tekst ujednolicony zawierajacy zmiany wprowadzone Zarzadzeniem Rektora PB Nr 1060/19 i 1086/20.

ZARZADZENIE NR 1033
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 5 listopada 2019 roku

» W sprawie zawierania umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarcze;

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn. zm.) oraz § 26 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 Statutu Politechniki
Biatostockiej, zarzadza sie, co nastepuije:

§1

1. W Politechnice Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig”, umowy zlecenia i o dzieto z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, zwane dalej ,umowami”, zawierane sg w
formie pisemnej przez rektora albo osoby upowaznione.

2. Zarzadzenie nie ma zastosowania do umdw zlecenia na prowadzenie zajeC¢ dydaktycznych
zwigzanych z ksztatceniem na studiach i w Szkole Doktorskiej, na prowadzenie zaje¢ w ramach
studiéw podyplomowych iinnych form ksztatcenia oraz na prowadzenie zaje¢ dodatkowych w
Liceum Ogoélnoksztatcacym Politechniki  Biatostockiej przez osoby fizyczne nieprowadzace
dziatalno$ci gospodarczej, uregulowanych odrebnym zarzadzeniem rektora.

§2
1. Wniosek w sprawie zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieto, dalej zwany ,wnioskiem”,
zgodny z planem finansowym danej jednostki, wraz z projektem umowy, przedktadajg jako
wnioskodawcy: dziekani, dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy prac
finansowanych z dziatalnosci naukowo-badawczej, koordynatorzy lub kierownicy projektéw

wspoffinansowanych ze Srodkow UE ibudzetu panstwa oraz funduszy pochodzacych z

zagranicznych programow — wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Wniosek wraz z projektem umowy nalezy sktada¢ do podpisu rektora lub osoby upowaznione;
za posrednictwem:

1) Dziatu Nauki — w zakresie uméw dotyczacych prac finansowanych w ramach dziatalno$ci
naukowo-badawczej oraz umdéw dotyczacych realizacji prac na zamoéwienie podmiotow
zewnetrznych;

2) Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki — w zakresie prac zwigzanych z procesem
dydaktycznym, z zastrzezeniem pkt. 5;

3) Biura ds. Rozwoju i Programéw Migedzynarodowych — w zakresie prac zwigzanych z
realizacjg programéw miedzynarodowych oraz programéw wspétfinansowanych ze srodkow
UE i krajowych $rodkéw publicznych, a takze na prace umowne realizowane przy wsparciu
Srodkéw pochodzacych zfunduszy Unii  Europejskiej, funduszy pochodzacych z
zagranicznych programow badawczych, badawczo - rozwojowych, edukacyjnych i
inwestycyjnych, funduszy pochodzacych z zagranicznych instytucji przeznaczonych na
projekty badawcze, badawczo-rozwojowe, edukacyjne, inwestycyjne iinne, z zastrzezeniem
pkt 6;



4) Oficyny Wydawniczej — w zakresie prac zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;

5) Centrum Kompetencji — w zakresie prac zwigzanych z organizacjq innych form ksztatcenia
np. kurséw, kurséw doksztatcajgcych i szkolen;

6) Biura ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej — w zakresie prac zwigzanych z realizacjg projektow
NAWA oraz w ramach Programu Erasmus+;

7) Dziatu Spraw Personalnych — w zakresie pozostatych prac, nieujetych w punktach 1-6.

Do umoéw zlecenia zawieranych z osobami niebedacymi pracownikami Uczelni zatacza sie

o$wiadczenie, ktdrego wzor okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Do uméw, w tym realizowanych w ramach projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw UE

i budzetu panstwa, zatgcza sie klauzule informacyjng dotyczaca danych osobowych, ktdrej wzor

stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

. Jednostki wymienione w ust. 2 dokonujg wstepnej kontroli formalnej i potwierdzajg na wniosku

kompletno$¢ oraz poprawnos¢ przedtozonych dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 3-4.

W przypadku stwierdzenia niekompletno$ci lub nieprawidtowosci przedtozonych dokumentow,

a w szczegolno$ci braku: podpisu wnioskodawcy, terminu realizacji umowy, zakresu zadan do

wykonania, zastosowania niewtaéciwego druku umowy, zwraca sie dokumenty wnioskodawcy

celem korekty.

Po wstepnej kontroli formalnej, jednostki wymienione w ust. 2 przekazujg dokumenty kwestorowi

(lub osobie upowaznionej), ktdry dokonuje na wniosku wstepnej kontroli finansowej i nastepnie

przedktadajg projekt umowy do podpisu.

