla siedziby Zleceniodawcy.

§9

Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Zleceniobiorcy i dwa dla

Zleceniodawcy.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

Uwaga - w preypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na

rzecg kitdrej realizowana jest umowa nalely dolgezyé:

1) ,kartg instruktaiu stanowiskowego dla osoby wspdlpracujgcej i praktykanta”, ktdra stanowi zalgeznik nr 2 do
zarzqdzenia nr 38/2015 Rektora PW 7 dnia 23 wrzesnia 2015 r.w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolen w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw, doktorantéw oraz oséb wykonujqcych prace na podstawie
umdw cywilnoprawnych, staiystow i praktykantow

2) yo$wiadczenie o zapoznaniu z ryzykiem zawodowym wynikajgcym z pracy na stanowisku™ lub ,o$wiadczenie o
zapoznaniu z zagroteniami dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na terenie” zgodnie 7 zalgernikami
odpowiednio nr 5 i nr 6 zarzgdzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca 2008 r.

3) kserokopie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgeego brak przeciwwskazari do wykonywania prac objetych umowgq
( zgodnie z § 3 niniejszego zarzgdzenia).

* wybraé wlasciwe

** przepis zastosowad tylko w prrypadku kiedy Zleceniodawca przewiduje odbywanie przez Zleceniobiorce podrdiy
zwigzanych z realizacjq pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za tg prace, w pryypadku kiedy Zleceniodawca
takiej ewentualnosci nie przewiduje przepisu tego nie naleiy wpisywaé do umowy

Umowa zlecenianr......



Zalacznik nr 6 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

UMOWA O DZIELO NI ccctiiiiiiiiniiirenrareneesnesann
(bez praw autorskich )
PSPizleeenie® avnnasni.
Zawarta W dniu .....cccocevrivieniiienrennnns 20001 Weriiiiiiene, , pomigdzy Politechnika
WATSZAWSKE — cveeveeieecee sttt e e e e s e b s besre s e s s en e sae e b e sbeebsasanesenens | ————

(wydzial, instytut lub inna jednostka organizacyjna, adres)
zwang dalej ,,Zamawiajacym” repreZentOWAand PrzZeZ ..........cocvevvieeeereesesseesesseesessessseennas
fosoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora PW obejmujgce upowaznienie do zawierania uméw o dziefo lub zlecenia)

B o e S A B R T B e PESEL .......c.cun...... zamieszkala /y

.................................................................................................... zwanym dalej ,,Wykonawca™.
(adres zamieszkania)

§1

1. Wykonawca zobowiazuje sig wykona¢ dla Zamawiajacego dzielo:
................................................................................................................................................. 0
parametrach....................... / okreslonych w zalaczniku nr ......... do umowy*.

2. Dzielo bgdzie wykonane w terminie od .......ccccoveviercreennne. do
Jednorazowo/w czgsciach - w terminach ..................... ...l *

3. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zaplaci¢ Wykonawcy wynagrodzenie brutto w wysokosci
................................. zt (STOWNIE ..ot )
Wynagrodzenie za godzing wynosi- jednorazowo / w .................. ratach ",

4. Wykaz poszczegdlnych czgsci dziela i terminy ich wykonania zawiera zalgcznik nr .....................
do umowy.**

5. Ze strony Zamawiajacego nadzor nad sprawami organizacyjnymi i technicznymi zwigzanymi z
realizacja zadania okreslonego w ust. 1 pelni ........................

6. **Oprocz wynagrodzenia, Wykonawca otrzyma zwrot kosztow podrozy oraz $wiadczenie
pienigzne na pokrycie kosztdw pobytu ustalane na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej / Wynagrodzenie obejmuje wszelkie koszty poniesione
przez Wykonawce w zwigzku z realizacja umowy w tym Kkoszty podrozy i koszty pobytu.*

7. Umowa moze zosta¢ rozwiazana przez kazda ze stron, za ....... - dniowym wypowiedzeniem lub
za porozumieniem stron. W przypadku rozwigzania umowy za wypowiedzeniem zlozonym przez
Zamawiajgcego, Zamawiajagcy moze na podstawie sporzadzonego przez strony protokolu
zaawansowania realizacji dziela, zaplaci¢ Wykonawcy z tego tytulu wynagrodzenie.

§2

Wykonawca zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych

Zamawiajacego, o ktorych dowiedziat si¢ w zwiazku z wykonywanie umowy o dzielo(informacje

poufne). Za Informacje poufne, o ktéorych mowa w zdaniu poprzedzajacym uwaza si¢ wszelkie

informacje dotyczace Zamawiajacego, niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazenia oraz stopnia ich
opracowania, pozyskane przez Wykonawce w zwiazku z realizacja niniejszej umowy. Informacja
poufna sa w szczegdlnosci wszelkie informacje, technologie prawnie zastrzezone (w tym know-how,
patenty, licencje, prawa autorskie) a nadto informacje na temat dziatalno$ci Zleceniodawcy oraz jego

kontrahentow i wspotpracownikow. §3

1. Duzielo zostanie wykonane z matenalow wilasnych Wykonawcey/z materialow dostarczonych za
pokwitowaniem przez Zamawiajacego .

