Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 34 Rektora PK z 2 marca 2021 r.

Zasady zawierania umoéw o dzieto i uméw zlecenia

§1

Przepisy ogéine

Niniejsze zasady okreslajg tryb postepowania przy zawieraniu umow zlecenia i umow
o dzieto na Politechnice Krakowskiej z osobami fizycznymi, nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej w zakresie objetym umowg zlecenia lub umowg o dzieto.

Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest:

1) okreslenie zasad zawierania umow zlecenia i uméw o dzieto,

2) zapewnienie przestrzegania przepiséw dotyczgcych udzielania zamowien publicznych,

3) zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami finansowymi PK,

4) zapewnienie nadzoru nad wydatkowaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowanych
z UE.

Przedmiotem umowy zlecenia lub umowy o dzieto nie moze byc¢:

1) wykonywanie prac zwigzanych z zakresem obowigzkéw pracownika PK,

2) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w ramach obowigzujgcego rocznego wymiaru

zaje¢ dydaktycznych lub przekraczajgcych go — tzw. godzin ponadwymiarowych.

Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczajg:

1) umowa zlecenia — umowa starannego dziatania, w ktoérej zleceniobiorca zobowigzuje
sie do dokonania okreslonej czynnosci dla zleceniodawcy. Za wykonanie zlecenia
nalezy sie wynagrodzenie, chyba ze w umowie zleceniobiorca zobowigzat sie¢ wykonac¢
Zlecenie nieodptatnie. Miedzy stronami tej umowy nie istnieje Zzaden stosunek
zaleznosci lub podporzadkowania,

2) umowa o dzieto — umowa rezultatu, w ktérej przyjmujgcy zamowienie zobowigzuje sie
do wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy zobowigzuje sie do zaptaty
wynagrodzenia. Miedzy stronami tej umowy nie istnieje zaden stosunek zaleznosci lub
podporzadkowania. Wykonanie dzieta moze polega¢ na jego stworzeniu lub
przetworzeniu do innej postaci. Dzieto moze mie¢ posta¢ materialng i niematerialng.
Niematerialna postac dzieta powinna by¢ uciele$niona w rzeczy (nagrana, sfilmowana,
zapisana itp.). Zamawiajgcy jest obowigzany odebra¢ dzieto. Potwierdzeniem odbioru
dziefa jest podpis kierownika jednostki zamawiajgcej na rachunku. W przypadkach gdy
przekazane dzieto posiada wady lub jest w inny sposob niezgodne z umowa,
sporzadza sie protokdt rozbieznosci, wedtug wzoru nr 8 do niniejszych zasad.

3) ustugi badawcze lub rozwojowe — badania naukowe obejmujgce:

a) badania podstawowe rozumiane jako prace empiryczne lub teoretyczne majgce

przede wszystkim na celu zdobywanie nowej wiedzy o podstawach zjawisk
i obserwowalnych faktéw bez nastawienia na bezposrednie zastosowanie
komercyjne,

b) badania aplikacyjne rozumiane jako prace majgce na celu zdobycie nowej wiedzy
oraz umiejetnosci, nastawione na opracowywanie nowych produktéw, proceséw lub
ustug lub wprowadzanie do nich znaczgcych ulepszen

4) prace rozwojowe sg dziatalnoscig obejmujgcg nabywanie, tgczenie, ksztattowanie

i wykorzystywanie dostepnej aktualnie wiedzy i umiejetnosci, w tym w zakresie
narzedzi informatycznych lub oprogramowania, do planowania produkcji oraz
projektowania i tworzenia zmienionych, ulepszonych Ilub nowych produktow,
proceséw lub ustug, z wylgczeniem dziatalnosci obejmujgcej rutynowe i okresowe
zmiany wprowadzane do nich, nawet jezeli takie zmiany majg charakter ulepszen,

5) dziatalnos¢ dydaktyczna:

a) ksztatcenie na studiach wyzszych, studiach doktoranckich, w Szkole Doktorskiej,

studiach podyplomowych oraz kursach i szkoleniach doksztatcajgcych,

b) ksztatcenie kadr naukowych,

c) utrzymanie uczelni (w tym remonty), z wyjgtkiem utrzymania doméw i stotéwek

studenckich,



d) pozostata dziatalno$¢ dydaktyczna (wydawnicza, poligraficzna, biblioteczna,
mieszkaniowa itp.),

6) jednostki sektora finanséw publicznych to:

a) organy wtadzy publicznej, w tym organy administracji rzadowej, organy kontroli
panstwowej i ochrony prawa oraz sady i trybunaty,

b) jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich zwigzki,

c) jednostki budzetowe,

d) samorzgdowe zaktady budzetowe,

e) agencje wykonawcze,

f) instytucje gospodarki budzetowej,

g) panstwowe fundusze celowe,

h) Zaktad Ubezpieczeh Spotecznych i zarzgdzane przez niego fundusze oraz Kasa
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego i fundusze zarzgdzane przez Prezesa
Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

i) Narodowy Fundusz Zdrowia,

j) samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotne;j,

k) uczelnie publiczne,

I) Polska Akademia Nauk i tworzone przez nig jednostki organizacyjne,

m) panstwowe i samorzgdowe instytucje kultury oraz pahnstwowe instytucje filmowe,

n) inne panstwowe lub samorzadowe osoby prawne, utworzone na podstawie
odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wylgczeniem
przedsiebiorstw, jednostek badawczo-rozwojowych, bankéw i spoétek prawa
handlowego,

7) subkonto kosztowe — analityczne konto kosztowe, na ktérym ewidencjonowane sg
koszty zwigzane z danym przedsiewzieciem, posiadajgce numer pozwalajgcy na
identyfikacje rodzaju dziatalnosci jednostki organizacyjnej, do ktérej odnoszg sie
koszty oraz rodzaju umowy, projektu lub przedsiewziecia,

8) przedsiebiorca — osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna niebedaca
osobg prawng, ktérej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, wykonujgca we
wilasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarczg. Za przedsiebiorcow uznaje sie takze
wspolnikow spdtki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosci
gospodarczej,

9) pzp — ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

§2
Wzory dokumentow
W celu realizacji zapisdw niniejszych zasad stosuje sie nastepujgce dokumenty:
1) umowa zlecenia — wzor nr 1,
2) aneks do umowy zlecenia — wzér nr 2,
3) umowa o dzieto — wzor nr 3,
4) aneks do umowy o dzieto — wzor nr 4,
5) rachunek —wzér nr 5,
6) ewidencja godzin wykonywania zlecenia — wzor nr 6,
7) umowa o przeniesienie obowigzkow ptatnika sktadek — wzér nr 7,
8) protokdt rozbieznosci — wzér nr 8,
9) informacja o kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcych na prawidtowg realizacje
zaje¢ w ramach programu studiéw — wzor nr 9.
Wzory uméw i aneksow wymienione w ust. 1 stosuje sie przy zamowieniach, o ktorych
mowa w § 3 ust. 2.

§3

Sposob postepowania w zakresie zamowien publicznych

1. Ustugi wykonywane na podstawie umow zlecenia lub uméw o dzieto podlegajg
przepisom pzp, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Przepisy pzp nie majg zastosowania przy zawieraniu umow cywilnoprawnych, gdy:



1) przedmiotem umowy sg ustugi badawcze lub rozwojowe, chyba ze sg one objete
kodami CPV 73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5,
okreslonymi we Wspdlnym Stowniku Zamowien, oraz spetnione sg tacznie
nastepujace warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadajg wytgcznie zamawiajgcemu na potrzeby jego
wiasnej dziatalno$ci,
b) catos¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy,

2) przedmiotem umowy sg ustugi stuzgce wytgcznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu
przez PK produkcji masowej, majgcej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztéw badan, lub rozwoju, o wartosci netto mniejszej niz prég unijny
(tzw. zamowienia z dziedziny nauki),

3) przedmiotem umowy s3g ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej
Zz organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatdw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealibw, a takze z zakresu
dziatalnosci archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych,
o wartosci netto mniejszej niz proég unijny (tzw. zaméwienia z dziedziny kultury),

4) wartos¢ zamoéwienia ustalona zgodnie z zasadami wskazanym w Regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych PK jest nizsza niz 130 000 zt netto (bez podatku
VAT).

