Zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora UG nr 37IR/21

O

UNIWERSYTET GDANSKI

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

Rozdzial 1. Zasady ogélne

§1.

1. W celu realizacji zadan Uniwersytetu Gdanskiego moga by¢ zawierane umowy cywilnoprawne t;.

umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami fizycznymi.
2. Uzyte w Zasadach okreslenia i skroty oznaczaja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

Uniwersytet — Uniwersytet Gdanski w Gdansku (w skrocie UG);

jednostka organizacyjna — wyodrgbniong organizacyjnie w strukturze organizacyjnej
administracji Uniwersytetu jednostke lub samodzielne stanowisko pracy;

umowa o dzielo — umowe, w ktorej wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego
dzieta a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia za jego wykonanie. Przedmiotem umowy
0 dzielo jest nie sama czynno$¢, lecz okreslony jej rezultat, ktéry wykonawca ma osiagnac.
Rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny;

rezultat materialny umowy o dzielo — nowy przedmiot wytworzony z materiatdéw
nalezacych do zamawiajacego lub wykonawcy;

rezultat niematerialny umowy o dzielo — utwor objety prawami autorskimi, tj. ucielesniony
w postaci papierowej lub elektronicznej;

utwér — przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze, ustalony
w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od przeznaczenia i sposobu wyrazania. Utwor musi by¢
oryginalny tzn. zawiera¢ nowe, nieistniejagce wczesniej wartosci. W dziele powinny
wystepowaé nowe, wymyslone przez tworce elementy. O indywidualnosci dzieta mozna
mowic, kiedy takie dzieto nie powstalo wczesniej 1 jest mato prawdopodobne stworzenie go
w przysztosci przez inng osobg;

wykonawca — strone umowy o dzieto przyjmujaca zaméwienie;

zamawiajacy — Uniwersytet;

umowa zlecenia — zobowiagzanie do wykonania okreslonej czynnosci przez zleceniobiorcg na
rzecz zleceniodawcy (art.734 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny).

Umowa zlecenia jest umowg starannego dzialania;

10) zleceniobiorca — strong umowy zlecenia przyjmujaca zamowienie;
11) zleceniodawca — Uniwersytet;



w

12) pracownik — osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace w Uniwersytecie;

13) uczestnik PPK - zleceniobiorca spetniajgcy warunki przystgpienia do Pracowniczych Planow
Kapitatlowych wynikajgcych z ustawy o pracowniczych planach kapitatowych (Dz.U. z 2018
poz. 2215 ze zm.) dalej: ustawa PPK.

14) umowy zewnetrzne — umowy zawarte przez Uniwersytet, dotyczace realizacji projektow
finansowanych ze S$rodkéw zagranicznych lub krajowych, ktorych zasady realizacji
I rozliczenia wynikaja z wytycznych i przepisow specyficznych dla tych umow.

15) Generator Uméw Cywilnoprawnych z Rejestrem — system informatyczny do generowania
i rejestrowania umow cywilnoprawnych zawieranych przez Uniwersytet Gdanski (dalej:
GUCIR).

Rozdzial 2. Zasady zawierania uméw cywilnoprawnych

§ 2.
Umowy nalezy sporzadza¢ z zachowaniem zasad legalno$ci, celowos$ci, gospodarnos$ci
i rzetelnosci wydatkowania $§rodkow finansowych.
Przy zawieraniu uméw cywilnoprawnych nalezy zachowa¢ forme pisemna.
Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
Umowy powinny by¢ skonstruowane w ten sposob, aby zabezpiecza¢ interes Uniwersytetu,
a zwlaszcza nie narusza¢ dyscypliny finansow publicznych.