2. Wykonawca rozliczy si¢ z dostarczonych materialow w ciagu .......... dni od odbioru dzieta.

3. Duzielo bedzie wykonane na terenie Lamamajqcego z wykorzystaniem jego narzedzi i urzadzen
oraz energii/ nie bedzie wykonane na terenie PW .

4. W trakcie realizacji pracy objetej niniejsza umowa Wykonawca wypehia/ nie wypehnia” arkusz rozliczenia
czasu pracy.

§4

1. Protokolarnego odbioru dziela/czgsci dziela’ dokona komisja powolana przez Zamawiajacego w
terminie dwoch tygodni od daty zakonczenia dzieta lub czgéci dzieta zgodnie z § 1 umowy, w
obecnosci Wykonawcy.

2. Stwierdzone przy odbiorze wady dzieta lub jego czg$ci Wykonawca usunie bez dodatkowego
wynagrodzenia w terminie okre$lonym w protokole odbioru, po czym nastapi ponowny odbior.

3. Po odebraniu dziela/czgsci dzieta” Wykonawca wystawi Zamawiajacemu rachunek(ki) lub
fakturg(ry), ktore bgda stanowié¢ podstawg do wyplaty wynagrodzenia.



4. Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pozniej niz 18 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w
ktorym wystawiono rachunek lub fakture.

Postanowicnis odatRowWe:: ot s s s s
§6

1. W razie zwloki Wykonawcy w wykonaniu dziela lub jego czgsci, Zamawiajacy moze umowe
rozwigzaé bez zachowania okresu wypowiedzenia, bez prawa Wykonawcy do wynagrodzenia .

2. W razie niewykonania umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajagcemu kare umowng w wysokosci 20 %
wynagrodzenia.

3. Wykonawca wyraza zgod¢ na potracenie z naleznego mu wynagrodzenia kary umownej za zwloke w
wysokosci 1,0 % wynagrodzenia okreslonego w § 1 ust. 3 za kazdy dzien zwloki, nie wigcej niz 30%
wynagrodzenia facznie.

4. Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajacego Kary
umowne oraz odszkodowania za szkody wyrzadzone Zamawiajagcemu powstale przy
wykonywaniu niniejszej umowy.

§7

1. Strony o$wiadczajy, ze kwalifikujge umowg jako umowg o dzielo, przyjmuja odpowiedzialno$é za
prawidlowe wykonanie swych obowiazkéw wobec Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i urzedu
skarbowego.

2. W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawa do objecia Wykonawcy
obowigzkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym przyjmuje si¢, Ze ustalone w § 1 ust. 3
wynagrodzenie obejmuje calo$¢ naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne rowniez te, ktore
zwykle finansowane sa przez Zamawiajgcego.

3. Wykonawca ma obowigzek powiadomi¢ na piSmie Zamawiajacego o zmianie stanu faktycznego w
obowigzku oplacania skladek na ubezpieczenie spoleczne. Za skutki wynikle z niedopelnienia
tego obowigzku odpowiada Wykonawca.

§8

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych Zamawiajacy

informuje Wykonawce, Zze administratorem danych, przetwarzajacym dane osobowe jest Politechnika

Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane osobowe sg przetwarzane wylgcznie w

celu wykonania zadan administratora danych wynikajacych z tej umowy. Wykonawca ma prawo

dostgpu do tresci swoich danych osobowych przetwarzanych przez Politechnike Warszawska, a takze
prawo do ich poprawiania.
§9

1.  Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy prawa w szczegolnosci
Kodeksu cywilnego.

3. Wszelkie spory dotyczgce realizacji umowy bgda rozwiazywane w pierwszej kolejnosci na drodze
polubowne;j.

4. Do rozstrzygania spordw nierozwigzanych na drodze polubownej wlasciwym sadem jest sad
powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajgcego.

§10
Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa dla
Zamawiajacego.

Zamawiajacy Wykonawca

Uwaga - w przypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na rzecz ktdrej

realizowana jest umowa nalezy dolgezyé:

1), kartg instruktaiu stanowiskowego dla osoby wspdlpracujgcej i praktykanta”, kidra stanowi zalgcznik nr 2 do
zarzqdzenia nr 38/2015 Rektora PW 7 dnia 23 wrzesnia 2015 r.w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolen w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw, doktorantéw oraz oséb wykonujgcych prace na podstawie
umow cywilnoprawnych, staiystow i praktykantdw

2) noS$wiadczenie o zapornaniu z ryzykiem zawodowym wynikajgcym z pracy na stanowisku” lub , oswiadczenie o
zapoznaniu 7 zagroteniami dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na terenie” zgodnie z zalgcznikami
odpowiednio nr 5 i nr 6 zarzqdzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca 2008 r.

3)  kserokopig orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do wykonywania prac objetych umowg ( zgodnie z § 3
niniejszego zarzgdzenia)

* wybraé wladciwe ** przepis zastosowacé tylko w preypadku kiedy Zamawiajqcy przewiduje odbywanie przez Wykonawce

podrdy twigzanych z realizaciq pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za tg prace, w pryypadku Kiedy

Zamawiajgcy takiej ewentualnosci nie prrzewiduje przepisu tego nie nalefy wpisywaé do umowy.

Umowa o dzielo nr.........