Wartos¢ zamowienia nalezy oszacowaé z zachowaniem nalezytej starannosci w sposéb

rzetelny i obiektywny, na zasadach okreslonych w Regulaminie udzielania zaméwien

publicznych. Szacowaniem nalezy objgé wszystkie konieczne do poniesienia na
wykonanie ustugi wydatki, w tym nalezne optaty i podatki, inne niz podatek VAT, nalezne
sktadki na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne.

Jezeli przewidywane do udzielenia zaméwienie w ramach umowy o dzieto ma by¢

optacane w ratach (czesciach), wartoscig zamoéwienia jest suma wszystkich rat.

Jezeli jedno zamowienie (ten sam przedmiot ustug) ma by¢ udzielone czeSciami

(etapami), wartoscig zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamdwienia

(suma szacowanego wynagrodzenia za wszystkie czesci zamowienia).

Jezeli zamowienie ma byC realizowane przez pewien okres lub w sposob ciagty,

przy szacowaniu warto$ci zamowienia nalezy bra¢ pod uwage wynagrodzenie

Zleceniobiorcy/przyjmujgcego zamoéwienie za caly okres trwania lub wykonywania

zamoéwienia.

Jezeli ma by¢ zawarta umowa z kilkoma wykonawcami na realizacje tego samego

zadania (np. zadanie wykonuje zespo6t wykonawcow, kazda osoba na podstawie

odrebnej umowy), wartoscig zamdwienia jest tgczna kwota wynagrodzen na rzecz tych
wykonawcow.

W przypadku ustug wymienionych w ust. 2 pkt 2 i 3 oraz gdy warto$¢ zamdwienia jest

réwna lub przekracza kwote 130 000 zt netto (bez podatku VAT), procedure wytonienia

wykonawcy przeprowadza Dziat Zamowien Publicznych zgodnie z pzp i obowigzujgcym

Regulaminem udzielania zamowien publicznych.

W przypadku gdy warto$¢ zamowienia jest nizsza niz 130 000 zt (bez podatku VAT),

stosuje sie procedury okreslone w § 10 Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, tj.:

1) o wartosci mniejszej niz 30 000 ztotych netto (bez podatku VAT) zaméwienia udziela

sie poprzez rozeznanie cenowe rynku, tj. zebranie co najmniej 3 ofert publikowanych
na stronach internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcow lub zapytanie skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw (w formie
elektronicznej lub pisemnie), o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow. Gtéwnym kryterium wyboru wykonawcy powinna by¢ najnizsza cena.
Z dokonanych czynnosci nalezy sporzgdzi¢ notatke zawierajgcg poréwnanie ofert,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego. Do notatki nalezy
zatgczy¢ wszystkie dokumenty Swiadczgce o rozeznaniu rynku oraz zawartg umowe
— jezeli dotyczy. Dla zaméwien o wartosci mniejszej niz 10 000 zt netto nie jest
wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru
wykonawcy,



10.

11.

2) o wartosci od 30 000 ztotych netto (bez podatku VAT) do wartosci mniejszej niz 130
000 zt netto (bez podatku VAT) nalezy zachowa¢ nastepujacy tryb:

a) przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego (zatgcznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych) poprzez umieszczenie zapytania na stronie
internetowej PK w zakfadce ,Zamowienia publiczne”,

b) zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ rowniez do potencjalnych wykonawcéw
w formie listownej, faksem, e-mailem lub zamiesci¢ na stronie internetowej
jednostki zamawiajgcej,

C) wybor wykonawcy nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem zasad uczciwej
konkurencji, rownego traktowania, bezstronnosci i obiektywizmu,

d) udzielajgc zamdéwienia, nalezy przestrzega¢ zasady, aby wydatek byt poniesiony
z uwzglednieniem gospodarnego, celowego i o0szczednego dziatania,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow
a takze w sposéb umozliwiajgcy terminowag realizacje przyjetych zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

e) ze sposobu wyboru wykonawcy zamowienia nalezy sporzadzi¢ protokét, wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych,

f) nie jest obowigzkowe przeprowadzanie procedury zapytania ofertowego dla:

— zamowien, w ktérych ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamoéwienia, ustuga
moze by¢ wykonana tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
0 obiektywnym charakterze (np. ochrona praw wylgcznych wynikajgca
z odrebnych przepisow) Ilub celem zaméwienia jest stworzenie
niepowtarzalnego dzieta sztuki lub wykonania artystycznego,

— zamowien, dla ktérych w wyniku przeprowadzenia procedury zapytania
ofertowego nie wplyneta Zzadna oferta lub wptynety oferty podlegajgce
odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania, pod
warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie zostajg zmienione,

— zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi badawcze lub rozwojowe, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 1.

3) w przypadku ustug edukacyjnych i szkoleniowych o wartosci szacunkowej mniejszej
niz 130 000 zt (bez podatku VAT), realizowanych na podstawie zatwierdzonych na
wydziale lub w jednostce pozawydziatowej programéw ksztatcenia, jednostka
zamawiajgca udziela zaméwienia po rozeznaniu rynku, poprzez poréwnanie
cennikéw, prowadzenie negocjacji z wykonawcami; z dokonanych czynnosci nalezy
sporzadzi¢ notatke,

Za wyboér odpowiedniej procedury udzielenia zaméwien publicznych na zlecenie prac
w ramach umowy zlecenia lub umowy o dzieto oraz skompletowanie prawidtowej
dokumentacji odpowiada kierownik jednostki zlecajgcej, z zastrzezeniem § 3 ust. 8.
Zawarcie umowy musi by¢ poprzedzone ztozeniem do Dziatu Zamoéwien Publicznych
wniosku o udzielenie zamodwienia, stanowigcego zatgcznik nr 5 i 5a do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, w celu zarejestrowania w rejestrze zamowien
publicznych oraz ustalenia i przeprowadzenia wlasciwego trybu postepowania
wynikajgcego z przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych (druk wniosku jest
udostepniany w Serwisie Informacyjnym Pracownikow PK). Obowigzek sktadania
wniosku nie dotyczy umow w zakresie:

1) prowadzenia zaje¢ dydaktycznych zatwierdzonych w programie ksztatcenia, dla
ktérych warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto (bez podatku VAT),

2) ustug, ktérych przedmiotem zamodwienia jest wykonanie czynno$ci pomocniczych/
technicznych przy realizacji projektow o charakterze naukowo-badawczym, dla
ktorych wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz 130 000 zt netto (bez podatku VAT),

3) zaméwien na ustugi badawcze lub rozwojowe (bez wzgledu na warto$¢) wytagczonych
ze stosowania przepiséw ustawy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1.

4) innych, niemozliwych do przewidzenia drobnych ustug do warto$ci 10 000 zt netto
(bez podatku VAT).



10.

11.

12.

13.