§ 3.
W imieniu Uniwersytetu umowy moga zawiera¢ osoby uprawnione, dzialajace na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Rektora.
Umowy z kierownikami jednostek organizacyjnych oraz kierownikami projektow i studiow
podyplomowych zawiera odpowiednio Rektor, Kanclerz, Prorektor, Dziekan z zachowaniem
zalezno$ci stuzbowe;.
Osoba zawierajaca w imieniu Uniwersytetu umowe cywilnoprawna, zwlaszcza gdy jej
przedmiotem ma by¢ opracowanie 1 wygltoszenie wyktadoéw lub przeprowadzenie innych zajec
dydaktycznych — dokonuje oceny, czy zakres przedmiotowy zawiera cechy indywidualizujace
wyktad, cykl wyktadow, koncepcje wyktadow albo konspekt zajec¢ jako utwor (dzieto).
Zawarcie umowy o dzieto jest dopuszczalne tylko w przypadku, gdy przedmiotem umowy ma by¢
wygloszenie wyktadu o charakterze niestandardowym, spetniajacego kryteria tworczego
i indywidualnego utworu naukowego bedacego przedmiotem prawa autorskiego lub stworzenie
sprecyzowanego rezultatu materialnego.
W przypadku, gdy przedmiot umowy nie spetnia warunku wskazanego w ust. 4, np. dotyczy
realizacji procesu nauczania, nalezy zawrze¢ umowe zlecenia.
Osobg zawierajgcg umowe z wykonawca lub zleceniobiorcg w imieniu Uniwersytetu nie moga
taczy¢ wiezy rodzinne, a w szczegdlnosci matzenstwo, pokrewienstwo lub powinowactwo do
drugiego stopnia oraz stosunek przysposobienia.



Osoba zawierajagca umowe, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa, ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidlowa kwalifikacje rodzaju umowy tj. czy umowa jest umowa o dzieto czy umowa
Zlecenia.

§4.
W przypadku gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu, przedmiotem umowy
cywilnoprawnej nie moga by¢ czynnosci wynikajace z zakresu obowiazkéw tego pracownika.
. Niedozwolone jest zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikami Uniwersytetu
przebywajacymi na zwolnieniach lekarskich lub urlopach dla poratowania zdrowia.

§5.

Sporzadzanie uméw odbywa sie za posrednictwem systemu informatycznego do generowania

I rejestrowania umow cywilnoprawnych ( GUCIR).

Umowy sporzadzane sa wedlug obowigzujacych w Uniwersytecie wzorow, okreslonych

w zalgcznikach nr 1 (wzoér umowy zlecenia) i 2 (wzo6r umowy o dzieto) do niniejszych Zasad,

dostepnych w programie GUCIR.

Osoby bedace obcokrajowcami moga skorzysta¢é ze wzorow umoéw w jezyku polskim

i angielskim, ktore stanowig odpowiednio zataczniki nr la (wzér umowy zlecenia) i 2a (wzor

umowy o dzieto) do niniejszych Zasad, dostgpnych w programie GUCIR.

Wszystkie umowy cywilnoprawne powinny zawiera¢ w szczegdlnos$ci:

1) oznaczenie rodzaju umowy;

2) numer umowy;

3) date i miejsce jej zawarcia;

4) doktadne oznaczenie stron umowy;

5) termin realizacji umowy od dnia do dnig;

6) okreslenie wysokos$ci wynagrodzenia oraz sposobu jego wyliczenia;

7) przedmiot umowy:

a) w przypadku umowy zlecenia — wyszczegodlnienie zadan do wykonania,

b) w przypadku umowy o dzieto — sprecyzowanie rezultatu wedhug indywidualnych cech,
ucielesnionego w przedmiocie materialnym oraz przestanki weryfikacji dzieta (protokot
odbioru);

c) w przypadku umowy o dzieto — sprecyzowanie tresci przedmiotu umowy do celow
zgtoszeniowych do ZUS w liczbie nieprzekraczajacej 150 znakow;

8) gdy umowa zawierana jest z pracownikiem Uniwersytetu — o$wiadczenie, ze przedmiot
umowy bedzie wykonywany poza obowigzujacym czasem pracy oraz zakresem obowigzkow,
wynikajacym ze stosunku pracy;

9) oswiadczenie zleceniobiorcy/wykonawcy, ze przedmiot umowy nie wchodzi w zakres
prowadzonej przez niego dziatalnosci gospodarczej;

10) zobowigzanie zleceniobiorcy/wykonawcy do informowania Uniwersytetu o wszelkich faktach
mogacych mie¢ wplyw na naliczenie podatku i1 sktadek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne od wynagrodzenia z tytulu umowys;