Zatacznik nr 7 do zarzadzenia
nr 5 /2017 Rektora PW

PSPizlecenie® convmnnanmnig
Zawarta w dniu .....ooeeveeiieeenn 200 T Weiiiiiiiee , pomiegdzy Politechnika
WATSTAWEKA — i i assivess s avs s s et sttt T L
(wydzial, instytut lub inna jednostka organizacyjna, adres)
zwang dalej ,,Zamawiajagcym” reprezentowand PrZeZ ..........cc.eeveveeveerieseseessesessenseseseesessenses
(osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora PW obejmujqce upowaznienie do zawierania umow o dzieto lub zlecenia)

................................................................................... PESEL ................... zamieszkala /y

.................................................................................................... zwanym dalej ,,Wykonawcg”.
fadres zamieszkania)

§1

1. Wykonawca zobowigzuje sie wykonaé dla Zamawiajqcego dzieto:

0 parametrach ....................... / okreslonych w zdlqczmku nr......... do umowy
2. Drielo begdziewykonane wHRIHINIE O «waumaimmamann: B0 nasmmammasaas:ag
jednorazowo/w czesciach - wterminach ...t i e "
3. Zamawiajacy zobowigzuje si¢ zaplacié Wykonawcy wynagrodzenie brutto w wysokosci
O ol L o - ——

- Jednorazowo Wynagrodzeme to obejmu_]e réwniez wynagrodzeme z tytuiu przen1e31en1a
majatkowych praw autorskich

4. Wykaz poszczegolnych czesci dziela i terminy ich wykonania zawiera zalacznik nr
.. do umowy.**

5. “‘*Oprocz wynagrodzema Wykonawca otrzyma zwrot kosztow podrdzy oraz §wiadczenie
pienigzne na pokrycie kosztow pobytu ustalane na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej /Wynagrodzenie
obejmuje  wszelkie  koszty  poniesione przez ~ Wykonawce w  zwigzku
z realizacja umowy w tym koszty podrdézy i koszty pobytu.*

6. Umowa moze zosta¢ rozwigzana przez kazdg ze stron, za ....... - dniowym
wypowiedzeniem lub za porozumieniem stron. W przypadku rozwigzania umowy za
wypowiedzeniem zlozonym przez Zamawianego, Zamawiajacy na podstawie
sporzadzonego przez strony protokolu zaawansowania realizacji dziela, zaplaci
Wykonawcy z tego tytulu wynagrodzenie.

§2

1. Dzielo zostanie wykonane z materialow wiasnych Wykonawcy/z materialow dostarczonych
za pokwitowaniem przez Zamawiajacego .

2. Wykonaweca rozliczy si¢ z dostarczonych materialéw w ciagu ....... dni od odbioru dziela.

3. Dzieto bgdzie wykonane na terenie Zamawiajgcego, z wykorzystamem jego narzedzi i
urzadzen oraz energii/ nie bedzie wykonane na terenie PW .

4. W trakcie realizacji pracy objetej niniejsza umowa Wykonawca wypelnia/ nie wypelnia” arkusz
rozliczenia czasu pracy.

§3

Wykonawca zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych
Zamawiajgcego, o ktorych dowiedzial si¢ w zwigzku z wykonywaniem umowy o



dzielo(informacje poufne). Za Informacje poufne, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym
uwaza si¢ wszelkie informacje dotyczace Zamawiajacego, niezaleznie od formy i sposobu ich
wyrazenia oraz stopnia ich opracowania, pozyskane przez Wykonawce w zwigzku z realizacja
niniejszej umowy. Informacja poufng sa w szczegdlnosci wszelkie informacje, technologie
prawnie zastrzezone (w tym know-how, patenty, licencje, prawa autorskie) a nadto informacje
na temat dziatalnosci Zleceniodawcy oraz jego kontrahentéw i wspotpracownikow.

§4

1. Protokolarnego odbioru dzieta/czesci dzieta” dokona komisja powolana przez Zamawiajgcego
w terminie dwoéch tygodni od daty zakonczenia dzieta lub czgsci dzieta zgodnie z § 1 umowy,
w obecnosci Wykonawcy.

2. Stwierdzone przy odbiorze wady dziela lub jego czeSci Wykonawca usunie bez
dodatkowego wynagrodzenia w terminie okreslonym w protokole odbioru, po czym
nastapi ponowny odbior.

3. Po odebraniu dziela/czesci dzieta” Wykonawca wystawi Zamawiajacemu rachunek(ki) lub
fakture(ry), ktore beda stanowi¢ podstawe do wyplaty wynagrodzenia.

4. Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pézniej niz 18 dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym wystawiono rachunek lub fakture.

§5

1. Drzielo objete niniejsza umowa, zgodnie z ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych jest przedmiotem praw autorskich.

2. Z chwila wydania przedmiotu umowy Wykonawca przenosi na Zamawiajgcego autorskie
prawa majatkowe do nieograniczonego w czasie korzystania i rozporzadzania w kraju i za
granica, oraz zezwala na wykonywanie przez Zamawiajgcego autorskiego prawa
zaleznego, do powstalych w wyniku realizacji umowy utworow.