§4

Obieg dokumentéw

Jednostka organizacyjna, zawierajgca umowe zlecenia lub o dzieto, wybiera odpowiedni
rodzaj umowy i sporzadza jg wedtug zatgczonego wzoru (nr 1 lub nr 3), w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach. Prawidtowo sporzadzona umowa musi mieé
wypetnione wszystkie wolne pola (jesli pole nie bedzie wypetniane, nalezy wpisaé zwrot
,nie dotyczy”) oraz zaznaczone wszystkie wlasciwe postanowienia sposréd wariantéw
pozostawionych do wyboru.
W przypadku uméw zlecenia lub o dzieto dotyczgcych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych
przewidzianych w programie studiow | lub Il stopnia, do umowy dotgcza sie kopie
informacji o kompetencjach i dodwiadczeniu pozwalajgcych na prawidtowg realizacje
zaje¢ w ramach programu studiow w formie tradycyjnej oraz elektronicznej (w formacie
umozliwiajgcym edycje) na adres mailowy kadryzlec@pk.edu.pl (wzor nr 9)
W przypadku umow zlecenia nalezy wiasciwie skalkulowa¢ wynagrodzenie, podajgc
liczbe godzin przeznaczong na wykonanie zlecenia oraz zastosowang stawke
godzinowa. Nie stosuje sie wynagrodzenia ryczaltowego w umowach zlecenia.
Maksymalne stawki godzinowe dla umow zlecenia na wykonanie prac organizacyjnych,
administracyjnych, technicznych, finansowych i pomocniczych okre$la zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.
Stawki godzinowe za prowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych,
niestacjonarnych, doktoranckich i podyplomowych okreslajg odrebne przepisy
wewnetrzne.
Stawki godzinowe wynagrodzenia za zajecia dydaktyczne zlecane na podstawie umowy
Zlecenia lub umowy o dzieto na odptatnych kursach i szkoleniach sg negocjowane przez
kierownika jednostki organizujgcej kurs lub szkolenie.
Stawka godzinowa dla umowy zlecenia nie moze by¢ nizsza od minimalnej stawki
godzinowej ustalonej zgodnie z Ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U.
z 2020 r. poz. 2207, z pézn. zm.).
W przypadku uméw o dzieto zawieranych na dluzszy okres, z mozliwoscig wyptaty
wynagrodzenia w ratach za czesciowe wykonanie zadania, do umowy nalezy wprowadzi¢
stosowny zapis.
W przypadku uméw zlecenia zawieranych na czas diuzszy niz 1 miesigc, wyptaty
wynagrodzenia w wysokosci wynikajgcej z liczby godzin faktycznego wykonywania
Zlecenia dokonuje sie raz w miesigcu, po przedstawieniu przez zleceniobiorce rachunku
(wg wzoru nr 5), zawierajgcego informacje o liczbie godzin faktycznie przepracowanych
w ramach zlecenia w danym miesigcu.
W celu udokumentowania godzin faktycznego wykonywania zlecenia w przypadku
umowy wykonywanej w ramach projektu finansowanego ze zrédet zewnetrznych,
realizowanego w oparciu o wytyczne, ktére wymagajg prowadzenia ewidencji godzin
wykonywania zlecenia, stosuje sie w tym celu ewidencje wedtug wzoru nr 6 do
niniejszych zasad lub wzoru okreslonego zgodnie z wymaganiami dotyczgcymi projektu.
Umowe podpisujg ze strony Politechniki Krakowskiej Rektor PK lub osoba przez niego
upowazniona oraz zleceniobiorca/przyjmujgcy zamowienie.
Przed podpisaniem umowe parafuje dysponent srodkéw finansowych, jezeli nie jest
strong zawieranej umowy.
Umowy o wartoéci réwniej lub wiekszej niz 130 000 zt netto (bez podatku VAT)
kontrasygnuje finansowo Kwestor PK. Do kontrasygnaty finansowej umow o wartosci
nizszej niz 130 000 zt netto (bez podatku VAT) upowaznione sg osoby wskazane nizej:
1) w przypadku uméw finansowanych ze S$rodkéw dydaktycznych — pracownicy ds.
obstugi finansowej jednostek (limity),
2) w przypadku uméw finansowanych ze $rodkéw na nauke lub pochodzgcych
z umownej dziatalnosci badawczej — pracownicy Dziatu Badah Naukowych,
3) w przypadku uméw finansowanych w ramach projektow strukturalnych
i miedzynarodowych — pracownicy Zespotu ds. Rozliczeh Projektéw
Miedzynarodowych.
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14. W przypadku umow dotyczacych realizacji prac naukowo-badawczych, zwolnionych

15.

16.

17.

18.

19.

20.

z obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, do umowy
nalezy dotgczy¢é uzasadnienie wskazujgce na naukowy lub rozwojowy charakter prac,
zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych.

W ciggu 5 dni po podpisaniu umowy nalezy jg przekaza¢ do Dziatu Spraw Osobowych

i Socjalnych do rejestracji, z tym ze umowa dotyczgca prac naukowo-badawczych jest

przekazywana za posrednictwem Dziatu Badan Naukowych.

Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych:

1) weryfikuje umowe zlecenia lub umowe o dzieto pod wzgledem formalnym:

a) sprawdza czy osoba podpisujgca umowe posiada aktualne petnomocnictwo do
dokonania tej czynnosci,

b) sprawdza czy na umowie znajdujg sie inne, wymagane zgodnie z zapisami
niniejszych zasad, podpisy,

c) sprawdza czy umowa zostata sporzadzona na drukach stanowigcych wzory do
niniejszych zasad,

d) sprawdza czy umowa zostata terminowo przekazana do rejestraciji,

2) w przypadku uméw zlecenia — sprawdza zgodno$¢ przyjetych w umowie stawek
godzinowych z okreslonymi w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia oraz ze stawkami
okreslonymi w odrebnych przepisach,

3) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nie dokonuje rejestracji umowy i zwraca
ja osobie odpowiedzialnej za jej przygotowanie,

4) rejestruje umowe w systemie informatycznym i nadaje jej numer,

5) przygotowuje dokumentacje zgtoszeniowg do ubezpieczenia osoby fizycznej
i terminowo przekazuje jg do ZUS,

6) archiwizuje oryginalny egzemplarz umowy.

Zleceniobiorca/przyjmujgcy zamdwienie wystawia rachunek, zgodnie ze wzorem nr 5 do

niniejszych zasad i przedstawia jednostce organizacyjnej zlecajgcej prace, ktéra

potwierdza prawidtowe wykonanie umowy. Rachunek parafuje dysponent srodkéw, a do
wyptaty zatwierdza osoba, ktéra zawarta umowe.

W przypadku uméw zlecenia zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc, zleceniobiorca

wystawia rachunek po zakonczeniu kazdego miesigca wraz z podang na rachunku liczba

godzin dotyczgcg wykonywania zlecenia w danym miesigcu. Kierownik jednostki
organizacyjnej zlecajgcej prace zatwierdza przedstawiony rachunek wraz z liczbg
faktycznie przepracowanych godzin w danym miesigcu.

W zaleznosci od zrodfa finansowania wynagrodzenia, rachunek nalezy przekazaé do:

1) pracownika obstugi finansowej jednostki (limity), ktéry wprowadza numer subkonta
kosztowego, stwierdza posiadanie srodkéw finansowych i przekazuje do Dziatu Ptac
(w przypadku srodkéw dydaktycznych),

2) Dziatu Badan Naukowych (w przypadku srodkéw na nauke i umownej dziatalnos$ci
badawczej), ktérego pracownicy wprowadzajg numer subkonta kosztowego,
potwierdzajg posiadane $rodki finansowe, a w przypadku uméw z podmiotami
zewnetrznymi, niebedgcymi jednostkami sektora finanséw publicznych — wptyniecie
srodkéw na konto uczelni i przekazujg do Dziatu Ptac,

3) Zespotu ds. Rozliczen Projektéow Miedzynarodowych (w przypadku umow
realizowanych w ramach projektow strukturalnych i miedzynarodowych), ktérego
pracownicy wprowadzajg numer subkonta kosztowego, potwierdzajg dostepnosc
srodkéw finansowych i zgodnos¢ z harmonogramem kosztéw projektu oraz
przekazujg do Dziatu Ptac.

Dziat Ptac weryfikuje rachunki, sporzgdza listy ptac, a po zatwierdzeniu przez osoby

upowaznione przekazuje do wyptaty w terminach ustalonych w Regulaminie pracy.

§5

Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych:
1) prowadzi rejestr umoéw zlecenia/o dzieto, zawieranych z osobami fizycznymi,
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej,



2) archiwizuje umowy zlecenia/o dzieto,

3) weryfikuje umowy zlecenia/o dzieto pod wzgledem formalnym,

4) w przypadku umow zlecenia — sprawdza zgodnos¢ przyjetych w umowie stawek
godzinowych z okreslonymi w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia oraz ze
stawkami okreslonymi w odrebnych przepisach,

5) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nie dokonuje rejestracji umowy i zwraca
ja osobie odpowiedzialnej za jej przygotowanie,

6) przygotowuje dokumentacje ubezpieczeniowg i terminowo przekazuje jg do ZUS,

7) w przypadkach o ktérych mowa w § 4 ust. 2, informacje okre$long we wzorze nr 9
wprowadza do POL-on.