11) zapisy dotyczace naliczania kar z tytulu nieterminowej realizacji umowys;



4.

o

12) obowigzek uzyskania pisemnej zgody Uniwersytetu w przypadku powierzania wykonania
umowy osobie trzeciej;

13) o$wiadczenie zleceniobiorcy/wykonawcy, ze posiada umiejetnosci i kwalifikacje niezbedne
do wykonania przedmiotu umowy;

14) przy umowach o dzieto — zobowigzanie do usuni¢cia wszelkich usterek i wad ujawnionych po
przyjeciu dzieta bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia;

15) wskazanie osoby odbierajacej wykonanie zlecenia/dzieta ze strony Uniwersytetu;

16) wskazanie terminu zaptaty wynagrodzenia zgodnie z § 9 ust. 16 niniejszych Zasad,;

17) akceptacja Biura Prawnego w przypadku umowy o dzieto;

18) wskazanie, ze w przypadku ewentualnych sporéw wynikajagcych z umowy, sprawy
rozstrzygane beda przez sady wlasciwe dla miejsca siedziby zamawiajgcego/zleceniodawcy;

19) podpisy stron umowy;

20) zrédto finansowania umowy;

21) numer z Rejestru Zamowien Publicznych;

22) inne zapisy, wynikajace z obowigzujacych przepisow i wytycznych okreslonych w zawartych
przez Uniwersytet umowach zewnetrznych (np. logo, oznaczenie kategorii wydatkow,
oznaczenie pozycji budzetu, itp.).

W umowach o dzieto, ktorych przedmiotem jest utwor w rozumieniu prawa autorskiego, musza
by¢ zamieszczone nastepujace zapisy:

1) oswiadczenie wykonawcy, iz rezultatem realizacji umowy bedzie utwor w rozumieniu ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.U z 2019 r. poz.
1231 ze zm.), jako przejaw dziatalnosci tworczej o indywidualnym charakterze;

2) os$wiadczenie wykonawcy, ze dzielo bedgce przedmiotem niniejszej umowy jest/nie jest
wykonane w ramach dziatalnos$ci, o ktorej mowa w art. 22 ust. 9b ustawy z dnia 26 lipca
1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1426 ze zm.);

3) sposéb (forma) utrwalenia utworu,;

4) zapis stwierdzajacy, ze wynagrodzenie obejmuje wynagrodzenie za wykonanie dzieta oraz za
przeniesienie praw autorskich do dzieta ze wskazaniem okreslonych pol eksploatacji.

W kazdej umowie cywilnoprawnej musi by¢ zamieszczona klauzula informacyjna dotyczaca

ochrony danych osobowych.

Umowy nalezy sporzadza¢ w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Wszystkie egzemplarze umowy cywilnoprawnej muszg by¢ dodatkowo zaakceptowane przez

osoby wskazane w § 9 ust. 2 1 4 niniejszych Zasad.

Przy zawieraniu umowy konieczne jest zlozenie przez zleceniobiorc¢/wykonawce oswiadczenia

dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych (zatacznik nr 1 do umowy).

§ 6.
Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto w PLN.
Przy ustalaniu wysoko$ci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jakos$¢, zlozono$¢ realizowanych
zadan oraz okres ich realizacji.
Wysoko$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowe;.
Uzasadnienie wysokosci wynagrodzenia stanowi czg$¢ dokumentacji danej umowy, ktora nalezy
przechowywa¢ w jednostce organizacyjnej.



5. Calkowity koszt wykonania umowy obejmuje wynagrodzenie brutto wraz z pochodnymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Zleceniobiorca, ktory wykonuje prace najemng jednoczesnie w kilku krajach UE, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego lub Szwajcarii 1 w dniu zawarcia umowy przedstawit aktualny oryginat
zaswiadczenia A1 wskazujacy kraj, w ktorym maja by¢ odprowadzane sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, przejmuje na siebie obowigzek ptatnika poprzez podpisanie Porozumienia o optacaniu
sktadek ubezpieczeniowych (zatacznik nr 4 do umowy zlecenia) wraz z Pelnomocnictwem
(zatacznik nr 5 do umowy zlecenia). W przypadku nieprzedstawienia zaswiadczenia Al —
Zleceniobiorca podlegat bedzie ustawodawstwu polskiemu

7. Zleceniobiorca, ktoéry wykonuje prace w kraju Unii Europejskiej innym niz Polska, Europejskim
Obszarze Gospodarczym lub Szwajcarii przejmuje na siebie obowigzek ptatnika poprzez
podpisanie Porozumienia o opfacaniu sktadek ubezpieczeniowych (zatacznik nr 4) wraz
z Pelnomocnictwem (zatacznik nr 5).