3. Przeniesienie autorskich praw majatkowych, o ktéorych mowa w ust. 2 obejmuje
nastgpujace pola eksploatacji: utrwalenie (sporzadzenie egzemplarza, ktory moglby stuzy¢
publikacji utworu), digitalizacje, wprowadzenie do pamigci komputera, sporzadzenie
wydruku komputerowego, zwielokrotnienie poprzez druk lub nagranie na nosniku
magnetycznym w postaci elektronicznej, wprowadzenie do obrotu, w tym w postaci
wydawnictwa ksiazkowego, dzielowego, w tym réwniez w formie wymiennokartkowe;j
aktualizowanej, wydawnictwa prasowego, w formie zapisu elektronicznego na dowolnym
nosniku, nieodplatne wypozyczenie lub udostgpnienie zwielokrotnionych egzemplarzy,
wprowadzanie w catosci lub w czgsci do sieci komputerowej Internet w sposdb
umozliwiajacy transmisj¢ odbiorczg przez zainteresowanego uzytkownika lacznie
z utrwalaniem w pamigci RAM - w oryginalnej wersji jezykowej i w tlumaczeniu na
jezyki obce wraz z prawem do dokonywania opracowan, przemontowan i zmian ukladu,
na terytorium Polski oraz poza jej granicami.

4. Wykonawca wyraza zgod¢ na dokonywanie zmian, adaptacji lub aktualizacji utwordéw
oraz na modyfikowanie, adaptowanie i lgczenie utworéw z innymi utworami, a takze na
zastosowanie, eksploatacjg i zbycie takich opracowan na polach eksploatacji okreslonych
w ust. 3 bez koniecznosci uzyskiwania dodatkowej zgody.

5. Wykonawca odpowiada za naruszenie dobr osobistych lub praw autorskich i pokrewnych
0sob trzecich, spowodowanych w trakcie lub w wyniku realizacji ustug objetych umowag
lub dysponowania przez Zamawiajacego wytworzonymi utworami, a w przypadku
skierowania z tego tytulu roszczen przeciwko Zamawiajacemu, Wykonawca zobowigzuje
si¢ do calkowitego zaspokojenia roszczen osoOb trzecich oraz do zwolnienia
Zamawiajgcego z obowigzku $wiadczenia z tego tytulu a takze zwrotu Zamawiajagcemu
wynagrodzenia i poniesionych z tego tytutu kosztow i utraconych korzysci.



§ 6
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§7

W razie zwloki Wykonawcy w wykonaniu dzieta lub jego czgsci, Zamawiajacy moze
umowe rozwigza¢ bez zachowania okresu wypowiedzenia bez prawa Zleceniobiorcy do
wynagrodzenia.

W razie niewykonania umowy Wykonawca zaplaci Zamawiajagcemu kare umowng w
wysokoscei 20 % wynagrodzenia okreslonego w § 1 ust. 3.

Wykonawca wyraza zgodg na potrgcenie z naleznego mu wynagrodzenia kary umownej za
zwloke w wysokosci 1,0 % wynagrodzenia okreslonego w § 1 ust. 3.za kazdy dzien zwtoki, nie
wigcej niz 30% wynagrodzenia lgcznie.

Zamawiajacy moze dochodzi¢ na zasadach ogdlnych odszkodowania przewyzszajacego
kary umowne oraz odszkodowania za szkody wyrzadzone Zamawiajacemu powstate przy
wykonywaniu niniejszej umowy.

§8

Strony oswiadczaja, ze kwalifikujac umowg jako umowe o dzielo, przyjmuja
odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wykonanie swych obowigzkow wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spolecznych i urzgdu skarbowego.

W przypadku, gdy po podpisaniu umowy stanie si¢ ona podstawa do objecia Wykonawcy
obowigzkowym ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym przyjmuje si¢, ze ustalone w §
1 ust. 3 wynagrodzenie obejmuje calo$¢ naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne
réwniez te, ktore zwykle finansowane sg przez Zamawiajgcego.

Wykonawca ma obowigzek powiadomi¢ na pismie Zamawiajagcego o zmianie stanu
faktycznego w obowigzku oplacania sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Za
skutki wynikle z niedopelnienia tego obowigzku odpowiada Wykonawca.

§9

Na podstawie art. 24 ust. 1 z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
Zamawiajacy informuje Wykonawceg, ze administratorem danych, przetwarzajacym dane
osobowe jest Politechnika Warszawska z siedzibg w Warszawie, Plac Politechniki 1. Dane
osobowe sa przetwarzane wylacznie w celu wykonania zadan administratora danych
wynikajacych z tej umowy. Wykonawca ma prawo dostepu do tresci swoich danych
osobowych przetwarzanych przez Politechnikg¢ Warszawska, a takze prawo do ich poprawiania.

§ 10

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Do spraw nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy prawa w

szczegdlnosci Kodeksu cywilnego oraz ustawy z 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i
prawach pokrewnych.

Wszelkie spory dotyczace realizacji umowy beda rozwigzywane w pierwszej kolejnosci
na drodze polubowne;j.

Do rozstrzygania sporéw nierozwigzanych na drodze polubownej wlasciwym sadem jest
sad powszechny wlasciwy miejscowo dla siedziby Zamawiajacego.



§11

Umowg sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa
dla Zamawiajacego.