Dziat Zaméwien Publicznych:

1) okresla tryb udzielenia zamowienia,

2) przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia, sporzadza i zawiera umowe.

Dziat Ptac:

1) weryfikuje rachunki wystawione na podstawie umow o dzieto/zlecenia,

2) sporzadza listy ptac.

Zespot ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych:

1) kontroluje dostepne srodki w ramach projektéw strukturalnych i miedzynarodowych,

2) wskazuje na rachunkach numer subkonta kosztowego w zakresie projektéw
strukturalnych i miedzynarodowych.

Stanowiska do spraw obstugi finansowej jednostek (limity):

1) kontrolujg dostepne srodki,

2) wskazujg na rachunkach numer subkonta kosztowego i prowadzg ewidencje
wydatkow.

Dziat Badan Naukowych:

1) kontroluje dostepne $rodki i prowadzi ewidencje wydatkow,

2) kontroluje przyjmowang dokumentacje i umowy, w tym zgodnos$¢ z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych i niniejszymi zasadami,

3) przekazuje umowy zlecenia/o dzieto dotyczgce prac naukowo-badawczych do Dziatu
Spraw Osobowych i Socjalnych celem rejestraciji,

4) weryfikuje rachunki, wskazuje numer subkonta kosztowego,

5) w przypadku rachunkéw za wykonane ustugi badawcze, zlecone z jednostek
niebedgcych jednostkami sektora finansow publicznych, zatwierdza i przekazuje do
Dziatu Ptac,

6) w przypadku rachunkéw za wykonane ustugi badawcze, zlecone z jednostek sektora
finanséw publicznych, zatwierdza i przekazuje do Dziatu Ptac.

Kierownik jednostki zlecajgcej lub koordynator/kierownik projektu:

1) odpowiada za prawidtowy wybdér umowy zlecenia lub o dzieto, prawidtowe jej
sporzadzenie, pozyskanie danych identyfikacyjnych oraz za terminowe przekazanie
i prawidtowy (zgodny z zarzadzeniami wewnetrznymi PK) obieg dokumentow,

2) w przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej z obcokrajowcem (UE), zobowigzany
jest do sporzgdzenia umowy o przejeciu obowigzkdéw ptatnika sktadek (wzér nr 7).

3) uzasadnia kwalifikacje zlecanych prac jako prac naukowo-badawczych (zgodnie
z zalgcznikiem nr 9 do Regulaminu Zamowien Publicznych) i ponosi
odpowiedzialno§¢ w przypadku zakwalifikowania ich niezgodnie ze stanem
faktycznym,

4) w przypadku umow zlecenia — okresla rodzaj wykonywanych czynnosci oraz ustala
liczbe godzin i kwalifikuje odpowiednig stawke - zgodnie 2z zasadami
przedstawionymi w zatgczniku nr 2 do zarzagdzenia, a takze weryfikuje i zatwierdza
liczbe godzin wykonanego zlecenia w danym miesigcu,

5) kompletuje dokumentacje dotyczgcg zamowien publicznych w przypadku umoéw
Zlecenia i o dzieto o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000 zt netto (bez
podatku VAT) i przekazuje jg do Dziatu Zamoéwien Publicznych,

6) odpowiada za wybdr odpowiedniego trybu udzielenia zamdwien publicznych na
zawarcie umowy zlecenia i o dzieto, a takze za prawidlowe oszacowanie wartosci
zamoéwienia, kompletuje i przechowuje dokumentacje zgodnie z § 3 ust. 8,



7) w przypadku uméw dotyczgcych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przewidzianych
w programie studiéw, sporzadza i przechowuje oryginat informacji o kompetencjach
i doswiadczeniu zleceniobiorcy/wykonawcy pozwalajgcych na prawidtowg realizacje
zaje¢ w ramach programu studiéw (wzoér nr 9),

8) kopie informaciji, o ktérej mowa w pkt. 7, dotgcza do umowy zlecenia/o dzieto w formie
tradycyjnej oraz przesyta w formie elektronicznej (w formacie umozliwiajgcym edycje)
na adres mailowy kadryzlec@pk.edu.pl.

Bezposredni przetozony zleceniobiorcy lub przyjmujacego zaméwienie, w sytuacji gdy
jest nim pracownik Politechniki Krakowskiej, sprawdza czy zlecane czynnos$ci nie
wchodzg w zakres obowigzkéw stuzbowych podlegtych pracownikéw i stwierdza swoim
podpisem na druku umowy zlecenia lub o dzieto, ze praca wyszczegdlniona w umowie
nie nalezy do obowigzkéw zleceniobiorcy lub przyjmujgcego zamdwienie, wynikajgcych
ze stosunku pracy na PK.



mailto:kadryzlec@pk.edu.pl

pieczatka jednostki organizacyjnej sporzgdzajgcej umowe Wzér nr 1
UMOWA ZLECENIANR ............

zawarta W dniu .......ooeevieiiiiiiie e r. w Krakowie, pomiedzy Politechnikg Krakowskg im.
Tadeusza Kosciuszki z siedzibg przy ul. Warszawskiej 24, 31-155 Krakoéw, reprezentowang przez:

dziatajgcym w tym zakresie na podstawie petnomocnictwa Rektora Politechniki Krakowskiej

z kontrasygnatg finansowg - ...................... ** zwang dalej Zleceniodawca,

a

Panem/Panig™. ... ..o zamieszkatym/zamieszkatg*
1O PP PPPPPRPP S PIZY UL
PESEL ..o /numer paszportu i data urodzenia w przypadku obcokrajowcow/*

zwanym dalej Zleceniobiorca.
§1

1. Zleceniodawca powierza (zleca), a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania na rzecz
Zleceniodawcy nastepujace prace:

(podac¢ szczegdtowy zakres prac)
W celu realizacji niniejszej umowy strony przewidujg mozliwos¢ odbycia podrézy. Zwrot kosztow
podrézy nastgpi na podstawie przepisdw wewnetrznych PK dotyczacych wyjazdow stuzbowych
pracownikow PK oraz wyjazdéw osdb niebedacych pracownikami PK na obszarze kraju. Tak/nie’
Prace objete powyzszg umowg spetniajg warunki prawa autorskiego. Tak/nie*
Powyzsze prace nie wchodzg w zakres prowadzonej przez Zleceniobiorce dziatalnosci
gospodarczej oraz w zakres obowigzkéw stuzbowych realizowanych w ramach stosunku pracy
z Politechnikg Krakowska.

wnN

§2

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie wykonac¢ prace okreslone w § 1 ust. 1 w terminie do dnia
.......................................... r.

2. Zleceniobiorca, bedgcy pracownikiem Politechniki Krakowskiej, zobowigzuje sie wykonaé prace
poza obowigzujgcym go czasem pracy wynikajgcym ze stosunku pracy.

3. Zaterminowe i bezusterkowe wykonanie prac wymienionych w § 1 ust. 1, stanowigcych przedmiot
niniejszej umowy, Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie okreslone w nastepUJacy sposob:
stawka godzinowa .................... x liczba godzin ...l S
ZOtY N (S OWNIE: e e e
ztotych).

4. Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminach 5 lub 15, lub 25 dnia miesigca, po przedstawieniu
przez Zleceniobiorce rachunku ze wskazaniem liczby godzin wykonywania zlecenia.

5. Wynagrodzenie wyptacane jest za prace wykonywane w okresach jednomiesiecznych,
w wysoko$ci odpowiadajgcej iloczynowi stawki godzinowej okreslonej w ust. 3 i liczby godzin
faktycznego wykonywania zlecenia w danym miesigcu.

6. Wynagrodzenie z tytutu niniejszej umowy Zleceniodawca przekaze Zleceniobiorcy na rachunek
bankowy, wskazany przez niego na rachunku.