8. Wynagrodzenie zleceniobiorcy/wykonawcy, ktory nie jest Rezydentem Polski i w dniu zawarcia
umowy nie przedstawi aktualnego certyfikatu rezydencji podatkowej przettumaczonego na jezyk
polski przez osoby do tego upowaznione, bedzie podlegato zryczattowanemu podatkowi.

§7.

1. Jezeli =z wykonywaniem umowy bedzie wigzala si¢  konieczno$¢  wyjazdow
zleceniobiorcy/wykonawcy, a wynagrodzenie okreslone w umowie nie obejmuje kosztow podrozy,
w zawieranej umowie moze zosta¢ okre§lony obowigzek zwrotu kosztéw przez Uniwersytet.

2. Zwrot kosztow podrézy nastgpuje na podstawie Polecenia wyjazdu stluzbowego, ktorego
rozliczenie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie podrézy stuzbowych.

§ 8.
Osoba zawierajaca w imieniu Uniwersytetu umowe¢ o dzieto lub umowe zlecenia, ktora bedzie
realizowana ~w  obiektach  Uniwersytetu lub w  miejscu  wyznaczonym  przez
zamawiajacego/zleceniodawcg, zobowigzana jest do zapewnienia warunkow pracy zgodnych
z zasadami bhp, okreslonymi w odrgbnych przepisach.

Rozdzial 3. Zasady procedowania umow cywilnoprawnych

§9.

1. Zawarcie umowy cywilnoprawnej nast¢puje po dokonaniu wyboru zleceniobiorcy/wykonawcy,
zgodnie z uregulowaniami obowigzujacymi w Uniwersytecie oraz wytycznymi wynikajacymi
Z zasad realizacji umow zewngtrznych.

2. Umowe podpisuje Rektor lub osoba dzialajaca na podstawie udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa w tym zakresie, po uprzednim potwierdzeniu srodkow finansowych przez
Kwestora lub osobe upowazniong (kontrasygnata finansowa) na egzemplarzu pozostajacym
w Uniwersytecie.

3. Umowy zlecenia/o dzielo, przed uzyskaniem kontrasygnaty Kwestora, musza zosta¢ sprawdzone
pod wzgledem zgodnosci z budzetem projektu przez wlasciwa merytorycznie jednostke
organizacyjna.



10.

11.

12.

13.

Umowa o dzieto przed podpisaniem musi uzyska¢ akceptacje radcy prawnego W programie
GUCIR.

Z dwoch egzemplarzy podpisanej umowy jeden pozostaje w Uniwersytecie a jeden otrzymuje
zleceniobiorca/wykonawca. Egzemplarz stanowigcy wtasnos¢ Uniwersytetu przekazywany jest do
Dziatu Ptac, natomiast w jednostce organizacyjnej pozostaje kserokopia umowy podpisanej przez
obie strony.

Podpisana umowa podlega rejestracji w programie GUCIR przez jednostke organizacyjna
zawierajacg umowe, W nieprzekraczalnym terminie dwoch dni od jej zawarcia. Data zawarcia
umowy nie moze by¢ pdzniejsza niz data rozpoczecia wykonywania umowy.

GUCIR musi zawiera¢ co hajmniej :

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

2) nrumowy,

3) date zawarcia i termin realizacji umowy od dnia do dnia,

4) strony umowy,

5) dane identyfikacyjne zleceniobiorcy/wykonawcy,

6) przedmiot umowy,

7) kwote wynagrodzenia brutto,

8) zrédlo finansowania,

9) akceptacja Biura Prawnego (w przypadku uméw o dzieto),

10) numer Rejestru Zamowien Publicznych,

11) zakres podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,

12) informacj¢ o uczestnictwie w PPK oraz o ztozonych dodatkowych zatacznikach,

13) informacj¢ o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK.
Numeracja uméw powinna by¢ prowadzona w nastgpujacy sposob: nr kolejny umowy/rok/
jednostka organizacyjna/.

