DK-101-2/20

Zarzadzenie Nr 128
Rektora
Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 29.12.2020r.
w sprawie zawierania umow cywilnoprawnych

Na podstawie art. 23 ust.3 pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85 j.t. z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Zarzadzenie reguluje zawieranie w Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w
Krakowie, zwanej dalej ASP, uméw cywilnoprawnych (w szczegolnosci o dzieto,
zlecenia, 0 $wiadczenie ustug) z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnos$ci
gospodarczej, w tym z pracownikami wlasnymi, w zakresie o ktorym mowa w § 2 ust.
1.

2. Zarzadzenie stosuje si¢ rowniez do uméw cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych, a wykonawca jest osoba fizyczng prowadzaca
dziatalnos$¢ gospodarcza w zakresie stanowigcym przedmiot umowy.

§ 2

1. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej zawieranej przez ASP z wlasnym pracownikiem
niebedacym nauczycielem akademickim, bez wzgledu na Zrédlo finansowania, moga
by¢ wylacznie czynnosci rodzajowo rézne od wynikajacych z zakresu obowiazkow
pracownika oraz wykonywane poza czasem pracy tego pracownika.

2. Przedmiotem umowy cywilnoprawnej zawieranej przez ASP z wlasnym pracownikiem
zatrudnionym jako nauczyciel akademicki, bez wzgledu na Zrodto finansowania, nie
moze by¢ prowadzenie zajg¢ dydaktycznych na studiach i w szkole doktorskiej.

3. Umowy cywilnoprawne na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych dopuszczalne sg w
sytuacji, gdy brak jest wérod nauczycieli akademickich ASP 0s6b o kompetencjach
umozliwiajacych przeprowadzenie tych zaje¢ z zachowaniem zasad jakos$ci ksztalcenia
lub osoby te nie moga prowadzi¢ kolejnych zaje¢ w zwiazku z przepisami o czasie

pracy.
§3

1. Udzielanie zgody na zawieranie umoéw cywilnoprawnych, ktorych przedmiotem jest
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych lub pozowanie do zaje¢ dydaktycznych, a takze
udziat w przeprowadzeniu egzaminow wstepnych, dyplomowych i doktorskich lub
pozowanie do egzamindéw wstepnych wylgczone jest z powszechnie stosowanych
procedur uzyskiwania zgody na zakup ustug i odbywa si¢ z pominigciem Biura
Zamoéwien Publicznych na zasadach okreslonych w § 5

2. Zawarcie umow cywilnoprawnych, ktorych przedmiot jest inny niz okreslony w ust. 1.,
w tym zwigzanych z dydaktyka, wymaga uprzedniego uwzglednienia w planie
zamowien publicznych, sporzadzonym zgodnie z odrebnymi przepisami i zastosowania
procedur uregulowanych odrebnymi przepisami.

3. Konsekwencje nieuwzglednienia przedmiotu umowy w planie zamdowien publicznych
regulujg odrebne przepisy.
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§ 4
Umowy cywilnoprawne sporzadza si¢ wg wzordéw stanowigcych zatgcznikinr 1 - 5.
W uzasadnionych wypadkach dopuszczalne jest zawarcie umowy cywilnoprawnej na
innych warunkach niz okre$lone we wzorach, z zastrzezeniem ust. 3 -4 7.
Tres¢ umowy odbiegajacej od wzoru musi okreslaé:

1) strony umowy,

2) przedmiot umowy,

3) termin rozpoczgcia realizacji umowy, Z wytgczeniem uméw o dzieto z osobami
nieb¢dacymi pracownikami ASP,

4) termin wykonania umowy,

5) warunki odbioru przedmiotu umowy,

6) wynagrodzenie brutto, a w przypadku umow zlecenia i umow o $wiadczenie
ustug takze wskazanie maksymalnej ilo$ci zakontraktowanych godzin i stawki
godzinowej.

Tres¢ umowy odbiegajacej od wzoru wymaga weryfikacji przez Biuro Radcow
Prawnych ASP przed ztozeniem jej w Dziale Spraw Pracowniczych.

Warunkiem podpisania przez ASP umowy jest ztozenie przez wykonawce, najpozniej
w dacie jej zawarcia, os$wiadczenia stanowigcego integralng cze$S¢ umowy,
zawierajgcego dane osobowe w zakresie pozwalajacym okres§lic obowigzki ASP jako
ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz podatku dochodowego.
Wzor o§wiadczenia wlasciwego dla danej umowy stanowi cze$¢ wzoru tej umowy, 0
ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku umowy odbiegajacej od wzoru oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5
nie moze pomija¢ zadnego elementu wymaganego wzorem o$wiadczenia wlasciwym
dla danej umowy.