§3
1. Zleceniobiorca zaptaci Zleceniodawcy kary umowne, w przypadku:
a) zwioki w nalezytym wykonaniu umowy w wysokosci 0,1% wynagrodzenia, o ktéorym mowa
w § 2 ust. 3, za kazdy dzien zwioki,
b) rozwigzania przez Zleceniodawce umowy z przyczyn lezacych po stronie Zleceniobiorcy,
W szczegolnosci w zwigzku z nienalezytym wykonywaniem umowy, w wysokosci 10%
wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.
2. Kary, o ktéorych mowa w ust. 1 lit. a) zostang potrgcone z wynagrodzenia naleznego
Zleceniobiorcy. W przypadku kary, o ktérej mowa w ust. 1 lit. b) — Zleceniobiorca zaptaci kare
umowng w terminie 14 dni od daty doreczenia zgdania zaptaty.



§4
1. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy mogg by¢ dokonywane wytgcznie w formie
pisemnej w postaci aneksu, za zgodg Zleceniodawcy i Zleceniobiorcy.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg bedg mie¢ zastosowanie obowigzujgce przepisy,
w szczegolnosci Kodeksu cywilnego.
3. Ewentualne spory wynikajgce z niniejszej umowy beda rozpatrywane przez sad witasciwy dla
siedziby Zleceniodawcy.

§5
Umowa zostata zawarta w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Zleceniodawcy
i jednym dla Zleceniobiorcy.

Umowe zawarto zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
z pézn. zm. na podstawie:

- art. 11 ust. 1 pkt 3 — ustugi badawcze lub rozwojowe*,

- art. 2 ust. 1 pkt 1 — ustugi o wartosci mniejszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT)*,

-art. 11 ust. 5 pkt 1 i 2 — ustugi z dziedziny nauki lub kultury*.

ZLECENIODAWCA Kwestor lub osoba ZLECENIOBIORCA
upowazniona**
pieczeé i podpis osoby upowaznionej | pieczeG ipodpis " caytelny podpis

Stwierdzam, ze zakres prac wynikajgcy z niniejszej umowy zlecenia nie nalezy do obowigzkéw Zleceniobiorcy, wynikajgcych ze
stosunku pracy na PK.

podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczenie Zleceniobiorcy:
1. jestem zatrudniony(a)* W (N@Zwa ZaKiadU PraCy): ........couieiiiiiieitie ettt ettt et e b e sbe e st ee et eesabeenbe e neeenneanaeeans
a. otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy powyzej/ponizej minimalnego wynagrodzenia,
b. przebywam na urlopie bezptatnym, macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym*: w terminie
2. prowadze dziatalno$¢ gospodarczg TAK/NIE
a. optacam sktadki w wysokosci 30 % prognozowanego przecietnego miesiecznego wynagrodzenia*
b. optacam sktadki w wysokosci 60 % prognozowanego przecietnego miesigcznego wynagrodzenia*

3. jestem emerytem (Nr @WIdENCYJNY EMEIYEUNY) ....uiiiuiiitiiitiitie ettt ettt sttt et et be e e ehe e ee bt e sbe e e bt e eae e e bt e e st et e e ebeeeaneeneneenees
4. jestem rencistag (nr ewidencyjny renty) ..........ccccceeveeneeinennen. grupa inwalidzka...........cccceoviniinici e,
5. jestem zatrudniony(a)* na umowe zlecenia, od ktérej optacana jest miesiecznie obowigzkowa sktadka na ubezpieczenie
spoteczne od wynagrodzen powyzej minimalnego wynagrodzenia.
Okres, na jaKi zostata Zawarta UMOWAL: ..........coouiiiiiiie ettt et e et ee e st e e e bt eeeasteeesnseeeeansaeesssseaesaneeananes *
6. jestem/nie jestem* studentem szkoty wyzszej lub uczniem szkoty ponadpodstawowej*.
7. jestem CZIONKIEM .......oouiiiii i Oddziatu Wojewddzkiego NFZ.

Dane identyfikacyjne do ZUS:

/wypetniajg zleceniobiorcy, niebedacy pracownikami PK/

NaZWISKO, IMIONEA: ..ottt e e e e e
Nazwisko rodowe: ... B PPN
[ D= € WU (oo 2=T o |- USRI
NIP/PESEL: ..o

Adres zamieszkania:

Oswiadczam, Zze wnoszeg/nie wnosze* o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem spotecznym.
Oswiadczam, ze wnoszeg/nie wnosze* o objecie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.




Potwierdzam powyzsze dane i zobowigzuje sie¢ w terminie 7 dni zglosi¢ kazda zaistniala zmiange w Dziale Spraw
Osobowych i Socjalnych PK oraz upowazniam DSOiS do podpisywania w moim imieniu dokumentéw zgtoszeniowych
przekazywanych do ZUS (ZUS-ZUA, ZUS- ZZA, ZUS-ZWUA).

ZLECENIOBIORCA

czytelny podpis

Oswiadczenie Zleceniobiorcy:
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej Zarzgdzenia Rektora Politechniki
Krakowskiej w sprawie wprowadzenia na Politechnice Krakowskiej pracowniczych planéw kapitatowych.

ZLECENIOBIORCA

czytelny podpis

Powyzsze prace realizowane przez Zleceniobiorce, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych, ptatne sg z funduszu
a) dydaktycznego — studia stacjonarne*, niestacjonarne*, podyplomowe*, inne .................
b) badawczego (Nrtematu .......cccceevvvvveviiviiiiiiicieieee e, )*,
c) pionu kierownictwa PK*, wydziatowego*, instytutowego®, innego ................ *
d) pomocy materialnej dla studentéow™.

podpis dysponenta srodkéw

* niepotrzebne skresli¢

** Kwestor kontrasygnuje umowy o warto$ci réwnej lub wiekszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT), w przypadku uméw
o wartosci ponizej 130 000 zt (bez podatku VAT) umowe kontrasygnuje pracownik ds. obstugi finansowej jednostek — limity (w
przypadku $rodkoéw dydaktycznych), pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych (w przypadku srodkéw w
ramach projektéow strukturalnych i miedzynarodowych), pracownicy Dziatu Badan Naukowych (w przypadku s$rodkéow
zwigzanych z finansowaniem nauki lub pochodzgcych z umownej dziatalnosci badawczej)




pieczatka jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej umowe Wzér nr 2

ANEKS NR ... DO UMOWY ZLECENIANR ....... ZDNIA ............. r.

Zawarty W dniu .......cceeeeeeiiieeeeeeee e r. w Krakowie, pomiedzy Politechnikg Krakowskg im.
Tadeusza Kosciuszki z siedzibg przy ul. Warszawskiej 24, 31-155 Krakdéw, reprezentowang przez:

dziatajgcym w tym zakresie na podstawie petnomocnictwa Rektora Politechniki Krakowskiej

z kontrasygnata finansowg - ..................... ** zwang dalej Zleceniodawca,

a

Panem/Panig™. ... ..o zamieszkatym/zamieszkatg*
W o e s OPIZY UL ,
PESEL ..o Jnr paszportu i data urodzenia w przypadku obcokrajowcow/*

zwanym dalej Zleceniobiorca.

§1
1. Strony zgodnie postanawiaja, iz zmianie ulegajg nastepujgce postanowienia umowy:

2. Pozostate postanowienia umowy nie ulegajg zmianie.

Niniejszy aneks wchodzi w zycie z dniem ............. r.

§3
Niniejszy aneks zostat zawarty w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
Zleceniodawcy i jednym dla Zleceniobiorcy.

ZLECENIODAWCA Kwestor lub osoba ZLECENIOBIORCA
upowazniona**
pieczeé i podpis osoby upowaznionej pieczeé ipodpis czyteiny podpis

* niepotrzebne skresli¢

** Kwestor kontrasygnuje umowy o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT), w przypadku umow
o wartosci ponizej 130 000 zt (bez podatku VAT) umowe kontrasygnuje pracownik ds. obstugi finansowej jednostek — limity (w
przypadku $rodkéw dydaktycznych), pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych (w przypadku srodkéw w
ramach projektow strukturalnych i miedzynarodowych), pracownicy Dzialu Badan Naukowych (w przypadku $rodkéw
zwigzanych z finansowaniem nauki lub pochodzgcych z umownej dziatalno$ci badawczej)



pieczatka jednostki sporzgdzajgcej umowe Wzér nr 3

UMOWA O DZIELO NR ............

zawarta W dniu .......ooooeiiiiiii e r. w Krakowie, pomiedzy Politechnikg Krakowskg im.