Zamawiajacy Wykonawca

Uwaga - w priypadku realizowania umowy na Terenie PW do egzemplarza umowy przechowywanego w jednostce, na

rzecz ktdrej realizowana jest umowa nalely dolgezyé:

1), kartg instruktaiu stanowiskowego dla osoby wspdlpracujgcej i praktykanta”, ktdra stanowi zalgeznik nr 2 do
zarzqdzenia nr 38/2015 Rektora PW 7 dnia 23 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad i trybu przeprowadzania szkolen w
zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikéw, doktorantéw oraz oséb wykonujgcych prace na podstawie
umdw cywilnoprawnych, staiystow i praktykantéw

2) ,o$wiadczenie o zapoznaniu g ryzykiem zawodowym wynikajgcym 7 pracy na stanowisku™ lub ,oswiadczenie o
zapoznaniu z zagroteniami dla bezpieczeristwa i zdrowia podczas pracy na terenie”, zgodnie z zalgeznikami
odpowiednio nr 5 i nr 6 zarzqdzenia nr 39/2008 Rektora PW z dnia 8 lipca 2008 r.

kserokopig orzeczenia lekarskiego stwierdzajqcego brak przeciwwskazari do wykenywania prac objetych umowq
( zgodnie z § 3 niniejszego zarzqdzenia)

* wybrac wlasciwe

** przepis zastosowaé tylko w preypadku kiedy Zamawiajgcy przewiduje odbywanie przez Wykonawce podrdzy
zwigzanych z realizacjq pracy i finansowanych w ramach wynagrodzenia za t¢ prace, w pryypadku kiedy Zamawiajgcy
takiej ewentualnosci nie preewiduje przepisu tego nie nalely wpisywaé do umowy

3

Umowa o dzielonr........



Zalacznik nr 8 do zarzadzenia
nr \% /2017 Rektora PW

Protokol komisyjnego odbioru dziela
( dotyczy rezultatow umowy o dzielo: z prawami autorskimi i bez praw autorskich)

wyniku umowy o dzietonr..................... A
zawartej W dniu ........ooiiiii , przedmiotem ktorej bylo: ...

sporzadzony przy vdziale WYKODEWEY . ..o wnnmswarvissssmmisivainisas i i

1. Sklad komisji:

1

2. Wykonawca przekazuje dzieto/cze$¢ dziela’ W fOIIE ..........veveevvcerrsiesscesesesessesesssessesssesssssssens

3. Ustalenia komisji:
1) Wykonawca przekazuje calo$é/czesé’ dzieta 0 wWartosci ..........ooovveeevveereeene, zh
2) praca zostala/nie zostata” wykonana zgodnie z umowa.
3) poziom wykonania pracy ocenia sig¢ nastgpujgco:

. . * o . . . o?
6) komisja wnioskuje o rozliczenie finansowe calosci/czesci”’ pracy.

Na tym protokol zakonczono i podpisano:

Protok6t podpisano w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla Wykonawcy i dwa dla
Zamawiajacego.

* wybraé wlasciwe



Zalacznik nr 9 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

Protokdl odbioru
( dotyczy umow zlecenia i wszystkich umow krotkotrwalych )

Wykonania umowy nr..................... N

Sporzadzony przy udziale Zleceniobiorcy /WyKonawey .......... cccocciciiiiiiriciiieiecreenen.

1. Zleceniobiorca oswiadcza, ze w terminie
o R O s przepracowal ........ godzin.
2. W imieniu Zleceniodawcy/Zamawiajacego® prace przyjmuje ................cceeuevennnns.
1 potwierdza liczbe przepracowanych godzin.
3. Ustalenia przyjmujgcego prace :
1) umowa zostata wykonana w catosci/czgsci” 0 WArtoSCi .......veveeevereerrrreeerenen, 728
2) praca zostata/nie zostala" wykonana zgodnie z umowa.
3) praca nie wymaga/ wymaga* dokonania poprawek - uzupetnien:

Na tym protokél zakonczono i podpisano:
Zleceniodawca/Zamawiajgcy* Zleceniobiorca/ Wykonawca* :

Protokot sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla
Zleceniobiorcy/ Wykonawcy * i dwa dla Zleceniodawcy/Zamawiajacego *.

* wybrad wlasciwe



Zatacznik nr 10 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

L 11T e TR 6 L I—
Dane dotyczace podatnika:
7L TR S O
PESEL. /1 NIP *%....cconmmsmmmsanmavavig
Nr paszportu et a e e e

Dla: Politechniks WarszawsKie .o asamnsmmmsssmmsmaiiisisisisiissiieiiaiiisisii
T

wykonane w ramach umowy zlecenia /o dzieto™ nr ................. zdnia .....oooeeveeceiceiecee,
wykonywanej w okresie od .....................e. A0 suvssnnan TG

na kwotg zl ..........ceeneene. brutto
(SIOWIIE: iiiiiiisisssmmmmmmmsamnsmssnsetenss s st s st ansosnsa s s enemssasapamymsmsssmsssssnad

podpis wystawcy rachunku
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Zatwierdzam do wyplaty

Podpis sprawdzajacego Data i podpis osoby posiadajacej pelnomocnictwo Rektora PW
upowazniajace do zawierania umow o dzielo lub zlecenia