§5
Podstawa uzyskania zgody na zawarcie umowy, ktorej przedmiotem jest prowadzenie
zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych lub w Szkole Doktorskiej oraz na
drugim i nastgpnych latach odptatnych form ksztatcenia w danym roku akademickim
jest zapotrzebowanie wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 ztozone do rektora za
posrednictwem Dziatu Spraw Pracowniczych przez dyrektora Szkoty Doktorskiej,
dziekana wydziatu lub kierownika studium w terminie do 30.04. poprzedzajgcego rok
akademicki ktorego zapotrzebowanie dotyczy. Do zapotrzebowania dotaczone musza
by¢ wypetione karty informacyjne o kandydatach na wykonawcg umowy w zakresie
dydaktyki wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 7.
Rektor podejmuje decyzje w sprawie zapotrzebowania, o ktorym mowa w ust 1 w
terminie do 20.05., a w przypadkach wymagajacych korekt lub wyjasnien ze strony
whnioskodawcy — do 30.05.
Zapotrzebowanie wg wzoru o ktorym mowa w ust 1 odno$nie pierwszego roku
odptatnych form ksztalcenia trwajacych dluzej niz rok wnioskodawcy sktadaja
niezwlocznie po zakonczeniu naboru na te formy ksztatcenia, nie poézniej niz na 14 dni
przed uruchomieniem. W przypadku uruchamiania studiéw lub innych form ksztatcenia
po raz pierwszy zapotrzebowanie, o ktorym mowa w ust. 1 sklada si¢ nie pdzniej niz 3
miesigce przed planowanym rozpoczeciem ksztatcenia.
Zapotrzebowanie wymaga kontrasygnaty kwestora.
Korekta zatwierdzonego zapotrzebowania wymaga zachowania procedury o ktorej
mowa w ust 1-4 wraz z podaniem uzasadnienia. Wniosek o korekte sktada si¢ w formie
zapotrzebowania obejmujgcego wytgcznie zmieniane pozycje.
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Whniosek o korekte sktada si¢ najpozniej na 10 dni roboczych przed przewidywana
zmiang. Niezachowanie terminu skutkuje przesuni¢ciem daty rozpoczecia $wiadczenia
ustug przez wykonawcg.

Podstawa uzyskania zgody na zawarcie umowy, ktorej przedmiotem jest udzial w
przeprowadzeniu egzaminéw wstepnych lub dyplomowych jest wniosek dyrektora
Szkoty Doktorskiej lub dziekana wydziatu sktadany do rektora za posrednictwem
Dzialu Spraw Pracowniczych najp6zniej na 10 dni roboczych przed przewidywang data
egzaminu. Ust 4 stosuje sie.

Zapotrzebowania i wnioski o korekte zapotrzebowania sktada si¢ w formie pisemne;j
lub dokumentowej oraz dodatkowo w formie edytowalnego pliku w formacie .xlIsx
Whiosek o udzial w przeprowadzeniu egzaminu i karty informacyjne o kandydatach na
wykonawce umowy w zakresie dydaktyki sklada si¢ w formie pisemnej lub
dokumentowej.

§ 6
Podstawa wystawienia umowy ktérej przedmiotem jest pozowanie do zajgl
dydaktycznych jest wniosek zglaszany przez dziekana danego wydziatu do Dziatu
Spraw Pracowniczych w terminie co najmniej jednego miesigca przed rozpoczeciem
odpowiednio semestru lub roku akademickiego, a w przypadku zmian w trakcie roku,
na co najmniej 10 dni roboczych przed planowang data zatrudnienia.
Niezachowanie terminu skutkuje przysunigciem daty rozpoczgcia $wiadczenia ustug
przez wykonawce.
Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 okresla zatacznik nr 8.
Zawarcie umowy ktdrej przedmiotem jest pozowanie na czas egzaminow wstepnych na
dany kierunek i forme ksztalcenia odbywa si¢ na podstawie wniosku dziekana
stanowigcego zalacznik nr 9 ztoZzonego do Dziatu Spraw Pracowniczych w terminie co
najmniej trzech dni roboczych przed datg egzaminu, ktérego dotyczy.
Whnioski, o ktorych mowa w ust. 1 i 4 sktada si¢ w formie pisemnej lub dokumentowej.