Tadeusza Kosciuszki z siedzibg przy ul. Warszawskiej 24, 31-155 Krakdw, reprezentowang przez:

dziatajgcym w tym zakresie na podstawie petnomocnictwa Rektora Politechniki Krakowskiej

z kontrasygnatg finansowg - ............ccooeiiiiiiiiiini . ** zwang dalej Zamawiajgcym,

a

Panem/Panig*............coiiiiiii i, zamieszkatym/zamieszkalg* W ...........ccccciveeeeiieinnins
PIZY Ul oo ,

PESEL ..o /nr paszportu i data urodzenia w przypadku obcokrajowcow/*

zwanym dalej Przyjmujgcym zamowienie.

§1

1. Zamawiajgcy powierza (zamawia), a Przyjmujgcy zamdwienie przyjmuje do wykonania na rzecz

Zamawiajgcego oznaczone dzieto:

(podaé szczegdtowy zakres prac)
zwane dalej Dzietem.
W celu realizacji niniejszej umowy strony przewidujg mozliwo$¢ odbycia podrézy. Zwrot kosztow
podrézy nastgpi na podstawie przepisow wewnetrznych PK dotyczgcych wyjazdéw stuzbowych
pracownikow PK oraz wyjazdéw osob niebedacych pracownikami PK na obszarze kraju. Tak/nie*
Powyzsze prace nie wchodzg w zakres prowadzonej przez Przyjmujacego zamowienie
dziatalnosci gospodarczej oraz w zakres obowigzkéw stuzbowych realizowanych w ramach
stosunku pracy z Politechnikg Krakowska.

§2

Przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie wykonac dzieto okre$lone w § 1 ust. 1 w terminie do
dnia .o r.

Przyjmujgcy zamowienie, bedacy pracownikiem Politechniki Krakowskiej, zobowigzuje sie
wykonac¢ prace poza obowigzujgcym go czasem pracy wynikajgcym ze stosunku pracy.

Za terminowe i bezusterkowe wykonanie dzieta wymienionego w § 1 ust. 1, stanowigcego
przedmiot niniejszej umowy Przyjmujgcy zamdwienie otrzyma wynagrodzenie w wysokosci
................................ (STOWNIE: ... ZEORYCH).
Wynagrodzenie za czesciowe wykonanie zadania moze by¢é pltatne w ratach:

(poda¢ odpowiednie dane)

Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminach 5 lub 15, lub 25 dniu miesigca po przedstawieniu przez
Przyjmujgcego zamdéwienie rachunku. W przypadku prac finansowanych w ramach badan
realizowanych na zlecenie podmiotéw zewnetrznych, niebedacych jednostkami sektora finanséw
publicznych, wyptata nastepuje po wptynieciu na rachunek Zamawiajgcego srodkéw od podmiotu
zlecajgcego badania.

Wynagrodzenie za wykonane prace okreslone w § 1 ust. 1 Zamawiajacy przekaze Przyjmujgcemu
zamoéwienie na rachunek bankowy, wskazany na rachunku wystawionym przez Przyjmujgcego
zamowienie.

§3

Przyjmujgcy zamowienie zaptaci Zamawiajgcemu kary umowne, w przypadku:

a) zwiloki w nalezytym wykonaniu umowy w wysokos$ci 0,1% wynagrodzenia, o ktérym mowa
w § 2 ust. 3, za kazdy dzien zwioki,

b) zwtoki w usunieciu wad stwierdzonych przy odbiorze, wskazanych w protokole rozbiezno$ci
w wysokosci 0,1% wynagrodzenia, o ktérym mowa § 2 ust. 3, za kazdy dzien zwtoki,

C) rozwigzania przez Zamawiajgcego umowy z przyczyn lezacych po stronie Przyjmujacego
zamowienie, w szczegolnosci w zwigzku z nienalezytym wykonywaniem umowy, w wysokosci
10% wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 3.

Kary, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a) i b), zostang potrgcone z wynagrodzenia naleznego

Przyjmujgcemu zamowienie. W przypadku kary, o ktérej mowa w ust. 1 lit. ¢) — Przyjmujacy

zamoéwienie zaptaci kare umowng w terminie 14 dni od daty doreczenia zgdania zaptaty.

§4



1. Prace objete powyzszg umowa spetniajg warunki prawa autorskiego. Tak/nie’

2. Przyjmujgcy zamowienie oswiadcza, iz przystuguje mu do Dzieta wytgczne i nieograniczone
prawo autorskie oraz to, ze Dzieto stanowigce przedmiot umowy nie jest obcigzone Zzadnymi
roszczeniami i innymi prawami osob trzecich.

3. Z chwilg wydania Dzieta Przyjmujacy zamdwienie przenosi na Zamawiajgcego autorskie prawa
majgtkowe do Dzieta wymienionego w § 1 ust. 1, w zakresie nastepujacych pél eksploatacji*:

1) trwate lub czasowe utrwalanie lub zwielokrotnianie w catosci lub w czesci, jakimikolwiek
Srodkami i w jakiejkolwiek formie, niezaleznie od formatu, systemu lub standardu, w tym
wprowadzanie do pamieci komputera oraz trwate Ilub czasowe utrwalanie, Ilub
zwielokrotnianie takich zapiséw, wigczajac w to sporzadzanie ich kopii oraz dowolne
korzystanie i rozporzgdzanie tymi kopiami,

2) wyswietlanie, wyglaszanie, przekazywanie i przechowywanie niezaleznie od formatu,
systemu lub standardu,

3) wprowadzanie do obrotu, uzyczanie lub najem oryginatu albo egzemplarzy,

4) tworzenie nowych wersji, adaptacji, opracowan, ttumaczen i przerébek oraz rozporzadzanie
tak powstatymi utworami na wszystkich polach eksploatacji okreslonych w niniejszej umowie,

5) publiczne rozpowszechnianie, w szczegdlnosci udostepnianie w ten sposoéb, aby kazdy mogt
mie¢ do niego dostep w miejscu i czasie przez siebie wybranym, w szczegdlnosci
elektroniczne udostepnianie na zgdanie,

6) rozpowszechnianie w sieci Internet oraz w sieciach zamknietych,

T) (w razie potrzeby wskazac dodatkowe pola eksploatacji)

4. Przeniesienie autorskich praw majgtkowych dotyczy stanu Dzieta, w jakim sie ono znajduje w dniu
odbioru dzieta przez Zamawiajgcego.

5. Wszelkie publikacje Dzieta zawiera¢ bedg na wstepie informacje, kto jest autorem Dzieta i komu
przystugujg prawa autorskie.

6. Strony umowy postanawiajg, iz zaptata wynagrodzenia za wykonanie Dzieta, stanowi
jednoczesnie zaptate honorarium z tytutu przeniesienia autorskich praw majatkowych.

§5

1. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy mogg by¢é dokonywane wytgcznie w formie
pisemnej w postaci aneksu, za zgodg Zamawiajgcego i Przyjmujacego zamowienie.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg bedg mie¢ zastosowanie obowigzujgce przepisy,
w szczegolnosci Kodeksu cywilnego.

3. Ewentualne spory wynikajgce z niniejszej umowy bedg rozpatrywane przez sad wiasciwy dla
siedziby Zamawiajgcego.

§6

Umowa zostata zawarta w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Zamawiajgcego
i jednym dla Przyjmujgcego zamowienie.

Umowe zawarto zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
z pézn. zm. na podstawie:

-art. 11 ust. 1 pkt 3. — ustugi badawcze lub rozwojowe*,

- art. 2 ust. 1 pkt 1 — ustugi o wartosci mniejszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT)*,

- art. 11 ust. 5 pkt 1 i 2 — ustugi z dziedziny nauki lub kultury*.

