POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr L}
Rektora Politechniki Warszawskiej
zdnia AL erevwen. foo 2.

zmieniajace Zarzadzenie nr 21 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006 1. w sprawie zawierania
przez Politechnikg Warszawska umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 13 Statutu Politechniki Warszawskiej, w zwigzku z
Uchwalg nr 189/XLVI/2007 Senatu PW z dnia 23 maja 2007 r. w sprawie zasad i trybu
powierzania nauczycielom akademickim zaje¢ w godzinach ponadwymiarowych, zarzadza

sig, co nastepuje:

§ 1.
W zarzadzeniu nr21 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006 r. wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:
1) w § 2 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Przedmiotem umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie
bedacymi nauczycielami akademickimi nie moZe byé wykonywanie prac
zwigzanych z zakresem obowiazkéw wynikajacych z charakteru ich zatrudnienia
w Uczelni.”,

2) w § 5 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Wzory rachunkéw i oswiadczenia dla celow podatkowych i ubezpieczenia ZUS

zawierajg odpowiednio zataczniki nr 7, 8 oraz 9 i 9a do niniejszego zarzadzenia.”,

3) zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21 otrzymuje brzmienie okrelone w zalaczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia,

4) zalacznik nr3 do zarzadzenia nr 21 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

5) zalacznik nr 5 do zarzadzenia nr 21 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 3
do niniejszego zarzadzenia,

6) zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr 21 otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku nr 4

do niniejszego zarzadzenia,



7) dodaje sig zalacznik nr 9a do zarzadzenia nr 21 w brzmieniu okreslonym w zalgczniku
nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
8) zatgcznik nr 10 do zarzadzenia nr 21 otrzymuje brzmienie okre§lone w zalgczniku nr 6
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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1.

Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr.l}
Rektora PW z dniafZ,.06.2007 r.

Instrukeja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji
w zakresie umow cywilnoprawnych

Decyzjg 0 zawarciu umowy cywilnoprawnej podejmuje osoba posiadajaca pelnomocnictwo
Rektora Politechniki Warszawskiej obejmujace upowaznienie do zawierania uméw o dzielo
lub zlecenia, na wniosek osoby realizujacej okreslone zadania Uczelni. W przypadku
projektow badawczych wnioskodawcg jest kierownik projektu. W Administracji Centralnej
(AC) wnioskodawea jest kierownik jednostki organizacyjnej AC.

Umowe przygotowuje wnioskodawca w 2 egzemplarzach, po jednym dla wykonawey i
dla Uczelni, chyba ze jest wigcej niz jeden wykonawca, w takim przypadku liczbe
egzemplarzy dla wykonawcy zwigksza si¢ odpowiednio. Umowe w imieniu Politechniki
Warszawskiej podpisuje osoba okreslona w § 4 zarzadzenia po uprzednim potwierdzeniu
przez pelnomocnika Kwestora $rodkéw finansowych. Umowy zawarte na realizacje
projektow badawczych dodatkowo parafuje kierownik projektu. Umowa powinna byé
podpisana przed rozpoczgciem jej realizacji.
Podpisana umowa podlega rejestracji w jednostce organizacyjnej wnioskodawcy. Rejestr
umow powinien zawiera¢ co najmniej:

- Or umowy,

- rodzaj umowy (umowa zlecenia, umowa o dzieto),

- datg zawarcia umowy,

- kwote umowy.
Numeracja umow powinna by¢ prowadzona w nastepujacy sposéb:

XXX XXAX XXXX

» nr kolejny umowy

» nr jednostki wnioskodawcy

| rok zawarcia umowy

Whioskodawca jest odpowiedzialny za wypelnienie przez zleceniobiorce (wykonawce
umowy) oswiadczenia dla celéw podatkowych i ubezpieczenia spolecznego ZUS,
zwanego dalej ,,oswiadczeniem”,

Wnioskodawca w ciggu 3 dni od dnia zawarcia umowy przekazuje 1 egz. podpisanej
umowy lgcznie z o$wiadczeniem pelnomocnikowi Kwestora, a w jednostkach AC, w
ktorych nie ma pelnomocnika, wyznaczonemu pracownikowi Dzialu Rachuby
sporzadzajacemu listy wyplat z ww tytutow.

Drugi egz. umowy otrzymuje zleceniobiorca (wykonawca) umowy. Jesli w umowie
wystepuje kilku wykonaweéw, umowe otrzymuje kazdy z nich.

Kserokopia umowy i kserokopia oswiadczenia pozostaja w aktach jednostki
organizacyjnej wnioskodawcy.

Zgloszenia zleceniobiorcy do ubezpieczenia dokonujg pelnomocnicy Kwestora lub inne
osoby wyznaczone przez kierownika jednostki wnioskodawcy, a w AC wyznaczony



pracownik Dzialu Rachuby. Osoba zglaszajgca do ubezpieczenia przygotowuje druk
zgloszeniowy ZUA/ZZA oraz elektroniczng wersje zgloszenia. Druk zgloszenia podpisuje
zleceniobiorca i osoba zawierajaca umowe w imieniu Uczelni. Elektroniczna wersja
zgloszenia przesylana jest do administratora sieci w AC (2 razy w tygodniu), w celu
transferu danych do ZUS. Zgloszenie ubezpieczonego do ZUS nastepuje w ciggu 7 dni od
dnia powstania obowigzku ubezpieczenia.