§7
Umowy 0 $wiadczenie ustug ktorych przedmiotem jest prowadzenie zaje¢, udziat w
przeprowadzeniu egzamindéw wstepnych lub pozowanie zawiera si¢ na czas zgodny z
organizacjg danego roku akademickiego i harmonogramem egzamindw z zastrzezeniem
ust 2
Umowy, o ktorych mowa w ust 1 oraz inne, ktore zwigzane sa z dydaktyka lub ktorych
przedmiot dotyczy administrowania uczelnia przygotowuje Dziat Spraw
Pracowniczych z zastrzezeniem ust 3-5
Umowy 0 ktorych mowa w ust 1 ktore maja by¢ realizowane na potrzeby szkotly
doktorskiej przygotowuje Biuro Szkoty Doktorskiej
Jezeli zrédlem finansowania umowy o ktérej mowa W ust 2 sg $rodki zewnetrzne w
ramach ktorych przewidziano wydatki na obstuge kadrowa umowy przygotowuje
podmiot otrzymujacy to wynagrodzenie.
Jezeli umowy, o ktérych mowa w ust 2 zawierane w wyniku postepowania w zakresie
zamo6wien publicznych umowe przygotowuje Biuro Zamoéwien Publicznych.
Pozostate umowy przygotowuje jednostka, na rzecz ktorej umowa ma by¢ realizowana,
w szczegblnosci, gdy przedmiot umowy wigze si¢ z dzialalnos$cig badawczg lub
upowszechnianiem dorobku nauczycieli akademickich i doktorantow.
Umowy przygotowywane przez Dziat Spraw Pracowniczych nie wymagaja podpisu
kierujacego jednostkg odpowiedzialng merytorycznie za realizacj¢ umowy.



§8

1. Z zastrzezeniem ust 3 umowe cywilnoprawng przygotowywang przez jednostke inng
niz Dzial Spraw Pracowniczych, podpisang przez kierujacego jednostkg
odpowiedzialng merytorycznie i stron¢ realizujacg przedmiot umowy wraz z
oswiadczeniem, o ktorym mowa w § 4 ust 5 nalezy w dwoch egzemplarzach ztozy¢ w
Dziale Spraw Pracowniczych w takim terminie, aby do daty rozpoczgcia jej realizacji
przypadato co najmniej 10 dni roboczych.

2. Dziat Spraw Pracowniczych:

1) sprawdza zgodno$¢ umowy przygotowanej zgodnie z § 7 ust 3-4 z
zapotrzebowaniem, o ktérym mowa w § 5, a pozostalych uméw z wnioskiem
wszczynajacym procedure zamawiania ushug skladanym w Biurze Zamowien
Publicznych

2) z wylaczeniem umow zaparafowanych przez Biuro Radcow Prawnych ASP w
trybie § 4 ust. 4 weryfikuje prawidtowo$¢ doboru przedmiotu umowy do rodzaju
umowy i jej obowigzujacego wzoru oraz spetnienie warunkow formalnych, o
ktérych mowa w § 4 ust. 5-7,

3) nadaje umowie znak sprawy,

4) przekazuje umowe do kontrasygnaty kwestora, a po jej uzyskaniu do podpisu
rektora lub osoby upowaznionej, z zastrzezeniem ust 3,

5) przekazuje 1 egzemplarz umowy jej drugiej stronie, z zastrzezeniem ust 3

6) sporzadza odwzorowanie cyfrowe umowy dla jednostki odpowiedzialnej
merytorycznie.

3. Umowy cywilnoprawne przygotowywane przez Biuro Zaméwien Publicznych mogg
by¢ rejestrowane bez oswiadczenia, o ktorym mowa w § 4ust 5, a nastepnie, po
zarejestrowaniu w Dziale Spraw Pracowniczych oraz podpisaniu przez kwestora i
rektora lub osobe upowazniong przekazywane za posrednictwem Biura Zamoéwien
Publicznych w celu podpisania przez wykonawce i1 zlozenia o$wiadczenia, z
zastrzezeniem, ze podpisany egzemplarz umowy wraz z oswiadczeniem trafi do Dziatu
Spraw Pracowniczych nie pdzniej niz w trzecim dniu od zawarcia umowy lub od jej
wptywu do Akademii, jezeli byta zawierana poza jej siedzibg.

4. Umowa niespetniajaca wymogow formalnych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-2 podlega
zwrotowi do jednostki odpowiedzialnej merytorycznie i nie moze by¢ opatrzona
znakiem sprawy przez Dzial Spraw Pracowniczych.