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

podpis petnomocnika Kwestora
* dotyczy 0sob nieposiadajgcych dowodu osobistego
** wybrad wlasciwe



Zatacznik nr 11 do zarzadzenia
nr 3 /2017 Rektora PW

Miejscowos¢, dnia .......ceeevveevveennnnn.
Dane dotyczace podatnika:
NaAZWISKO ...eveieeiiieirececc e
PESEL / NIP ..ot
Nr paszportu D TI——

RACHUNEK AUTORSKI

Dild PoliteChnik] WarsZamwBRiE] coumiroim i i i i iiihiiss o samen st s tomn e m s e s A S8R
T R A 5 o S R VA A N o A R R e
wykonane w ramach umowy zlecenia/o dzieto/ " nr ............ zdnia ................... wykonywane;j
wokresieod ........cooiiiiiini, dO i

praca objeta niniejszg umowa zgodnie z ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych podlega prawom autorskim, a koszty uzyskania przychodu wynoszg 50 %

Honorarium WyNOSI: .....ccceeveecieciiieeieciieiieeecsecinesesseeneeeneeens 21 brutto
(SIOWIIR san s T e s e

podpis wystawcy rachunku

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym Zatwierdzam do wyplaty

Podpis sprawdzajacego Data i podpis osoby posiadajacej pelnomocnictwo Rektora PW
upowazniajace do zawierania umow o dzielo lub zlecenia

.........................................................................................................................

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

podpis pelnomocnika Kwestora

:_doryr:zy osdb nieposiadajgecych dowodu osobistego
wybraé wlasciwe



Zalacznik nr 12 do zarzadzenia
nr 9 /2017 Rektora PW

Oswiadczenie o nieswiadczeniu pracy

Doty ez UmOWY ZIBCRIIRAL T cxuismssusmssmanimsmsosssn s s g4 ) i - R

zawartej z Politechnika Warszawska -

.......................................................................................... (jednostka PW)
£70 1T 55 1 a1 RO P
EEBEL somummvnanmainisi

Oswiadczam, ze nie $wiadczylam/tem pracy w ...........coooiiiiiiiiiiiiiiinn.. (miesigc i rok)
w ramach ww. umowy.

SHEsR Data ....................... Podpl 5 Zlecem oblor cy .

Data i podpis osoby podpisujacej umowe zlecenia/ osoba upowazniona do odbioru rezultatu umowy zlecenia



Zatagcznik nr 13 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW
Kwestionariusz osobowy PZ-SAP Rejestracja / Zmiana (*¥*)

Kwestionariusz nalezy wypelni¢ drukowanymi literami lub komputerowo

Nazwisko Nr osobowy
S AP‘ %

Nazwisko rodowe Pesel
Imig pierwsze Imig drugie Ple¢ (**) Kobieta/mgzezyzna
Imig ojca Imig matki Tytul zawodowy
Data urodzenia Miejsce urodzenia Kraj urodzenia
Obywatelstwo 1 Obywatelstwo 2 NIP
Adres zamieszkania dla celéw podatkowych Kraj:
Ulica Nr domu Nr mieszkania
Miejscowosé Kod Poczta
Wojewodztwo/ Powiat Gmina/
Region/Stan Dzielnica
Adres dla korespondencji — tylko w Polsce (jezeli jest taki jak zamieszkania w pole obok wpisz ,,.X™)
Ulica Nr domu Nr mieszkania
Miejscowo$é Kod Poczta

x . Gmina/
Wojewodztwo Powiat Dzielnica
Dane dodatkowe adresu
e-mail Telefon kontaktowy
Dokument tozsamosci (*) 1. Dow6d osobisty 2. Karta stalego pobytu 3. Karta czasowego pobytu
Seria i numer Dt ; Organ

waznosci wydajacy
Paszport (wypelniaja osoby nie posiadajace polskiego dowodu osobistego)
Seria i numer g =
waznosci wydania

Posiadam uprawnienie do: (*) 1.  Emerytury 2. Renty Renta przyznana jest do dnia:
Numer Organ wyplacajacy i
$wiadczenia: $wiadczenie :
Posiadam orzeczenie o niepelnosprawnoséci wydane na okres 0Od: Do:
Data wy(!arua Rodzaj niepetnosprawno$ci Lekki Umiatkowany Fiiary
orzeczenia: (*)
Kod Oddzialu Urzad Adres urzgdu
NFZ: skarbowy: skarbowego:
Forma wyplaty Przelew na rachunek - - - - — —
naleznosci: (*) Outbwia bankowy (w Polsce): - == ———= —m == === ———— =
Jestem (*) Studentem Doktorantem Uczelnia: Nr albumu

Oswiadczam, e jestem rezydentem Polski, a na Informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-11 jako identyfikator podatkowy prosze umiescic (*)

O$wiadczam, e jestem rezydentem Maj numer identyfikacji podatkowej
(wpisa¢ jakiego kraju) TIN (ubezpieczenia)

Oéwiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu osobowym sa zgodne ze stanem faktycznym.

Jestem $wiadoma/my odpowiedzialnosci kamej za oswiadczenie nieprawdy.