Podpisana umowa jest rejestrowana w Centralnym Rejestrze Uméw przez:

1)  Dziat Nauki — w zakresie umdéw dotyczacych prac finansowanych w ramach dziatalnosci
naukowo-badawczej oraz uméw dotyczacych realizacji prac na zaméwienie podmiotow
zewnetrznych;

2) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki — w zakresie prac zwigzanych z procesem
dydaktycznym, z zastrzezeniem pkt. 5;

3) Biuro ds. Rozwoju i Programéw Migdzynarodowych — w zakresie prac zwigzanych z
realizacjg programéw miedzynarodowych oraz programéw wspéffinansowanych ze
srodkow UE i krajowych $rodkdw publicznych, a takze na prace umowne realizowane
przy wsparciu Srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej, funduszy
pochodzacych z zagranicznych programéw badawczych, badawczo-rozwojowych,
edukacyjnych i inwestycyjnych, funduszy pochodzacych z zagranicznych instytucii
przeznaczonych na projekty badawcze, badawczo-rozwojowe, edukacyjne, inwestycyjne i
inne, z zastrzezeniem pkt 6;

4)  Oficyne Wydawniczg — w zakresie prac zwigzanych z dziatalno$cig jednostki;

5) Centrum Kompetencji — w zakresie prac zwigzanych z organizacjq innych form
ksztatcenia w tym kursdw, kursoéw doksztatcajgcych i szkolen;

6) Biuro ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej — w zakresie prac zwigzanych z realizacjg
projektow NAWA oraz w ramach Programu Erasmus+;

7) Dziat Promocji — w zakresie prac zwigzanych z dziatalno$cig jednostki oraz uméw, w
stosunku do ktdrych jednostka jest wnioskodawcg;

8) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu — w zakresie prac zwigzanych z dziatalnoscig
jednostki oraz umow, w stosunku do ktorych jednostka jest wnioskodawcg;

9) Wydziaty Politechniki Biatostockiej — w zakresie prac zwigzanych z dziatalno$cig jednostki
oraz umoéw, w stosunku do ktorych wydziat/instytut jest wnioskodawcg;



10) Dziat Spraw Personalnych — w zakresie pozostatych prac, nieujetych w punktach 1-9.
8. Rejestr, prowadzony w formie elektronicznej, powinien zawierac:

1)
2)

W

~N O

~—_— ~— — ~— ~— ~—

9)

liczbe porzadkowa;

nr umowy jest nadawany przez wnioskodawce wg wzoru: liczba porzadkowa/symbol
jednostki/rok (np. 1/R-SP/2020);

date rejestracji umowy;

nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujacej 0 zawarcie umowy;

date zawarcia umowy;

przedmiot umowy;

warto$¢ umowy oraz zrodto jej finansowania;

imie i nazwisko zleceniobiorcy / wykonawcy umowy;

termin, na jaki umowa jest zawarta (okres realizacji umowy);

10) inne informacje, m.in. 0 aneksach zawartych do umowy.
9. Umowa powinna by¢ zawarta najpdzniej w dniu rozpoczecia prac.

§3

1. Ustala sig wzory:

1)
2)
3)

4)

8)
9)
10)

1)

umowy zlecenia, w brzmieniu okreSlonym w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia;

umowy o dzieto, w brzmieniu okreSlonym w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia;

umowy o dziefo z przeniesieniem autorskich praw majatkowych, w brzmieniu okre$lonym
w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia;

umowy o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych w Akademickiej Rozgtosni
Radiowej Politechniki Biatostockiej Radiu AKADERA, w brzmieniu okre$lonym w zataczniku
nr 7 do zarzadzenia;

umowy zlecenia do zadan realizowanych w ramach projektow wspdtfinansowanych
ze Srodkéw UE ibudzetu panstwa, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 8 do
zarzadzenia;

umowy o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych do zadan realizowanych w
ramach projektow wspoffinansowanych ze srodkéw UE i budzetu panstwa, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia;

umowy z zakresu postepowan o nadanie stopnia naukowego lub stopnia w zakresie sztuki
albo tytutu profesora:

a) na promotorstwo, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 10 do zarzadzenia,

b) na opracowanie recenzji, w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku nr 11 do zarzadzenia;
wniosku o zawarcie aneksu do umowy, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 12 do zarzadzenia;
aneksu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 13 do zarzadzenia;
umowy 0 dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych na potrzeby realizacji prac
Zleconych przez podmioty zewnetrzne, zawieranej przez prorektora ds. rozwoju, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku nr 14 do zarzadzenia;
protokotu zdawczo-odbiorczego, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 15 do zarzadzenia.

2. W przypadku umoéw na promotorstwo, osoba wnioskujaca o jej zawarcie zobowigzana jest
przesta¢ do Dziatu Spraw Personalnych, w ciggu 7 dni od zakonczenia przewodu doktorskiego lub
postepowania w sprawie nadania stopnia doktora, informacje o terminie zakoriczenia prac
wymienionych w umowie.