W terminie 5 dni od zawarcia umowy cywilnoprawnej, oryginal zawartej umowy wraz
z wymaganymi dokumentami, ktére wymieniono w § 11 i w §12 przekazywany jest do Dziatu
Plac.

Po zrealizowaniu umowy 1 odebraniu jej przedmiotu przez zleceniodawce¢/zamawiajacego,
zleceniobiorca/wykonawca wystawia rachunek i inne niezbedne dokumenty do naliczenia
wynagrodzenia, okreslone wzorami lub wytycznymi wynikajagcymi z uméw zewne¢trznych
zawartych przez Uniwersytet.

Rachunek 1 inne niezbedne dokumenty do naliczenia wynagrodzenia zleceniobiorca/wykonawca
wystawia po kazdym miesigcu wykonanej pracy.

W przypadku, gdy w toku realizacji umowy cywilnoprawnej zostang naliczone kary umowne,
zawierajacy umowe zgtasza do Dziatu Finansowego konieczno$¢ wystawienia noty ksiggowe;,
ktoérej kopie dotacza do rachunku. Potracenie kwoty kary umownej nastepuje od kwoty netto do
wyplaty.

Rachunek podlega kontroli merytorycznej, ktora polega na potwierdzeniu:

1) wykonania zlecenia/dzieta zgodnie z zawartg umowa, przez osobg zawierajagcg umowe lub

osobe wskazang w umowie a w przypadku umowy o dzieto zgodnie z zatagczonym do
rachunku protokotem odbioru;



14.

15.
16.

17.

18.

2) celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczej bedacej przedmiotem umowy,
oraz potwierdzeniem zrodla finansowania wskazanego w umowie przez osob¢ okreslong
W § 3 ust. 1 12 oraz dysponenta srodkow;

3) podpisem i imienng pieczatkg osob dokonujacych kontroli, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, oraz
pieczecia jednostki organizacyjnej; w przypadku braku imiennej pieczatki, osoba dokonujaca
sprawdzenia merytorycznego wpisuje czytelnie imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.

Rachunek podlega kontroli formalnej, ktéra polega na:

1) sprawdzeniu czy zostal wystawiony w sposob prawidtowy i zgodnie z niniejszymi Zasadami,
czy w przypadku umowy o dzieto zatgczony jest protokét odbioru oraz czy w przypadku
umowy zlecenie jest dotgczona ewidencja potwierdzajaca liczbe godzin wykonywania
umowy zlecenia;

2) potwierdzeniu podpisem i imienng pieczatka 0sob dokonujgcych kontroli wraz z wpisaniem
daty jej przeprowadzenia oraz pieczecia jednostki organizacyjnej.

Kontroli formalnej dokonuje Dziat Ptac.
Wyptaty wynagrodzen z tytulu umoéw cywilnoprawnych dokonuje si¢ w terminach wyptat
wynagrodzen bezosobowych w Uniwersytecie, pod warunkiem, ze rachunek sprawdzony

i zatwierdzony zgodnie z § 9 niniejszych Zasad zostanie dostarczony do Dziatu Ptac:

1) do wyplaty na 15-tego dnia miesigca — najpozniej pigtego dnia tego miesigca,

2) do wyptaty na 30-tego dnia miesigca — najpozniej dziesigtego dnia tego miesigca.

Archiwizowania dokumentacji stanowigcej dowody wyplaty wynagrodzen bezosobowych
dokonuje si¢ zgodnie z przepisami prawa oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum zaktadowego Uniwersytetu Gdanskiego.
Jednostka organizacyjna zawierajagca umowe¢ zobowigzana jest przechowywac przez okres 6 lat
(chyba, ze przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania) po zakonczeniu roku, w ktorym
zrealizowano umowe lub przez okres wynikajacy z zawartych umoéw zewnetrznych, nastepujace
dokumenty:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajace si¢ do

archiwizowania;

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

§ 10.

