UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.250.2024

Zarzadzenie nr 150
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 27 grudnia 2024 roku

W sprawie zawierania uméw cywilnoprawnych na Uniwersytecie Jagiellonskim
Z osobami fizycznymi w celu wykonania pracy na innej podstawie niz stosunek pracy

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Zasady ogoélne

1. W celu realizacji zadan Uniwersytetu Jagiellonskiego, zwanego dalej ,,UJ”, dopuszczalne
jest zawieranie uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, w szczeg6lnosci umow
zlecenia, umow o $wiadczenie ustug oraz umoéw o dzieto.

2. Umowy cywilnoprawne winny by¢ sporzadzane z zachowaniem zasad legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelno$ci wydatkowania srodkéw finansowych.

3. Umowy cywilnoprawne zawiera si¢ na podstawie udzielonych pelnomocnictw, a osoby
posiadajace te pelnomocnictwa i merytorycznie odpowiedzialne za zakres rzeczowy tych
umow ponoszg odpowiedzialno$¢ za dobor prawidlowego rodzaju umowy do zakresu
i rodzaju zadan powierzonych do wykonania osobie fizyczne;.

4. Za stosowanie zasad wykonywania uméw cywilnoprawnych okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu odpowiedzialny jest kierownik jednostki organizacyjnej UJ.

§2
Ograniczenia w zawieraniu umow cywilnoprawnych

1. Niedopuszczalne jest zawieranie umow cywilnoprawnych przez UJ, jezeli:

1) powierzone drugiej stronie zadania wymagajg dla spetnienia $wiadczenia przez te strong
biezacego kierownictwa i stalego nadzoru ze strony UJ;

2) sposob wykonywania przedmiotu umowy spetnia przestanki stosunku pracy okreslone
w art. 22 Kodeksu pracy, tj. zobowigzanie do wykonywania pracy okre§lonego rodzaju
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie wyznaczonym
przez pracodawce, za wynagrodzeniem.

2. W przypadku umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami UJ, zaréwno
bedacymi, jak i niebedacymi nauczycielami akademickimi, przedmiotem umowy moga by¢
wylgcznie czynnosci rézne od rodzaju pracy powierzonej pracownikowi w ramach stosunku
pracy, wykonywane poza godzinami pracy pracownika, bez biezacego kierownictwa ze
strony UJ. W zwigzku z powyzszym niedopuszczalne jest zawieranie umow
cywilnoprawnych w szczegolnosci z:



=

1) nauczycielami akademickimi bedgcymi pracownikami UJ zatrudnionymi na
stanowiskach dydaktycznych lub badawczo-dydaktycznych, ktorych przedmiotem jest
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

2) pracownikami nieb¢dacymi nauczycielami akademickimi, ktérych przedmiotem sa
czynnosci tozsame z rodzajem pracy, wykonywane w tym samym czasie oraz na takich
samych zasadach, jak w ramach stosunku pracy, bez wzglgedu na zrédto finansowania;

3) bylymi pracownikami UJ na takich samych zasadach, na jakich byta $§wiadczona praca
w ramach stosunku pracy.

§3
Ustalenie wysokoSci i zasad wyplaty wynagrodzenia

Wynagrodzenie okresla si¢ w kwocie brutto.

Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jako$¢, charakter (ztozono$¢)
powierzonych zadan oraz okres, w ktorym maja one zosta¢ zrealizowane, a takze
postanowienia aktow wewnatrzuczelnianych, w szczegdlnosci zarzadzenia nr 2 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 3 stycznia 2020 roku w sprawie zasad wynagradzania osob
prowadzacych zaj¢cia dydaktyczne na podstawie umoéw cywilnoprawnych w Uniwersytecie
Jagiellonskim oraz w Uniwersytecie Jagiellonskim — Collegium Medicum (z p6zn. zm.).
W umowach zlecenia oraz umowach o $wiadczenie ustug okresla si¢ wynagrodzenie za
godzing wykonywania zlecenia lub ustugi brutto w wysoko$ci nie nizszej niz przewidziana
w obowigzujacych regulacjach ustawowych o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

W przypadku okreslenia wynagrodzenia wedlug stawki godzinowej umowa powinna
okresla¢ przewidywang liczbe godzin realizacji zlecenia/§wiadczenia ustug.

Wyplata wynagrodzenia za czynno$ci wykonane na podstawie umow zlecenia oraz umow
o $wiadczenie ustug wymaga ztozenia w Centrum Spraw Osobowych rachunku w terminie
do 5. dnia kazdego miesigca wraz z potwierdzeniem prawidlowosci wykonania
zlecenia/ustugi. Centrum Spraw Osobowych jest odpowiedzialne za sprawdzenie zgodno$ci
dostarczonych rachunkéw z umowa.