O wszelkich zmianach dotyczacych powyzszego kwestionariusza osobowego zawiadomig Dzial Plac Politechniki Warszawskiej w ciagu 3 dni skladajac nowy
kwestionariusz osobowy. Przyjmuje¢ do wiadomosci, 2e zmiany danych do PIT-u (IFT) musza by¢ zlozone do 07.01 w roku jego wystawienia.

Miejscowosé i data
wypelnienia

' (*) - Zaznaczyé wlasciwe pole wpisujgc , X' i Data przyjecia:
i (**) — Niepotrzebne skresli¢ .

i (**%) — Wypelnia pracownik jednostki organizacyjnej

NIP PESEL

podpis

Adnotacje sluzbowe:




Zalacznik nr 14 do zarzadzenia
nr 2 /2017 Rektora PW

Oswiadczenie dla celow ubezpieczenia ZUS

dotyczy umowy zlecenia nr ...........ooevvererenernnrenns ZANIA cevnnerininiciniens
NazwisKO ....ooviii i
IMI e
PESEL /NIP* ... e nr paszportu (lub Karty statego pobytu) ........ccccvvvvevvniiiiiiciiieiieninan
I. Oswiadczam, ze:

1. o Jestem pracownikiem Politechniki Warszawskiej i aktualnie przebywam na urlopie:
0 macierzynskim / rodzicielskim - Okres urlopu .............ooooiiiiiiiiiiinn.
0 wychowawczym / bezplatnym - Okres urlopu ........coooeviiviiiiin..
2. o Jestem jednoczes$nie zatrudniona/ny na podstawie umowy o prace lub réwnorzednej
w Polsce w innym niz PW podmiocie gospodarczym.
Moje wynagrodzenie miesigczne ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
O co najmniej minimalne wynagrodzenie,
O mniej niz minimalne wynagrodzenie.
ale aktualnie przebywam na urlopie:
o macierzynskim / rodzicielskim - Okres urlopu ............cooviiiiiiiiininnnn,
o wychowawczym / bezpltatnym - Okres urlopu .............ooooiiiiiiiLn.

3. o Jestem juz ubezpieczona/ny (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) jako osoba wykonujgca prace
nakladcza; inng umowe zlecenia lub agencyjna zawartg na okres: ........................
1 miesigczne wynagrodzenie z tego tytulu wynosi:

O co najmniej minimalne wynagrodzenie,
O mniej niz minimalne wynagrodzenie.

4. 0 Jestem juz ubezpieczona/ny (ubezpieczenie emerytalne i rentowe) z tytutu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, ktorej rodzaj nie pokrywa sie z rodzajem pracy wykonywanej z tytulu tej
umowy zlecenia. Sktadki ZUS odprowadzam na zasadach:

o Ogdblnych

o Preferencyjnych, a podstawa wymiary sktadek wynosi:
O co najmniej minimalne wynagrodzenie,
O mniej niz minimalne wynagrodzenie.

Pobieram zasilek macierzynski z ZUS — Okres pobierania zasitku ......................

Jestem emerytem lub rencistg

Jestem uczniem szkoly ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytam/tem 26 lat.

Nie mam innego tytutu do ubezpieczenia ZUS

Umowa zlecenia wykonywana jest poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

Jestem zgloszony do ubezpieczenia spolecznego w .................... (podac¢ kraj)

L. Zgodnie z powyzszym o$wiadczeniem z tytutlu wykonywania tej umowy:

1. o Podlegam obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu
o chee by¢ objeta/y dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.
2. o Chcg podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu
3. o Nie chcg podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu.

(W tym przypadku niezbedne jest przedlozenie zaswiadczenia o podleganiu ubezpieczeniom spolecznym

i 0 naliczeniu i potrgceniu skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe w okresie umowy i miesigcu

wyplaty tej umowy)

4. o Nie podlegam ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu.
III. O$wiadczam, ze dane zawarte w formularzu sa zgodne ze stanem faktycznym. Jestem $wiadoma/ my
odpowiedzialnodci karnej za oswiadczenie nieprawdy lub zatajenie prawdy.
O wszelkich zmianach dotyczacych powyzszego o§wiadczenia, majacych wplyw na naliczanie sktadek
ZUS, zawiadomig Zleceniodawce w ciagu 3 dni skladajgc nowe o$wiadczenie.

Swwnow
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*miepotrzebne skreSlic e et ————————
o Zaznaczydé cnakiem X odpowiednig kratke data podpis Zleceniobiorcy
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Zalacznik nr 15 do zarzadzenia
nr % /2017 Rektora PW

Instrukcja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczgcej umow
zlecenia i uméw o dzielo z osobami fizycznymi

. Decyzje¢ o zawarciu umowy cywilnoprawnej podejmuje osoba posiadajgca 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
zamawiajgcego.
W przypadku administracji centralnej (ac) wnioskodawca jest kierownik jednostki organizacyjnej
ac.
Umowe w imieniu Politechniki Warszawskiej podpisuje osoba okreslona w § 7 zarzadzenia, po
uprzednim potwierdzeniu przez pelnomocnika kwestora §rodkéw finansowych, a umowy zawarte
na realizacj¢ projektow dodatkowo podpisuje kierownik projektu.
Czas trwania umowy powinien zawiera¢ si¢ w okresie kwalifikowalnosci kosztow, umowa
powinna by¢ podpisana przez strony przed rozpoczeciem jej realizacji.
Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy.
Rejestr umoéw powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) numer umowy;

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

3) date zawarcia umowy;

4) warto$¢ umowy.