. Aneks moze byC zawarty wylgcznie do umowy obowigzujacej w chwili zawarcia aneksu. Nie
zawiera sie aneksoéw do umdw, ktorych termin obowigzywania juz uptynat.

. W przypadku zaistnienia uzasadnionej koniecznosci zawarcia umowy zlecenia lub umowy o
dzieto, ktérych treS¢ odbiega od wzordw okreslonych w zarzadzeniu, projekt umowy nalezy
uprzednio skierowac do Biura Radcow Prawnych w celu zaopiniowania.

§4
. Wszystkie umowy oraz aneksy do uméw zawierane w Uczelni sporzadza sie w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach i po zrealizowaniu trybu ich rejestracji oraz po podpisaniu przez
obie strony, przekazuje sie po jednym egzemplarzu:

1) zleceniobiorcy/wykonawcy;

2) wiasciwej jednostce rejestrujgcej umowe, o ktorej mowa w § 2 ust. 7;

3) wnioskodawcy wraz z oryginatem wniosku i o$wiadczenia.

. Whnioskodawca:

1) do momentu wystawienia pierwszego rachunku (wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr
14 do zarzadzenia) przez zleceniobiorce/wykonawce, przechowuje jeden egzemplarz
oryginatu umowy wraz z oryginatem wniosku i owiadczenia;

2) jest odpowiedzialny za prawidtowe i zgodne z umowg rozliczenie faktycznie zrealizowanej
ilosci godzin zlecenia przez zleceniobiorce oraz za przekazanie do wyptaty rachunku;

3) przekazuje do Dziatu Spraw Personalnych, za posrednictwem wiasciwej jednostki, o ktérej
mowa w § 2 ust. 7, dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1 wraz z pierwszym, zatwierdzonym
przez upowaznione osoby, rachunkiem;

4) kolejne, zatwierdzone przez upowaznione osoby, rachunki wystawiane przez
zleceniobiorce/wykonawce w ramach jednej umowy, przekazuje, za posrednictwem wtasciwej
jednostki, o ktorej mowa w § 2 ust. 7, do Dziatu Spraw Personalnych; w tych przypadkach
przekazywany jest sam rachunek;

5) zatwierdza i przechowuje protokét odbioru dzieta, jezeli zgodnie z umowg istniat obowigzek
jego sporzadzenia (dotyczy § 3a we wzorach uméw o dzieto).

. W przypadku niezatwierdzenia rachunku przez osoby upowaznione, wnioskodawca informuje o

tym zleceniobiorce/wykonawce oraz sktada wniosek do Kwestury o naliczenie kar umownych,

informujac Dziat Spraw Personalnych.

§5

. Wysokos¢ maksymalnych stawek wynagrodzenia dla zleceniobiorcéw i zasady wynagradzania
wykonawcow okresla odrebne zarzadzenie rektora, z zastrzezeniem, ze wysoko$¢ wynagrodzenia
za kazdg godzing wykonywania zlecenia nie moze by¢ nizsza niz wysoko$¢ minimalnej stawki
godzinowej ustalonej zgodnie zustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2018 r. poz. 2177, z pdzn. zm.).

. W przypadku nabywania dostaw lub ustug na podstawie uméw zlecenia lub umoéw o dzieto,
stosuje sie odpowiednio przepisy wewnetrzne w sprawie zaméwien publicznych.

§6
. Jednostki organizacyjne, o ktdrych mowa w § 2 ust. 7 zarzadzenia, na koniec kazdego kwartatu
sporzadzajq sprawozdania dotyczace zarejestrowanych umow.



2. Sprawozdania sktadane sg do rektora za posrednictwem Dziatu Spraw Personalnych, gdzie
Sg przechowywane.

§7
Odpowiedzialnymi za realizacje niniejszego zarzadzenia czynie osoby upowaznione do zawierania
umow oraz kierownikow jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 7 zarzadzenia.

§8
1. Umowy zlecenia i umowy o dzieto, przygotowane przez wnioskodawce i podpisane przez jedng ze
stron przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, mogg zosta¢ zawarte na wzorach dotychczas
obowigzujgcych, jednak nie dtuzej niz do dnia 15 listopada 2019 roku.
2. Umowy zlecenia i umowy o dzieto zawarte do dnia wejscia w Zycie zarzadzenia pozostajg w mocy.

§9
Traci moc Zarzadzenie Nr 604 Rektora Politechniki Biatostockiej z dnia 19 stycznia 2017 roku w sprawie
zawierania umow zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej
wraz z pdzniejszymi zmianami.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis






