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ZARZADZENIE nr 59/2015
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA 11 W KRAKOWIE
Z dnia 30 grudnia 2015 .

W sprawie

zasad obiegu dokumentow zwigzanych z wyplata wynagrodzen na podstawie
umow zlecenia, umodw o dzieto oraz uméw o przeniesienie praw autorskich

W sprawie zasad obiegu dokumentéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen na
podstawie umoéw zlecenia, umow o dzieto oraz umoéw o przeniesienie praw autorskich,
zarzgdzam co nastepuje:

§1
Osoby wykonujgce prace zwigzane z realizacjg zadan Uniwersytetu Papieskiego
Jana Pawta Il w Krakowie (zwanego dalej Uniwersytetem lub UPJPII) mogg zawieraé
z Uczelnig umowy wynikajgce z kodeksu cywilnego i prawa autorskiego. Wzory uméw
i rachunkéw stosowanych w UPJPII stanowig zataczniki do zarzadzenia.

§2
1. Umowy zlecenia moga by¢ zawierane w celu wykonania réznego rodzaju prac.
Zleceniobiorca odpowiada wobec zleceniodawcy za dotozenie nalezytej
starannosci przy wykonaniu umowy.
2. Umowa o dzieto jest zawierana w celu osiggniecia okre$lonego umowg rezultatu.
3. Umowa o przeniesienie praw autorskich zawarta jest w oparciu o prawo
autorskie.

§3
Przy zawieraniu umow nalezy uwzglednié¢ nastepujgce zasady:

1. warunkiem koniecznym do podpisania uméw jest akceptacja w wyznaczonym
przez Rektora terminie zestawienia oséb zatrudnianych przez dang jednostke /w
przypadku studiéw z podzialem na rodzaje/ przedstawionego przez osoby
upowaznione do zawierania umow.

2. ze strony UPJPII umowy podpisuje Rektor / Prorektor / Kanclerz / Dziekan, jako
osoba dysponujgca $rodkami, z ktérych dokonana bedzie wyptata, oraz
Kierownik Jednostki Organizacyjnej Uczelni jako osoba odpowiadajaca za
prawidlowe sformutowanie umowy, odbiér jej przedmiotu, wiasciwe
wypetnienie rachunku oraz prawdziwo$¢ danych szczegélnie, gdy stanowia one



podstawe do okresélenia obowiazkéw Uczelni wobec ZUS i Urzedédw Skarbowych,

przy kontrasygnacie finansowej Kwestora.

3. przeniesienie autorskich praw do utworu moze nastgpi¢ na podstawie umoéw
bedacych zatgcznikami nr 7 i nr 8. W szczeg6lnych przypadkach przeniesienie
praw autorskich moze nastgpi¢ na podstawie umowy o dzieto opatrzone;
(podobnie jak rachunek) adnotacjg o zastosowaniu prawa autorskiego;

4. do wynagrodzen z uméw powodujacych przeniesienie praw autorskich z twércy
na UPJPII majg zastosowanie przepisy ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych ustalajgce koszty uzyskania przychodu na poziomie 50% kwoty
wynagrodzenia; w pozostatych przypadkach koszty uzyskania przychodu
wynosza 20% kwoty wynagrodzenia.

5. wszystkie umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane z pracownikiem UPJPII
powodujg koniecznoé¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

6. umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane z osobami nie pozostajacymi
w stosunku pracy z UPJPII stanowig podstawe do objecia ubezpieczeniem
spofecznym i stanowig podstawe do naliczenia skladek na ubezpieczenie
spoteczne na warunkach wskazanych w ustawie z dnia 13 paZdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (z pdzn. zmianami).

7. umowa zlecenia lub umowa o $wiadczenie ustug zawarte z osobami, ktére nie sa
pracownikami UPJPII, stanowi podstawe do objecia ubezpieczeniem spotecznym
i stanowi podstawe do naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne na
warunkach wskazanych w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (z pézn. zmianami), w przypadku jesli spelniony jest co
najmniej jeden z ponizszych warunkéw:

a) osoby te nie posiadajg innego tytutu do objecia ubezpieczeniem spotecznym
lub tytuty te powstaty po zawarciu umowy zlecenia lub umowy o $wiadczenia
ustug z UPJPIJ;

b) z tytulu innych tytutéw do objecia ubezpieczeniem spotecznym takich jak
stosunek pracy, cztonkostwo w spoétdzielni, stuzba, pobieranie §wiadczenia
szkoleniowego, §wiadczenia socjalnego, zasitku socjalnego lub wynagrodzenia
przystugujagcego w okresie korzystania ze Swiadczenia goérniczego lub
w okresie korzystania ze stypendium na przekwalifikowanie w przeliczeniu
na okres miesigca jest nizsza od minimalnego wynagrodzenia z tytutu umowy
o prace okre§lonego odpowiednimi przepisami.

8. wynagrodzenie nie moze spowodowa¢ przekroczenia kwoty uwidocznionej
w planie finansowym jednostki oraz wtasciwej kalkulacji kosztéw;

9. wysoko$¢ wynagrodzenia wynika z obowigzujacych stawek lub jest umowna,
okreslona zostaje przy uwzglednieniu ilosci i jakoSci pracy niezbednej do jej
wykonania;

10. jezeli jest kilku wykonawcdéw, to umowe podpisujg wszyscy, natomiast rachunki
sporzgdzane sg odrebnie dla kazdego zainteresowanego.