W przypadku umow zlecenia oraz uméw o $§wiadczenie ustug zawartych na czas dluzszy
niz jeden miesigc wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ co najmniej raz w miesigcu.
Wyptata wynagrodzenia za wykonanie dzieta nastgpuje po przedtozeniu prawidlowo
wypetnionego rachunku wraz z potwierdzeniem odbioru dzieta bez zastrzezen.

W przypadku braku odmiennego okre$lenia w umowie wynagrodzenie bedzie ptatne
w terminie do 20. dnia miesigca, pod warunkiem zlozenia dokumentow, o ktorych mowa
W ust. 51 ust. 7, do 5. dnia miesigca. W pozostatych przypadkach wynagrodzenie bedzie
ptatne do 20. dnia kolejnego miesigca.

§4
Ograniczenia w wykonywaniu nadzoru

Kierownicy jednostek organizacyjnych UJ oraz osoby zawierajgce umowy cywilnoprawne
sg zobowigzani do przestrzegania zasady, ze zlecane do wykonania w ramach tych umow
moga by¢ tylko czynnosci, ktore nie wymagaja biezacego nadzoru ze strony UJ.

W przypadku umoéw cywilnoprawnych, ktérych przedmiotem jest prowadzenie zajgé
dydaktycznych lub wykonywanie zadan w projektach naukowych lub badawczych, druga
strona:



1) nie moze by¢ zobowigzana do uczestnictwa w czynno$ciach organizacyjnych,
z wyjatkiem czynnos$ci polegajacych na wspoéldziataniu koniecznym do nalezytego
wykonania przedmiotu umowy;

2) nie podlega ocenie na zasadach dotyczacych nauczycieli akademickich zatrudnionych
w ramach stosunku pracy;

3) nie podlega karom porzadkowym;

4) nie podlega biezacemu nadzorowi ze strony UJ.

W przypadku umoéw cywilnoprawnych, ktoérych przedmiotem jest obstuga techniczna lub

administracyjna, druga strona:

1) nie moze podlega¢ podporzadkowaniu UJ w ramach wykonywania przedmiotu umowy;

2) moze spetnia¢ Swiadczenie w okreslonym miejscu i czasie, jezeli wynika to z jego
charakteru;

3) nie podlega ocenie pracowniczej;

4) nie podlega karom porzagdkowym;

5) nie podlega biezagcemu nadzorowi ze strony UJ.

Umowy zlecenia oraz umowy o $wiadczenie ustug powinny by¢ zawierane z terminem

wykonania okreslonym zgodnie z rzeczywistym czasem potrzebnym do spelnienia

$wiadczenia. W zwigzku z ustawowa konieczno$cig comiesiecznej wyptaty wynagrodzenia

z tytutu ww. rodzajéw UmoOw nie nalezy zawiera¢ umow na okresy dtuzsze, jezeli w kazdym

z poszczegdlnych miesiecy trwania umowy nie jest przewidywane wykonywanie

przedmiotu umowy (co najmniej 1 godziny).

§5
Kontrola wykonywania czynnosci w ramach umow cywilnoprawnych

W celu zapewnienia wysokiej jakosci ksztalcenia zajecia dydaktyczne prowadzone na
podstawie umow cywilnoprawnych podlegaja ocenie na zasadach ustalonych dla tego
rodzaju uméw przez jednostke organizacyjng UJ, w tym z uwzglednieniem oceny zajec
przez uczestnikow. Negatywna ocena zaje¢ dydaktycznych moze stanowi¢ podstawe do
zakwestionowania prawidtowosci wykonania umowy.

UJ moze wprowadzi¢ dodatkowe kontrole merytoryczne wykonania kazdego dzieta lub
czynnosci zleconych. Kontrole odbywajg si¢ w sposdb 1 w czasie odpowiednim, zaleznie
od stopnia skomplikowania przedmiotu i czasu trwania umowy.

Ostateczna weryfikacja prawidlowosci wykonania umowy przez UJ nastgpuje przed
zrealizowaniem rachunku wystawionego przez zleceniobiorce lub wykonawce — poprzez
odbior dziela lub jego czesci lub zatwierdzenie prawidlowosci wykonania czynnosci
zleconych/ustug.

Osoby wykonujace umowy zlecenia oraz swiadczace ustugi zobowigzane sa do wskazania
liczby godzin wykonania ushugi. Potwierdzenie wskazanej liczby godzin nastgpuje na
rachunku, przed wyptatg wynagrodzenia.

§ 6
Wzory umoéw cywilnoprawnych

Wzory umow cywilnoprawnych zamieszczone sg na stronie internetowej Zespotu Radcow
Prawnych UJ www.zrp.uj.edu.pl.



2. Wzory rachunkéw oraz innych obowigzkowo wymaganych dokumentow, w tym
o$wiadczen zapewniajacych prawidlowa realizacje umow cywilnoprawnych, po uprzedniej
weryfikacji 1 akceptacji tych wzordéw przez Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowe;j
oraz Kwestora UJ, a takze linki do wzoréw umoéw cywilnoprawnych na stronie internetowej
Zespotu Radcow Prawnych UJ, zamieszczane sg na stronie internetowej Centrum Spraw
Osobowych w zaktadce ,,Umowy cywilnoprawne” przez Dyrektora Centrum Spraw
Osobowych.