Numeracja umoéw powinna by¢ prowadzona w nastepujacy sposob:
J1JJ/ 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 ciggu 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) dotychczas nie zlozyly kwestionariusza;
3) zmianie ulegly dane zawarte w wczesniej ztozonym kwestionariuszu.
Oswiadczenie dla celow ubezpieczenia ZUS wraz z wypelnionymi odpowiednimi drukami
zgloszeniowymi skladaja w przypadku zawarcia umowy zlecenia:

1) osoby fizyczne spoza PW,

2) pracownicy PW przebywajacy na urlopie bezplatnym, wychowawczym, rodzicielskim lub

macierzynskim.

Wyznaczeni pracownicy w jednostce organizacyjnej nie pozniej 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 zakonczeniu umowy dokumenty
wyrejestrowujace z ubezpieczenia.

Wyznaczony pracownik BSO, co najmniej raz w tygodniu, dokonuje eksportu z systemu SAP do
programu Platnik elektronicznych dokumentow zgloszeniowych ZUS, przygotowuje zestawy do
wysylki 1 przekazuje elektronicznie zestawy dokumentow zgloszeniowych do ZUS.
Rejestracji po raz pierwszy w systemie SAP osdb spoza PW oraz rejestracji 0sob majgcych status
»~zwolniony” dokonujg wyznaczeni pracownicy Dzialu Plac na podstawie kwestionariusza PZ-
SAP oraz umowy, ktére przekazywane sa do Dzialu Plac w terminie do 4-go dnia od daty
zawarcia umowy.
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Po zrealizowaniu umowy lub jej czesci (jesli umowa tak stanowi) i odebraniu przedmiotu
umowy, potwierdzonego protokotem, wykonawca/zleceniobiorca wystawia dla Politechniki
Warszawskiej rachunek.

W przypadku nieswiadczenia pracy przez zleceniobiorc¢ w danym miesigcu, o$wiadczenie
zleceniobiorcy o nieswiadczeniu pracy w ramach danej umowy w tym miesigcu, jednostka
dolaczy do dokumentow stanowigcych podstawe najblizszej wyplaty z tytutu tej umowy.
Rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zatwierdza ze
strony PW osoba posiadajgca pelnomocnictwo Rektora do podpisywania umoéw
cywilnoprawnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba wyznaczona przez kierownika jednostki do odbioru
pracy a dla umow realizowanych w ramach projektéw kierownik projektu.

. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pelnomocnik kwestora, ktory ponadto dokonuje

dekretacji oznaczajge na rachunku sposob jego ewidencji w ksiggach 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 Dzialu Plac w terminie do 8-go dnia miesiaca 1 egz. raportu wraz z kserokopig.
Raporty podpisuje osoba sporzadzajaca i pelnomocnik kwestora a zatwierdza osoba, ktora
podpisata umowe i rachunek.

Do raportu dotacza sig:

1) rachunki;

2) umowy /kopie dla umow platnych w ratach;

3) protokoly odbioru;

4) o$wiadczenie o nieswiadczeniu pracy;

5) oswiadczenia dla celow ubezpieczenia ZUS;

6) wypetnione i podpisane druki ZUS;

7) kwestionariusze;

8) polecenia przelewow zagranicznych.

Wyznaczony pracownik Dziatu Plac:

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

organizacyjnych;

2) sporzadza listy ptac 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 umoéw cywilnoprawnych za posrednictwem banku dokonujg
pracownicy Sekcji Likwidacji Dokumentéw Dzialu Finansowego oraz Sekcji Dewizowej Dziatu
Dekretu i Kosztéw, w terminie okreslonym w Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej , a
wyplat gotdowkowych w osrodkach wypoczynkowych dokonuja w kasach upowaznieni
pracownicy osrodka.

Zaakceptowane przez kwestora i kanclerza oryginaly list pracownik Dzialu Plac dolacza do
rachunkow i umow i archiwizuje w dziale a nastepnie przekazuje do Archiwum Szkoty.

Kopie list odbieraja z Dzialu Plac pelnomocnicy kwestora lub pracownicy jednostek
organizacyjnych upowaznieni przez kierownikow jednostek.

Aktualne kwestionariusze osobowe PZ-SAP przechowywane sg w Dziale Plac.

Jednostka organizacyjna wnioskodawcy zobowiazana jest przechowywaé przez okres 5 lat po
zakonczeniu roku, w ktorym zrealizowano umowy lub przez okres wynikajacy z zawartych
umow:

1) umowy;

2) kserokopie oswiadczen dla celow ubezpieczenia ZUS;

3) kserokopie rachunkéw (lub drugie egzemplarze);



4) kserokopie protokotow odbioru;

5) kserokopie oswiadczen o nie$wiadczeniu pracy;

6) kserokopie drukow zgtoszeniowych do ZUS;

7) kserokopie orzeczen lekarskich;

8) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajgce sie do
archiwizowania;

9) oryginaly innych dokumentow, jesli obowiazek ich posiadania wynika z zawartych umow.