Przy rozliczaniu umow o dzieto obowigzuja nastepujace dokumenty:

1) protokot odbioru dzieta (zatacznik nr 2 do umowy o dzieto — wzor dostgpny na stronie
internetowej Dziatu Ptac;

2) rachunek do umowy o dzieto (zatgcznik nr 3 do umowy o dzieto — wzor dostepny na stronie
internetowej Dziatu Ptac;

3) oswiadczenie do celow podatkowych do umowy o dzieto (zatacznik nr 1 do umowy do dzieto
— wzor dostepny na stronie internetowej Dziatu Ptac);

4) inne dokumenty niezbedne do realizacji wyptaty, okreSlone wzorami, badz wytycznymi
wynikajacymi z zawartych przez Uniwersytet umoéw zewnetrznych.



2. Przekazanie dzieta przez wykonawce potwierdzane jest protokotem odbioru. Ze strony
Uniwersytetu odbioru dzieta dokonuje osoba wskazana w umowie lub osoba zawierajgca umowe
w imieniu Uniwersytetu, nie pézniej niz 14 dni od wskazanej w umowie daty przekazania dzieta
przez wykonawce.

3. Duzietlo (rezultat) nalezy przechowywaé w jednostce organizacyjnej zamawiajacej przez okres 6 lat
(chyba, ze przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania) po zakonczeniu roku, w ktérym
zrealizowano umowg.

4. Okres przechowywania dzieta powinien ulec wydtuzeniu w przypadku wykorzystywania dzieta do
realizacji innych zadan Uniwersytetu lub wynikajagcy z zawartych umoéw zewnetrznych.
Przechowywaniu podlegaja:

1) rezultaty prac utrwalone w formie okreslonej w protokole odbioru nadajace si¢ do
archiwizowania;
2) oryginaly innych dokumentow, jesli obowiazek ich posiadania wynika z zawartych umow.

§11.

Przy zawieraniu i rozliczaniu uméw zlecenia obowiazujg nast¢pujace dokumenty:

1) oswiadczenie zleceniobiorcy dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych (zatacznik nr 1 do
umowy zlecenia — wzor dostgpny na stronie internetowej Dziatu Ptac);

2) rachunek do umowy zlecenia (zatgcznik nr 2 do umowy zlecenia — wzor dostepny na stronie
internetowej Dziatu Plac);

3) ewidencja potwierdzajaca liczbg godzin wykonywania umowy zlecenia (zatgcznik nr 3 do umowy
zlecenia — wzor dostepny na stronie internetowej Dzialu Plac);

4) Porozumienie o optaceniu sktadek ubezpieczeniowych ( zatacznik nr 4 do umowy zlecenia - wzor
dostepny na stronie internetowej Dziatu Ptac)

5) Pelnomocnictwo do porozumienia o oplacaniu sktadek ubezpieczeniowych ( zatacznik nr 5 do
umowy zlecenia - wzor dostgpny na stronie internetowej Dziatu Plac)

6) zaswiadczenie uczniow/ studentow (do 26 roku ) potwierdzajace ten status.

7) inne dokumenty niezb¢dne do naliczenia wynagrodzenia okre§lone wzorami badz wytycznymi
wynikajacymi z zawartych przez Uniwersytet umow.

§ 12.

Przy zawieraniu umoéw zlecen podlegajacych obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym

I zawartych na okres dtuzszy niz 3 miesigce oraz umowach krétszych zawartych z osobami, ktore

w okresie ostatnich 12 miesiecy podlegaty tacznie przez okres minimum 3 miesigcy obowigzkowym

ubezpieczeniom spotecznym w UG obowigzuja nastepujace dokumenty:

1) Whniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (dla 0sob zatrudnionych, ktore ukonczyty 55 rok
zycia 1 nie ukonczyly 70 roku zycia) -zatagcznik nr 6 do umowy zlecenia wzor dostgpny na stronie
internetowej Dziatu Plac;

2) Deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, zatacznik nr 7 do umowy zlecenia wzor
dostgpny na stronie internetowej Dzialu Plac;

