Zarzadzenie nr 97
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 21 grudnia 2016r.
W sprawie zawierania uméw cywilnoprawnych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym
(t. j. Dz.U. 2016 poz. 1842) zarzadzam co nastepuje:

§1
Zarzadzenie reguluje zawieranie w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie,
zwanej dalej ASP, uméw cywilnoprawnych  (w szczegélnoéci o dzieto, zlecenia, o
Swiadczenie ustug) z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, w tym
z pracownikami wiasnymi.

§2
1. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej zawieranej przez ASP z wtfasnym pracownikiem
niebedacym nauczycielem akademickim, bez wzgledu na Zrédto finansowania, moga by¢
wyfacznie czynnosci rodzajowo rézne od wynikajacych z zakresu obowiazkéw
pracownika oraz wykonywane poza czasem pracy tego pracownika.

2. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej zawieranej przez ASP z wifasnym pracownikiem
zatrudnionym jako nauczyciel akademicki, bez wzgledu na Zrédto finansowania, nie moze
by¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach wyzszych i doktoranckich.

3. Umowy cywilnoprawne z wifasnymi pracownikami, ktérych przedmiot miesci sie w
ramach dziatalnosci badawczo-rozwojowe;j i finansowane sg ze srodkéw na te dziatalno$¢
moga byt zawierane wytacznie z osobami zatrudnionymi na stanowiskach naukowych,
inzynieryjno-technicznych oraz naukowo-technicznych.

§3

1. Tryb udzielania zgody na zawieranie uméw cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest
prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych reguluje uchwata senatu i wydane na jej podstawie
zarzadzenie rektora.

2. Zawarcie uméw cywilnoprawnych, ktérych przedmiot jest inny niz okreslony w ust. 1, w
tym zwiazanych z dydaktyka, wymaga uprzedniego uwzglednienia w planie kosztéw
uméw cywilnoprawnych, o ktérym mowa w ust. 3 i planie zamoéwieh publicznych,
sporzadzonym zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Projekt planu kosztéw umoéw cywilnoprawnych sporzadzany jest w terminie do 30
kwietnia na dany rok kalendarzowy w uktadzie tabelarycznym okreSlonym zatacznikiem
Nr 14 do zarzadzenia przez Dzial Finansowo-Ksiegowy na podstawie wnioskow
sktadanych przez jednostki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie w terminie do
31 marca.

4. Projekt, o ktérym mowa w ust. 3 podlega zatwierdzeniu w terminie do 20 maja danego
roku kalendarzowego przez Kanclerza w czesci dotyczacej wydatkéw zwigzanych z
administracja i gospodarka majatkiem ASP, a przez Rektora w pozostatym zakresie.
Zatwierdzenie planu kosztow umoéw cywilnoprawnych wymaga kontrasygnaty Kwestora.

5. Decyzje w sprawie mozliwosci zawarcia umowy nieprzewidzianej w planie kosztow
uméw cywilnoprawnych lub przekraczajacej zaplanowane w nim koszty podejmuje
Kanclerz w czeSci dotyczacej wydatkéw zwigzanych z administracja i gospodarka
majatkiem ASP, a Rektor w pozostatym zakresie. Decyzja wymaga kontrasygnaty
Kwestora.



Konsekwencje nieuwzglednienia przedmiotu umowy w planie zaméwieh publicznych
reguluja odrebne przepisy.

§4

W tresci umowy nalezy okreslic:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy,

3) termin rozpoczecia realizacji umowy, z wylaczeniem uméw o dzieto z osobami
niebedacymi pracownikami ASP,

4) termin wykonania umowy,

5) warunki odbioru przedmiotu umowy,

6) wynagrodzenie brutto.

Tre$¢ umowy moze zawiera¢ inne dodatkowe postanowienia w szczegélnosci dotyczace

kar umownych, finansowania lub zwracania kosztéw podrézy w celu realizacji umowy,

wyptaty diet i ryczattéw zwiazanych z podr6za.