W ciggu 7 dni od dnia zakonczenia umowy osoba zglaszajaca do ubezpieczenia dokonuje
wyrejestrowania zleceniobiorcy z ubezpieczenia przesylajac w formie elektronicznej druk
ZWUA w trybie wyzej okreslonym.

Potwierdzeniem odbioru wyniku realizacji umowy jest podpisany przez strony umowy
protokét odbioru. Komisj¢ odbioru powoluje na pismie osoba podpisujagca umowe w
imieniu Uczelni.

. Po zrealizowaniu umowy lub jej czesci i odebraniu pracy lub dziela przez zamawiajgcego
(zleceniodawcg), wykonawca (zleceniobiorca) wystawia dla Politechniki Warszawskiej
rachunek. Rachunek, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym, zatwierdza ze strony Uczelni osoba podpisujaca umowe. Kontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa nalezy do jednostki organizacyjnej wnioskodawcy.
Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pelnomocnik Kwestora. Dla uméw w ramach
projektow badawczych kontroli merytorycznej dokonuje kierownik projektu, dla
pozostatych uméw - kierownik jednostki organizacyjnej wnioskodawcy. Jezeli w umowie
wystepuje kilku wykonawcéw, kazdy z nich wystawia rachunek na przypadajaca mu
cze$¢ wynagrodzenia.

Rachunek otrzymuje osoba sporzadzajaca liste w terminie do 3 dnia miesiaca, w ktérym
ma nastgpi¢ wyplata,

Kserokopia rachunku pozostaje w aktach jednostki organizacyjnej wnioskodawcy.

List¢ platnicza z tytulu uméw cywilnoprawnych zwana dalej listg” sporzadza
upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej wnioskodawey, a w AC wyznaczony
pracownik Dzialu Rachuby. Lista jest sporzadzana w 4 egz. Liste podpisuje osoba
sporzadzajaca 1 pelnomocnik Kwestora po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej, a
zatwierdza osoba, ktéra podpisata umowe i rachunek w imieniu Uczelni. Liste parafuje na
kazdej stronie osoba sporzadzajaca i zatwierdzajaca.

Pierwszy egz. listy przekazywany jest do Sekeji Likwidacji Dokumentéw w Kwesturze do
8 dnia miesigca, w ktérym nastepuje wyplata.

Listg zatwierdzaja do wyplaty osoby upowaznione do podpisywania dokumentow
bankowych.

Drugi egz. listy podlegajacy archiwizacji przekazywany jest wraz z umowg (kserokopig
umowy, jesli wyplata jest etapami), o$wiadczeniem, zgloszeniem do ZUS i
wyrejestrowaniem z ZUS, protokolem odbiorn i rachunkiem, do WYZNnaczonego
pracownika Dzialu Rachuby, ktéry dokonuje wyrywkowej kontroli formalne;j
poprawnoéci przekazanej dokumentacji. W przypadku wyplat wynagrodzenia etapami,
umowa przekazywana jest do archiwizowania z pierwszym rachunkiem. Przy kolejnych
rachunkach archiwizowana jest kserokopia umowy.

Oryginat zgloszenia pracownika do ubezpieczenia przekazywany jest do archiwizowania
lacznie z umowa.

Oryginal wyrejestrowania z ubezpieczenia przekazywany jest do archiwizowania razem z
ostatnim rachunkiem dotyczacym danej umowy.



10.

11.

Trzeci egz. listy otrzymuje pracownik Dzialu Rachuby, prowadzacy sprawy placowe
jednostki organizacyjnej wnioskodawcy.

Czwarty egz. listy jednostka organizacyjna wnioskodawcy pozostawia w swoich aktach.

Wyplaty wynagrodzei z tytulu uméw cywilnoprawnych za posrednictwem banku
dokonujg pracownicy Sekcji Likwidacji Dokumentéw w Kwesturze w terminie
okreslonym w Regulaminie Pracy Politechniki Warszawskiej. Wyplat gotowkowych w
osrodkach wypoczynkowych dokonujg w kasach upowaznieni pracownicy oérodkéw.

Archiwizowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiegowe dokonuje Kwestura przez
okres wynikajacy z ustawy o rachunkowoéci lub innych przepiséw szczegllnych. Jesli z
zawartych przez Uczelnie uméw wynika inny okres przechowywania dowodow
ksiggowych Kwestor ustala sposéb grupowania dowodow oraz czas archiwizowania.

Jednostka organizacyjna wnioskodawcy zobowigzana jest przechowywac przez okres 5 lat
po zakonczeniu roku, w ktérym zrealizowano umowe lub przez okres wynikajacy z
zawartych umoéw:

- kserokopie umoéw,

- uzasadnienie wysokosci wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 zarzadzenia,

- kserokopie oswiadczen dla celow podatkowych i ubezpieczen ZUS,

- kserokopie rachunkow,

- kserokopie protokoléw odbioru,

- kserokopie zgloszen pracownika do ubezpieczenia i wyrejestrowania z
ubezpieczenia,

- rezultaty prac utrwalone w formie okre$lonej w protokole odbioru nadajgce sie do
archiwizowania,

- oryginaly innych dokumentéw, jesli obowiazek ich posiadania wynika z zawartych
umow.