3) Wniosek o dokonywanie wptat do PPK (dla osob, ktore ztozyly deklaracje rezygnacji
z dokonywania wptat do PPK) - zalacznik nr 8 do umowy zlecenia wzoér dostepny na stronie
internetowe] Dziatu Plac;



4) Deklaracja w zakresie finasowania wptat dodatkowych do PPK — zatgcznik nr 9 do umowy zlecenia
wzor dostepny na stronie internetowej Dziatu Ptac;

5) Deklaracja w zakresie finansowania wptat podstawowych do PPK- zatgcznik nr 10 do umowy
zlecenia wzor dostepny na stronie internetowej Dziatu Plac;

6) Oswiadczenie o zawartych umowach o prowadzenie PPK (w innej instytucji finansowej) —
zatgcznik nr 11 do umowy zlecenia wzor dostgpny na stronie internetowej Dziatu Plac;

7) Deklaracja braku zgody na dokonanie wyptaty transferowej z dotychczasowej instytucji finansowej
— zalacznik nr 12 do umowy zlecenia wzor dostepny na stronie internetowej Dziatu Plac;

8) Oswiadczenie zleceniobiorcy do PPK — zatgcznik nr 13 do umowy zlecenia wzoér dostepny na
stronie internetowej Dziatu Ptac;

9) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg o PPK — zalgcznik nr 14 do umowy zlecenia wzor
dostgpny na stronie internetowej Dzialu Plac.

Zalqczniki do Zasad.:
1. Wzor umowy zlecenia wraz z zalgcznikami:

1) wzor oswiadczenia zleceniobiorcy dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych — zalgcznik nr 1
do umowy zlecenia

2) wzor rachunku — zalgcznik nr 2 do umowy zlecenia

3) wzor ewidencji potwierdzajqcej liczbe godzin wykonywania umowy zlecenia — zalgcznik nr 3 do
umowy zlecenia

4) wzor Porozumienia o optacaniu skladek ubezpieczeniowych — zatgcznik nr 4 do umowy zlecenia

5) wzor Petnomocnictwa o oplacaniu sktadek ubezpieczeniowych — zatgcznik nr 5 do umowy
zlecenia

6) wzor wniosek o zawarcie umowy o prowadzenie PPK (dla 0sob zatrudnionych, ktore ukonczyty
55 rok zycia i nie ukonczyly 70 roku zZycia) - zatgcznik nr 6 do umowy zlecenia

7) wzor deklaracja o rezygnacji z dokonywania wptat do PPK, zatgcznik nr 7 do umowy zlecenia

8) wzor wniosku o dokonywanie wplat do PPK (dla 0sob, ktore ztozyly deklaracje rezygnacji
zZ dokonywania wplat do PPK) - zalgcznik nr 8 do umowy zlecenia

9) wzor deklaracji w zakresie finasowania wplat dodatkowych do PPK - zalgcznik nr 9 do umowy
zlecenia

10) wzor deklaracji w zakresie finansowania wplat podstawowych do PPK- zalgcznik nr 10 do
umowy zlecenia

11) wzér oswiadczenia 0 zawartych umowach o prowadzenie PPK (w innej instytucji finansowej) —
zatqcznik nr 11 do umowy zlecenia

12) wzor deklaracja o0 braku zgody na dokonanie wyplaty transferowej z dotychczasowej instytucji
finansowej — zafgcznik nr 12 do umowy zlecenia

13) wzor oswiadczenie Zleceniobiorcy do PPK — zalgcznik nr 13 do umowy zlecenia

14) wzor oswiadczenie o zapoznaniu sig¢ z informacjq o PPK - zalgcznik nr 14 do umowy zlecenia

2. Wzor umowy o dzielo wraz z zalqcznikami:
1) wzor oswiadczenia wykonawcy dla celow podatkowych — zatgcznik nr 1 do umowy o dzieto
2) wzor protokotu odbioru — zalgcznik nr 2 do umowy o dzieto
3) wzor rachunku — zatgcznik nr 3 do umowy o dzieto

Wszystkie zataczniki dostepne sa w wersji polsko-angielskiej na stronie UG
https://ug.edu.pl/pracownicy/strony jednostek/dzial plac



https://ug.edu.pl/pracownicy/strony_jednostek/dzial_plac