Warunkiem nadania znaku sprawy przez Dziat Spraw Pracowniczych umowie [

podpisania jej przez ASP jest ztozenie, najpozniej w dacie zawarcia umowy przez druga

strone umowy, o$wiadczenia stanowigcego integralng cze$¢ umowy, zawierajacego dane
osobowe w zakresie pozwalajacym okreslic obowiazki ASP jako pfatnika sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i podatku dochodowego. Wzér oswiadczenia witasciwego dla

danej umowy stanowi czes¢ wzoru umowy, o ktérym mowa w ust. 4.

Umowy cywilnoprawne sporzadza sie wg wzoréw stanowiacych zataczniki nr 1-11.

W uzasadnionych wypadkach dopuszczalne jest zawarcie umowy cywilnoprawnej na

innych warunkach niz okres$lone we wzorach (w szczegdélnosSci w przypadku umoéw

zawieranych w projektach, jezeli projekt wymaga dodatkowych klauzul umownych, w

przypadku innego zakresu przeniesienia majatkowych praw autorskich niz okreslone we

wzorach, w przypadku braku zgody osoby zawierajacej umowe cywilnoprawna na tres¢
umowy okreslong wzorami). Umowa odbiegajaca od wzoru wymaga weryfikacji przez
radce prawnego przed ztozeniem jej w Dziale Spraw Pracowniczych.

Umowe cywilnoprawng podpisana przez kierujacego jednostka odpowiedzialna

merytorycznie i strone realizujaca przedmiot umowy wraz z oSwiadczeniem, o ktérym

mowa w ust. 3 nalezy w dwéch egzemplarzach ztozy¢ w Dziale Spraw Pracowniczych w

takim terminie, aby do daty rozpoczecia jej realizacji przypadaty co najmniej 3 dni

robocze.

Dziat Spraw Pracowniczych:

1) sprawdza zgodno$¢ umowy z zatwierdzonym zapotrzebowaniem przewidzianym w
trybie stosowanym zgodnie z § 3 ust. 1, a w braku mozliwosci zastosowania tego
trybu, konsultuje z Dziatem Finansowo-Ksiegowym zrealizowanie procedury, o ktérej
mowa w § 3 ust. 21 5,

2) konsultuje z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym zgodnoS¢ z przepisami
regulujacymi zaméwienia publiczne oraz planem zamoéwieh publicznych, z
wytaczeniem umoéw, ktérych przedmiotem jest dziatalnos¢ dydaktyczna, pozowanie,
promotorstwo w przewodach doktorskich, cztonkostwo w komisjach habilitacyjnych,
recenzje w postepowaniach habilitacyjnych i o tytut profesora, rekomendacje w
postepowaniu o nagrode ministra dla nauczycieli akademickich oraz opinie w
sprawach pracowniczych,

3) z wylaczeniem umoéw zaparafowanych przez radce prawnego w trybie § 4 ust. 5
weryfikuje prawidtowo$¢ doboru przedmiotu umowy do rodzaju umowy i jej
obowiazujacego wzoru oraz spetnienie warunkéw formalnych, o ktérych mowa w § 4
ust. 1,

4) nadaje umowie znak sprawy,

przekazuje umowe do kontrasygnaty Kwestora, a po jej uzyskaniu do podpisu Rektora

lub osoby upowaznionej,
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6) przekazuje 1 egzemplarz umowy jej drugiej stronie,
7) sporzadza kopie w postaci drukowanej lub dokumentowej dla jednostki
odpowiedzialnej merytorycznie i dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego

8. Umowa nieujeta w planach o ktérych mowa w ust. 7 pkt 1) i 2) lub niespetniajaca
wymogéw formalnych, o ktérych mowa w ust. 1- 4 albo przygotowana z pominieciem
procedury o ktérej mowa w ust. 5 i 6 podlega zwrotowi do jednostki odpowiedzialnej
merytorycznie i nie moze by¢ opatrzona znakiem sprawy przez Dziat Spraw
Pracowniczych.

§5

1. Czas pracy oséb realizujacych umowy zlecenia i o §wiadczenie ustug jest limitowany w
treSci umowy.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przekazuja do Dziatu Finansowo-Ksiegowego ASP
potwierdzona przez kierujacego jednostka odpowiedzialna merytorycznie informacje o
liczbie godzin wykonywania zlecenia lub $wiadczenia ustug mieszczacej sie w limicie
wynikajacym z umowy do 15 dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesiacu
wykonania pracy. Wzér informacji stanowi zatacznik nr 12.