ZAMAWIAJACY Kwestor lub osoba PRZYJMUJACY ZAMOWIENIE
upowazniona**

pieczec¢ i podpis osoby upowaznionej pieczet i podpis czytelny podpis



Stwierdzam, ze zakres prac wynikajgcy z niniejszej umowy o dzieto nie nalezy do obowigzkéw Przyjmujgcego zamodwienie,
wynikajgcych ze stosunku pracy na PK.

podpis bezposredniego przetozonego

Oswiadczenie Przyjmujgcego zaméwienie
Jestem zatrudniony(a)* w (Nnazwa zaktadu PraCy): .......ccceeiiirieenie ettt

a. przebywam na urlopie bezptatnym, macierzynskim, rodzicielskim, wychowawczym*: w terminie

Upowaznienie

Upowazniam Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych PK do podpisywania w moim imieniu dokumentéw zgtoszeniowych
przekazywanych do ZUS (ZUS-ZUA, ZUS-ZZA, ZUS-ZWUA).

Przyjmujacy zamoéwienie:

czytelny podpis

Wynagrodzenie za Dzieto, zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrbw w sprawie szczegétowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych, ptatne jest z funduszu:

a. dydaktycznego — studia stacjonarne*, niestacjonarne*, podyplomowe*, inne ................. *
b. badawczego (nrtematu ........cccceeviiiiieiiiiiiie e )%,

c. pionu kierownictwa PK*, wydziatowego®, instytutowego®, innego .................... "

d. pomocy materialnej studentow™.

podpis dysponenta $rodkéw
*niepotrzebne skresli¢
** Kwestor kontrasygnuje umowy o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT), w przypadku uméw
o wartosci ponizej 130 000 zt (bez podatku VAT) umowe kontrasygnuje pracownik ds. obstugi finansowej jednostek — limity (w
przypadku $rodkéw dydaktycznych), pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych (w przypadku $rodkéw w
ramach projektow strukturalnych i miedzynarodowych), pracownicy Dzialu Badan Naukowych (w przypadku $rodkéw
zwigzanych z finansowaniem nauki lub pochodzgcych z umownej dziatalnosci badawczej)




pieczatka jednostki sporzadzajacej umowe Wzér nr 4

ANEKS NR ... DO UMOWY O DZIELO NR ..... ZDNIA ............. r.

Zawarty W dniu .......ccceeeiniiiieneiiiieee e r. w Krakowie, pomiedzy Politechnikg Krakowska im.
Tadeusza Kosciuszki z siedzibg przy ul. Warszawskiej 24, 31-155 Krakdw, reprezentowang przez:

dziatajgcym w tym zakresie na podstawie petnomocnictwa Rektora Politechniki Krakowskiej

z kontrasygnatg finansowg - ...................... ** zwang dalej Zamawiajgcym,

a

Panem/Panig™. ... ..o zamieszkatym/zamieszkatg*
L s PIZY Ul o ,
PESEL ..o J/nr paszportu i data urodzenia w przypadku obcokrajowcow/*

zwanym dalej Przyjmujgcym zamowienie.

§1
1. Strony zgodnie postanawiaja, iz zmianie ulegajg nastepujgce postanowienia umowy:

2. Pozostate postanowienia umowy nie ulegajg zmianie.

Niniejszy aneks wchodzi w zycie z dniem ............. r.

§3
Niniejszy aneks zostat zawarty w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
Zamawiajgcego i jednym dla Przyjmujgcego zamdwienie.

ZAMAWIAJACY Kwestor lub osoba PRZYJMUJACY ZAMOWIENIE
upowazniona**
b'i'é'c'z'é'é . .p.c;d. ‘.).i.s. g~ B{/'Jp;g\;\;ééﬁ} blnej ............. ;.)i.é.c.zéc::.i.ﬁacibis. .......................... - .y.t.e.l.n y .p'(.);j.p.i.s. ........

* niepotrzebne skresli¢

** Kwestor kontrasygnuje umowy o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000 zt (bez podatku VAT), w przypadku umow
o wartosci ponizej 130 000 zt (bez podatku VAT) umowe kontrasygnuje pracownik ds. obstugi finansowej jednostek — limity
(w przypadku srodkéw dydaktycznych), pracownicy Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych (w przypadku srodkow
w ramach projektéw strukturalnych i miedzynarodowych), pracownicy Dziatu Badan Naukowych (w przypadku $rodkéw
zwigzanych z finansowaniem nauki lub pochodzacych z umownej dziatalnosci badawczej)



Wzér 5

RACHUNEK Krakow, dnia ............
Nazwisko zleceniobiorcy/przyjmujacego ZamOWIENIE™ ...........cooiviiiiriiiiie e
IMIONA: 1) oeeeiiiee e ) s
IMI€ 0JCA ..o IMIE MALK ...
Miejsce urodzenia ........ccccoovvviieeiiiiiee e DALA ..eeiiieieeee et e
NFPESEL/NIP ..o

Obywatelstwo ........c.oiiiiiii e

MIEJSCE ZAMIESZKANIA ....eeeiiiiiiiee ettt e st e e s e e e s e e e e nnnnneeenas
GMINA/DZIEINICA ..ottt ettt ekt e e ookttt e e skt et e e e e sa b et e e e ekt b e et e e st be e e e e an e e sabnneeeeannes
UlICA .evveeiiiiieceieee e Nrdomu ........ccceeveeennne Nr mieszkania ..........ccocveveiiiiiereiiiiiiee e
Kod POCZIOWY ....coevvveiieeeiiiiiiie e, MiI€JSCOWOSCE ...
2= o IS 1= 15 o) PRSP
UHICA e N PSPPSR
KOd POCZIOWY ...ovvvveieieieiece e MiI€JSCOWOSCE ..eeeei i
RACHUNEK DLA POLITECHNIKI KRAKOWSKIEJ ZA WYKONANIE UMOWY ZLECENIA
(O DZIELO)* Z DNIA: ..o N R e
PRZEDMIOT UM O Y Y i ittt ettt et ettt et et et ettt et et et e e et et e e e e e e ans
W MIESIACU ..., ; LICZBA GODZIN .......ccovviiiinennes X (stawka) .....cccoeennennen. i
OGOLEM ZEOTYCH: ..o, SIOWNIE. ...
1. Oswiadczam, ze prace objetg niniejszym rachunkiem wykonatem/tam* osobiscie poza godzinami
2. géasigﬁ/nie jestem* polskim rezydentem podatkowym***,

3. Naleznos¢ prosze przekazac na rachunek bankowy Nr....... ..o

czytelny podpis zleceniobiorcy/przyjmujgcego zamoéwienie*

OSWIADCZAM, ZE PRACA OBJETA UMOWA ZLECENIA/O DZIELO* Z DNIA ....cccccoovvirirennne. ,
SPELNIA WARUNKI PRAWA AUTORSKIEGO.

czytelny podpis zleceniobiorcy/przyjmujgcego zamowienie™
potwierdzam odbiér

wykonanego zlecenia/dzieta zatwierdzam
data .......cccee... podpis .....cooeeieei, data ....cccceenennn. POAPIS ..ooeeeveveeeeeeeeee
kierownika jednostki zlecajgcej osoby zawierajgcej umowe
PELATNE Z FUNDUSZU ...cooiiiiiiiiiiiccieee e

NUMER SUBKONTA KOSZTOWEGO .....uiiiiiieitite ettt et et aeaes

(podpis pracownika limitéw/Dziatu Badan Naukowych/
Zespotu ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych)
*niepotrzebne skresli¢
**nalezy wpisa¢ whasciwy identyfikator
***w przypadku oséb niebedacych polskimi rezydentami podatkowymi, w celu zastosowania Umowy o unikaniu podwdjnego opodatkowania,
nalezy dostarczy¢ do Dziatu Ptac wazny certyfikat rezydencji przed realizacjg wyptaty.
**** wpisa¢ w przypadku umowy zlecenia
PESEL podaje osoba fizyczna, ktéra:
- nie prowadzi dziatalno$ci gospodarczej,
- nie jest zarejestrowanym podatnikiem podatku od towaréw i ustug,
- nie jest ptatnikiem podatku lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne.
NIP podaje osoba, ktora:
- prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza,
- jest zarejestrowanym podatnikiem podatku od towardw i ustug,
- jest ptatnikiem podatkéw lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne.