§9

1. Z zastrzezeniem ust. 3 Strony mogg zawiera¢ umowy w formie pisemnej sktadajac
wlasnorgczny podpis, w formie elektronicznej sktadajac kwalifikowany podpis
elektroniczny lub w formie dokumentowej poprzez ztozenie podpisu z wykorzystaniem
profilu zaufanego(dalej: PZ), a wybor jednej z tych form nie wymaga wskazania jej w
tresci umowy.

2. Inne sposoby zawarcia umowy z wykorzystaniem formy dokumentowej mogg by¢
zastosowane w wyjatkowych przypadkach, o ile strony umowy dopuszcza to wprost w
jej tresci. Umowa taka wymaga weryfikacji radcy prawnego.

3. Umowy, dla ktorych zgodnie przepisami powszechnie obowigzujacymi zastrzezona jest
forma pisemna, w szczegolnosci, ktorych przedmiot obejmuje przeniesienie praw
wlasnos$ci intelektualnej, moga by¢ zawierane wylacznie w formie pisemnej lub
elektronicznej.
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§ 10
Czas pracy o0sob realizujagcych umowy zlecenia i o §wiadczenie ustug jest limitowany
w tresci Umowy.
Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 przekazujg do Dzialu Spraw Pracowniczych ASP
potwierdzong przez kierujacego jednostka odpowiedzialng merytorycznie informacj¢ o
liczbie godzin wykonywania zlecenia lub $wiadczenia ustug mieszczacej si¢ w limicie
wynikajacym z umowy do 15 dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu
wykonania pracy z zastrzezeniem ust 3. Wzér informacji stanowi zatgcznik nr 13.
Informacja moze mie¢ forme¢ pisemna, -elektroniczng lub dokumentowa z
wykorzystaniem PZ. Inna forma mozliwa jest do zastosowania w wyjatkowych
wypadkach za zgoda obu stron wyrazong w umowie, po uzyskaniu akceptacji radcy
prawnego.
W przypadku umoéw, ktorych przedmiotem jest pozowanie, informacje, o ktorej mowa
w ust 2., zastepuje wykaz godzin pracy modela stanowigcy zatacznik nr 10 do
zarzadzenia. Wykaz moze mie¢ formg pisemna, elektroniczng lub dokumentowg z
wykorzystaniem PZ. Inna forma mozliwa jest do zastosowania w wyjatkowych
wypadkach za zgodg obu stron wyrazong w umowie, po uzyskaniu akceptacji radcy
prawnego.
Brak informacji lub wykazu o ktorych mowa w ust 2 i 3 za dany miesigc nalezy
rozumie¢ jako niewykonywanie w danym miesigcu pracy.

§11

Wysoko§¢ wynagrodzenia z tytutlu uméw cywilnoprawnych winna by¢ zgodna ze
stawkami obowigzujacymi w uczelni. Stawki godzinowe za prowadzenie zajec
dydaktycznych oraz za prowadzenie egzaminu okresla zatgcznik nr 14, a stawke
godzinowa za pozowanie zatgcznik nr 15.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w catosci, w miesiecznych ratach lub w rozliczeniu
godzinowym, z zastrzezeniem ust.4.

Wyptaty wynagrodzenia z tytutu wykonania uméw cywilnoprawnych dokonywane s3
w terminie na 10 1 28 dzien miesigca.

Wyplata wynagrodzenia za czynno$ci wykonane na podstawie umow cywilnoprawnych
wymaga zlozenia przez osobe realizujagcg umowe w Dziale Spraw Pracowniczych
rachunku potwierdzonego przez kierujacego jednostka odpowiedzialng merytorycznie
w terminie nie p6zniejszym niz na 7 dni przed terminem wyplaty, z zastrzezeniem
ust.4, 51 8 Wzor rachunku do umowy o dzieto stanowi zatacznik nr 11, a do umowy 0
$wiadczenie ustug i umoéw zlecenia — zlgcznik nr 12. Rachunek moze mie¢ forme
pisemna, elektroniczng lub dokumentowa z wykorzystaniem PZ. Inna forma mozliwa
jest do zastosowania w wyjatkowych wypadkach za zgoda obu stron wyrazong w
umowie, po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego.

W przypadku osoéb realizujagcych umowy zlecenia 1 o $wiadczenie ustug wyplata
wynagrodzenia wynikajagcego z wysoko$ci minimalnej stawki godzinowej
obowigzujacej na podstawie przepisOw powszechnie obowigzujacych nastepuje 28 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, za ktory wyplacane jest wynagrodzenie na
podstawie informacji, o ktorej mowa w § 10 ust. 2.

Ztozenie wykazu o ktorym mowa w § 10 ust 3, zwalnia z konieczno$ci sktadnia
rachunku i jest podstawg naliczenia wynagrodzenia z zachowaniem terminu, o ktérym
mowa w ust. 4.