3. Zasady zawierania umow na Uniwersytecie Jagiellonskim okresla zarzadzenie Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego w sprawie zasad zawierania umoéw 1 porozumien przez
Uniwersytet Jagiellonski i Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum.

4. Umowa cywilnoprawna zawierana jest po zatwierdzeniu wniosku w sprawie jej zawarcia
oraz przed przystgpieniem do realizacji przedmiotu umowy. Obowigzek zlozenia wniosku
nie dotyczy uméw o prowadzenie zaje¢ dydaktycznych oraz uméw zawieranych w wyniku
przeprowadzonego postepowania w trybie wynikajagcym z ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych.

5. Do uméw zlecenia lub o $wiadczenie ushug zawieranych z osobami niebedacymi
pracownikami UJ nalezy dolaczy¢ wypelnione przez zleceniobiorce oswiadczenie
w zakresie podlegania ubezpieczeniom spotecznym.

6. Umowe zlecenia lub o $§wiadczenie ustug wraz z oswiadczeniem, o ktérym mowa w ust. 5,
nalezy ztozy¢ w Centrum Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym terminie do 3 dni od
daty jej zawarcia z uwagi na konieczno$¢ weryfikacji podlegania obowiazkowi zgloszenia
do ubezpieczen spotecznych i dokonania tego zgltoszenia w terminie 7 dni od daty powstania
obowigzku ubezpieczenia spotecznego.

7. Umowg o dzielo nalezy zlozy¢ w Centrum Spraw Osobowych w nieprzekraczalnym
terminie do 3 dni od daty jej zawarcia z uwagi na konieczno$¢ zgloszenia do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

§7
Nadzor finansowy

Za legalno$¢, kompletnos$¢ 1 prawidlowos¢ dokumentéw dotyczacych wyptaty wynagrodzen
z tytulu umoéw cywilnoprawnych ponosza odpowiedzialno$¢ osoby podpisujace dokumenty
stanowigce podstawe wyplaty wynagrodzen, a za prawidlowos$¢ naliczenia podatkow, sktadek
z tytutu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz sktadek PPK od tych wynagrodzen —
pracownicy Centrum Spraw Osobowych.

§8
Zamoéwienia publiczne

1. W przypadku realizacji umow, do ktorych stosuje si¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamoéwien publicznych, ma zastosowanie zarzadzenie nr 132 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 22 listopada 2022 roku w sprawie Regulaminu realizacji ustawy
Z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych na Uniwersytecie Jagiellonskim
(z wylaczeniem Collegium Medicum).

2. W umowach cywilnoprawnych zwolnionych ze stosowania ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych nalezy oznaczy¢ podstawe zwolnienia poprzez wpisanie odpowiedniego typu
Umowy na wniosku o jej zawarcie w uzgodnieniu z Dzialem Zaméwien Publicznych.



§9

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania uméw cywilnoprawnych
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego

1. Na zasadach okreslonych w art. 304 § 1 Kodeksu pracy i przepisach wykonawczych w toku
wykonania uméw cywilnoprawnych UJ jest obowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, o ktorych mowa w art. 207 § 2 Kodeksu pracy, takze osobom fizycznym
wykonujgcym czynno$ci na innej podstawie niz stosunek pracy.

2. Osoby wykonujace umowy cywilnoprawne winny legitymowac si¢ stosownymi badaniami
lekarskimi, a takze obowigzane sg do zapoznania si¢ z informacjg w zakresic BHP oraz
dostepna u administratora obiektu ,,Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego”, opracowang
dla obiektu, w ktorym bedg wykonywane zadania bg¢dace przedmiotem umowy, do
zapoznania si¢ z lokalizacja i zasadami uzycia gasnic, kocow gasniczych i hydrantow
wewnetrznych bedacych na wyposazeniu obiektu, a takze z zasadami zachowania si¢
w przypadku powstania lub zauwazenia pozaru oraz z zasadami ewakuacji ludzi z obiektu.

§ 10
Przepis przejsciowy
Pozostajg w mocy umowy cywilnoprawne, w tym zawarte na rok akademicki 2024/2025, ktore
zostaty zawarte z wykorzystaniem wzoréw umow wprowadzonych zarzadzeniem uchylanym
w§ 11 ust. 1.
§ 11
Przepisy koncowe
1. Traci moc zarzadzenie nr 123 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 30 grudnia 2016 roku
w sprawie zawierania umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jagiellonskim z osobami

fizycznymi w celu wykonania pracy na innej podstawie niz stosunek pracy (z pozn. zm.).
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.

z up. Rektora UJ
Prorektor ds. Collegium Medicum

Prof. dr hab. Maciej Malecki

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