Wzér nr 6

Ewidencja godzin wykonywania zlecenia nr ...........ccccccoevviininnnn. zdnia ..o
..................................... (miesigc/rok)
Imie i nazwisko zleceniobiorcy ...........cccccviiiiiiie
Jednostka zIecajgta ..........coccviiiiiiiiiii
Dzieh 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Liczba
godzin
Dzien | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | Suma
Liczba
godzin

podpis zleceniobiorcy

podpis kierownika jednostki zlecajgcej




Wzér nr 7

UMOWA O PRZEJECIU OBOWIAZKOW PLATNIKA SKLADEK

zawarta W dniu ...cceeeeeeeeenieiiinnnne, r. w Krakowie, pomiedzy Politechnikg Krakowska im. Tadeusza Kos$ciuszki

z siedzibg przy ul. Warszawskiej 24, 31-155 Krakow, reprezentowang przez ..........ooccvvveeieeiiien i

a
PanemM/Panig™. .. ..o zamieszkatym/zamieszkatg*
1O PP TPPPPPPR v PrZY UL ,
NUMEr PASZPOrtU .......oevvveeenninieenennn data urodzenia ....... ......... Obywatelstwo ......................

§1
Politechnika Krakowska im. Tadeusza Kosciuszki przenosi na Pana/Panig* ........................ obowigzki ptatnika.

§2

1. Przejmujgcy obowigzki pfatnika zobowigzuje sie do dokonania ponizszych czynnosci wynikajgcych
Z zawartej umowy cywilnoprawnej z dnia ..................
1) powiadomienia wiasciwej instytucji ubezpieczeniowej o zawarciu niniejszej umowy,
2) zgtoszenia do wiasciwych ubezpieczenh ptatnika i ubezpieczonego,
3) comiesiecznego biezgcego rozliczania i optacania naleznych skfadek.
2. Przejmujagcy obowigzki ptatnika zobowigzany jest do dokonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1
pkt 1-3, we wilasciwej instytucji ubezpieczeniowej, ustalonej wtasciwym ustawodawstwem.
3. Umowa zostata zawarta w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla przejmujgcego obowigzki
ptatnika i dwéch dla Politechniki.

PRZEJMUJACY OBOWIAZKI PLATNIKA REKTOR PK

(podpis przejmujgcego obowigzki) (podpis )

Podstawa prawna:

Art. 21 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 987/2009 z dnia 16 wrzesnia 2009 r.
dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego (Dz. . L 284 z 30.10.2009, s. 1):



Wzér nr 8

PROTOKOL ROZBIEZNOSCI
DOTYCZACY UMOWY O DZIELO NR................. ZDNIA ..o

Protokdét sporzgdzono w dniu odbioru dzieta, ). ...
(data)

Dzieto, przekazane przez Przyjmujgcego zamédwienie zawiera nastepujgce wady/niezgodnosci
Z zapisami umowy:

W przypadku przekroczenia ustalonego terminu Przyjmujacy zamdwienie zaptaci Zamawiajgcemu kare
umowng w wysokosci ustalonej zgodnie z § 3 ust. 1 lit. b umowy.

Zamawiajgcy Przyjmujgcy zamowienie

(data, podpis kierownika
jednostki zamawiajgcej) (data, podpis)



Wzér nr 9
Formularz zgtoszenia informacji o kompetencjach i doswiadczeniu oséb prowadzgcych zajecia w ramach
programu studiow

I. Dane osoby prowadzacej zajecia

(jednostka organizacyjna, w ktérej zawarto umowe/jednostka w ktérej prowadzone sg zajecia w ramach
praktyk przewidzianych w programie ksztatcenia studiow doktoranckich lub szkoty doktorskiej)

Umowa zlecenia/o dzieto/o swiadczenie ustug*™ zawarta na okres od .....................cceeee. do
Okres prowadzenia zaje¢ w ramach praktyk od ....... do............. oraz liczba godzin:
*k%

Il. Informacja o kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajacych na prawidlowa realizacje zaje¢ w
ramach programu studiow

Kierunek
studiow/kierunki
studiow:

Instytucja, w ktérej
doswiadczenie zostato
zdobyte

Okres zatrudnienia w
instytucji podany w od........ do........
latach

Zakres zdobytego
doswiadczenia

Zakres posiadanych
kompetencji naukowych

Zakres posiadanych
kompetencji
dydaktycznych

Zakres posiadanych
kompetencji
praktycznych

podpis kierownika jednostki podpis osoby prowadzacej zajecia

*wypetnia sie w przypadku, gdy osoba nie ma numeru PESEL lub posiada numer PESEL, ale jest cudzoziemcem
** niepotrzebne skresli¢, pozycja nie dotyczy doktorantéw prowadzgcych zajecia w ramach praktyk
*** wypetniajg doktoranci prowadzacy zajecia w ramach praktyk zawodowych



Instrukcja wypetnienia formularza ,Informacja o kompetencjach i doswiadczeniu pozwalajgcych na
prawidtowg realizacje zaje¢ w ramach programu studiow”

I. Kiedy istnieje obowiazek sporzadzenia formularza

Formularz sporzgdza sie w przypadku, gdy osobie niezatrudnionej na stanowisku nauczyciela
akademickiego na PK zlecane jest prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przewidzianych w programie
studiéw | lub Il stopnia. Przez zajecia dydaktyczne rozumie sie: wyktady, ¢wiczenia, laboratoria,
laboratoria komputerowe, projekty, seminaria lub promotorstwo prac dyplomowych. Formularz stosuje
sie do umoéw zlecenia, o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi (zaréwno prowadzacymi dziatalnos¢
gospodarczg jak i nieprowadzgcymi dziatalno$ci gospodarczej) lub uméw o Swiadczenie ustug
zawieranych z podmiotami zatrudniajgcymi osoby, ktore bedg prowadzi¢ zajecia lub podzlecajgcymi
prowadzenie zaje¢ tym osobom, a takze w przypadku doktorantéw prowadzgcych/wspétprowadzacych
zajecia w ramach praktyk zawodowych przewidzianych w programie ksztalcenia studiéw
doktoranckich/szkoty doktorskie;.

Il. Zasady wypetniania

1. Formularz wypetnia sie w jezyku polskim.

2. Dla kazdej instytucji, w ktorej zdobyto doswiadczenie, wypetnia sie odrebny formularz.

3. W polach:

1) ,Kierunek studiéw” podaje sie nazwe kierunku lub kierunkéw studiéw, w ramach ktérych
osoba bedzie prowadzi¢ zajecia dydaktyczne,

2) ,Instytucja, w ktérej doswiadczenie zostato zdobyte” — kazda instytucja, w ktorej zdobyto
kompetencje i doswiadczenie istotne z punktu widzenia prowadzonych przez osobe zajec,

3) ,Okres zatrudnienia w instytucji podany w latach” — przez okres zatrudnienia rozumie sie nie
tylko zatrudnienie na podstawie umowy o prace, ale takze umowy zlecenie, umowy o dzieto,
umowy o $wiadczenie ustug, prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, okres studiow,
studiow doktoranckich, okres ksztatcenia w szkole doktorskiej, praktyke, wolontariat itp.;
okres podaje sie w petnych latach kalendarzowych (np. ,od 1998 do 2001”).

4. W polach dotyczacych opisu zdobytego doswiadczenia nalezy w sposdb zwiezly przedstawié
zakres doswiadczenia i kompetencji istotnych z punktu widzenia prowadzonych przez osobe
zaje¢. W przypadku doktorantéw nieposiadajgcych doswiadczenia zawodowego w polu ,Zakres
zdobytego doswiadczenia” wystarczajgce jest wpisanie stow ,brak doswiadczenia”, natomiast
w polach dotyczgcych posiadanych kompetencji wystarczajgce jest wpisanie stowa ,doktorant”.

5. Dopuszczalna ilos¢ znakow w poszczegolnych pozycjach:

1) ,Instytucja, w ktdérej doswiadczenie zostato zdobyte” — do 400 znakow,

2) ,Zakres zdobytego doswiadczenia”, ,Zakres posiadanych kompetencji naukowych”,
.Zakres posiadanych kompetencji dydaktycznych”, ,Zakres posiadanych kompetencji
praktycznych” — do 2000 znakéw (wliczajgc spacje).