§4
Wszystkie zawarte umowy wraz z zatgcznikami nalezy zarejestrowac w Dziale
Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych przed terminem rozpoczecia wykonywania

pracy.

§5

Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty (rachunki, sprawozdania,
zatgczniki) nalezy przekaza¢ do Dziatu Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych,
w terminie do 7 dni od zakonczenia zadania. Wynagrodzenie wynikajace z rachunkéw
ztozonych w Dziale Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych do 5 dnia miesigca
nastepujacego po wykonaniu prac wskazanych w rachunku, zostanie wyptacone do 20
dnia tego miesigca. Wynagrodzenie obcigzy koszty miesigca, w ktérym dokonana jest
wyptata wynagrodzen.

§6

Wynagrodzenie wynikajagce z uméw cywilnoprawnych zawieranych w zwigzku
z realizacjg przez Uniwersytet projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych, w szczeg6lnosci finansowanych lub wspdtfinansowanych ze
$rodkoéw okreslonych w art. 98 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (t.j.: Dz. U. z 2012 r,, poz. 572 z pdZn. zmian.), wyptacane jest
w tym miesigcu, w ktorym ztozono w Dziale Spraw Osobowych, Ptac i Spraw Socjalnych
Uniwersytetu rachunek stanowigcy podstawe do jego wyptaty, przy zachowaniu zasad
1 wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow przeznaczonych na wynagrodzenia
w ramach danego projektu.

§7

Pracownicy Uniwersytetu, ktérym powierzono obowigzki zwigzane z obliczaniem
i realizowaniem przelewow obejmujgcych zaptate przez Uniwersytet, jako ptatnika:
zaliczek na podatek dochodowy od os6b, ktére uzyskuja przychody z tytutu umoéw
cywilnoprawnych zawieranych z Uniwersytetem oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne od o0s6b, ktore podlegajg tym ubezpieczeniom
z tytutu wykonywania pracy na podstawie umow cywilnoprawnych zawieranych
z Uniwersytetem, zwane dalej odpowiednio "zaliczkami” i "sktadkami”, sg zobowigzani,
w przypadku wszystkich uméw cywilnoprawnych, zawieranych w zwigzku z realizacja
przez Uniwersytet projektow, o ktérych mowa w§5a, do realizacji wszystkich
przelewéw - obejmujgcych zaptate zaliczek i sktadek z tytutu tych uméw oraz
pozostatych niezbednych kosztow wynikajacych z charakteru danych $wiadczen
objetych tymi umowami cywilnoprawnymi - w terminach gwarantujgcych
zakwalifikowanie wszystkich tych zaliczek, sktadek oraz innych pozostatych
niezbednych kosztéw, jako wydatkéw poniesionych przez Uniwersytet w ramach
danych projektow, o ktérych mowa w §5a. Pracownicy, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajagcym, s3 zobowigzani do stosowania obowigzujacych przepisow
i wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach danych projektow,
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o ktérych mowa w §5a, w celu zakwalifikowania, jako wydatkéw ponoszonych przez
Uniwersytet w ramach tych projektow, wydatkéw obejmujacych zaliczki, sktadki i inne
pozostate niezbedne koszty, ktére objete sa przelewami realizowanymi przez tych
pracownikéw w ramach wykonywanych obowigzkéw

§8
Zataczniki do zarzadzenia stanowia wzory umoéw, rachunkéw wraz
z zatgcznikami oraz procedura sporzadzania i realizacji umow:

1. ,Procedura sporzgdzania i realizacji uméw”

2. ,Umowa zlecenia” - wzor

3. ,Umowa zlecenie na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych” - wzoér

4. ,0swiadczenie Zleceniobiorcy” - wzor

5. ,Zatacznik do umowy na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych” - wzér

6. ,Umowa o dzieto” - wzor

7. ,08wiadczenie Wykonawcy dzieta” - wzor

8. ,Umowa o przeniesienie autorskich praw majgtkowych do utworu” - wzor

9. ,Umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych do utworu (WN)" - wzdr
10. ,Rachunek do umowy zlecenie” - wzor

11. ,Sprawozdanie z wykonania zaje¢ dydaktycznych” - wzor

12. ,Rachunek do umowy o dzieto” - wzér

13. ,Rachunek do umowy o przeniesienie praw autorskich” - wzor

14. ,Rachunek do umowy o przeniesienie praw autorskich (WN)” - wzor

15. Procedura ,Wynagrodzenia z umodw zlecenia, uméw o dzielo oraz umoéw

o przeniesienie praw autorskich”

§9
1. Do wykonania postanowien zarzadzenia zobowigzuj¢ osoby wymienione
w procedurze.
2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
3. Z dniem wydania niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Rektora
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie Nr 1/09/2010 z dnia 1.09.2010
oraz Zarzadzenie nr 28/2012 z dnia 7.11.2012.
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ks. prof. dr hab. Wojciech Zyzak
REKTOR