§6

1. Wysoko$¢ wynagrodzenia z tytutu uméw cywilnoprawnych winna by¢ zgodna ze
stawkami obowiazujacymi w uczelni.

2. Wyptlata wynagrodzenia nastepuje w catosci, w miesiecznych ratach lub w rozliczeniu
godzinowym, z zastrzezeniem ust.4.

3. Woyptata wynagrodzenia za czynnoSci wykonane na podstawie uméw cywilnoprawnych
wymaga ztozenia przez osobe realizujgca umowe w Dziale Finansowo-Ksiegowym
rachunku potwierdzonego przez kierujacego jednostka odpowiedzialng merytorycznie w
terminie nie pozniejszym niz na 7 dni przed terminem wyptaty, z zastrzezeniem ust.4.
Wz6r rachunku stanowi zatgcznik nr 13

4. W przypadku o0séb realizujgcych umowy zlecenia i o $wiadczenie ustug wyptata
wynagrodzenia wynikajacego z wysokosci minimalnej stawki godzinowej obowiazujacej
na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych nastepuje 28 dnia miesiaca
nastepujacego po miesiacu, za ktéry wyptacane jest wynagrodzenie na podstawie
informacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 2.

5. Dziat Finansowo-Ksiegowy weryfikuje zgodno$¢ rachunkéw i informacji, o ktérych mowa
w § 5 ust. 2 z umowa.

§7

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2017r. z wylaczeniem ust. 2-3, ktére
wchodza w zycie z dniem podpisania.

2. Zawarte przed dniem wejScia w zycie zarzadzenia umowy zachowuja moc i nie
wymagaja zmian z zastrzezeniem ust. 3.

3. Obowiazujace w dniu wejsScia w zycie zarzadzenia umowy, nazywane w praktyce ASP
umowami zlecenia, a bedace umowami o Swiadczenie ustug, do ktérych stosuje sie
przepisy o umowie zlecenia, w ktérych wynagrodzenie okreSlono inaczej niz stawka
godzinowa wymagaja aneksowania uwzgledniajacego §5 ust. 1 w terminie do
31.12.2016r. Niedostarczenie aneksu w terminie do DK skutkowaé bedzie
wypowiedzeniem uméw w dniu 02.01.2017r.

4. Traci moc Zarzadzenie nr 38 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im Jana Matejki w
Krakowie z dnia 27 pazdziernika 2004r.

Zataczniki:
1. zalacznik nr 1 - Wzér umowy zlecenie wraz ze stosownym o$wiadczeniem
2. zatgcznik nr 2 - Wzér umowy o $wiadczenie ustug wraz ze stosownym o$wiadczeniem



10.

11.

12.

13

zatacznik nr 3 - Wzér umowy o dzieto wraz ze stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 4 - Wzér umowy o dzieto bedace przedmiotem praw autorskich wraz ze
stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 5 - Wzér umowy o dzieto z recenzentem w przewodzie doktorskim wraz
ze stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 6 - Wz6r umowy o Swiadczenie ustug z promotorem w przewodzie
doktorskim wraz ze stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 7 - Wzér umowy o dzieto z przewodniczacym komisji habilitacyjnej wraz
ze stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 8 - Wz6r umowy o dzieto z sekretarzem komisji habilitacyjnej wraz ze
stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 9 - Wzér umowy o dzieto z cztonkiem komisji habilitacyjnej wraz ze
stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 10 - Wzér umowy o dzieto z recenzentem - cztonkiem komisji
habilitacyjnej wraz ze stosownym oSwiadczeniem

zatacznik nr 11 - Wzér umowy o dzieto z recenzentem w postepowaniu o nadanie
tytutu profesora wraz ze stosownym o$wiadczeniem

zatacznik nr 12 — miesieczna informacja o liczbie godzin wykonywania zlecenia lub
Swiadczenia ustug mieszczacej sie w limicie wynikajacym z umowy

. zatgcznik nr 13 — rachunek
14.

zatacznik nr 14 — wzér planu kosztéw uméw cywilnoprawnych

(-) prof. Stanistaw Tasbisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