Dziat Spraw Pracowniczych weryfikuje zgodno$¢ z umowg rachunkow i informacji, o
ktorych mowa w § 10 ust. 2 oraz wykazow o ktorych mowa w § 10 ust 3.



7. Wykonawcy bedacy obcokrajowcami sktadajg wraz z pierwszym rachunkiem do
umowy certyfikat rezydencji lub oswiadczenie 0 posiadaniu rezydencji podatkowej w
RP wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 16.

8. Wykonawcy, o ktorych mowa w § 1 ust 2 rozliczajg si¢ na podstawie faktury sktadane;j
do Dziatu Finansowo-Ksiggowego. § 10 ust. 2 stosuje si¢.

§7

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.

2. Zawarte przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia umowy zachowuja moc i nie wymagaja
Zmian.

3. Stawki, 0 ktorych mowa w § 11 stosuje si¢ do umoéw zawartych przed wejsciem w zycie
zarzadzenia na rok akademicki 2020/21 lub na okres krotszy przypadajacy w roku akademickim
2020/21 bez konieczno$ci ancksowania, o ile s3 wyzsze niz przewidziane umowg trwajaca w
dniu wejscia w zycie zarzadzenia.

4. Traci moc:

1) Zarzadzenie nr 97 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia
21 grudnia 2016r. w sprawie zawierania umow cywilnoprawnych w brzmieniu obowigzujacych
zmian, z zastrzezeniem ust. 5.

2) Zarzadzenie nr 10 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia
22 stycznia 2020 r. w sprawie zatrudniania modeli,

3) Zarzadzenie Nr 39 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie z dnia
04.08.2014r. w sprawie wynagradzania nauczycieli akademickich za prowadzenie zajg¢ w
ramach uméw cywilnoprawnych

5. Do 31.12.2022r. do uméw cywilnoprawnych w postgpowaniach awansu naukowego stosuje
si¢ wzory umow ustalone zatgcznikami 5 i 6 do uchylanego w ust. 4 pkt 1) zarzadzenia w
brzmieniu nadanym Zarzadzeniem nr 26 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie z dnia 24 maja 2018r. oraz § 4 ust 9 uchylanego w ust. 4 pkt 1) zarzadzenia w
brzmieniu nadanym Zarzadzeniem nr 13 Rektora Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki
w Krakowie z dnia 13 lutego 2017r.

6. Do umoéw, o ktérych mowa w ust. 5 stosuje si¢ przepis § 3 ust. 1.

Zataczniki

1. zalacznik Nr 1 - Wzoér umowy zlecenia wraz ze stosownym o$wiadczeniem

2. zalgcznik Nr 2 - Wz6r umowy o $wiadczenie ustug wraz ze stosownym oswiadczeniem

3. zalgcznik Nr 3 - Wzor umowy 0 swiadczenie ustug ktorej przedmiotem jest pozowanie

4. zatgcznik Nr 4 - Wz6ér umowy o dzielo wraz ze stosownym oswiadczeniem

5. zalacznik Nr 5 - Wzor umowy o dzietlo bedace przedmiotem praw autorskich wraz ze
stosownym o$wiadczeniem

6. zatacznik Nr 6 - Wz6r zapotrzebowania na umowy cywilnoprawne w zakresie dydaktyki
7. zatacznik Nr 7 — Wzo6r karty informacyjnej o kandydacie na wykonawce umowy w zakresie
dydaktyki

8. zatgcznik Nr 8 — Wzor wniosku o zatrudnienie modela do pozowania w trakcie zajec

9. zalacznik Nr 9 - Wzdér wniosku o zatrudnienie modela do pozowania w trakcie egzaminow
10. zatacznik Nr 10 — Wzér wykazu godzin pracy modela

11. zatgcznik Nr 11 — Wzdér rachunku do umowy o dzieto

12. zalacznik Nr 12 — Wz6ér rachunku do umowy o $wiadczenie ustug lub umowy zlecenia



13. zatgcznik Nr 13 - Wz6r miesiecznej informacji 0 liczbie godzin wykonywania zlecenia
lub $wiadczenia ustlug mieszczacej si¢ w limicie wynikajagcym z umowy

14. zatacznik Nr 14 — Tabela stawek za prowadzenie zaj¢¢ 1 za udziat w egzaminach

15. zatagcznik Nr 15 — Stawka za pozowanie

16. zatacznik Nr 16 — Wzor oswiadczenia obcokrajowca o posiadaniu rezydencji podatkowej

w RP



