Zatgcznik do Zarzqdzenia Rektora AWF Katowice nr 15/2025
z dnia 10.02.2025 r.

ZASADY ZAWIERANIA I REJESTRACJI ORAZ WZORY UMOW CYWILNOPRAWNYCH
W AKADEMITI WYCHOWANIA FIZYCZNEGO IM. JERZEGO KUKUCZKI W KATOWICACH

§1.

W celu realizacji zadan Akademia Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach moze
zawiera¢ z osobami fizycznym: umowy-zlecenia, umowy o $wiadczenie ustug oraz umowy o dzieto.

§2.

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1.  Uczelni lub AWF Katowice — nalezy przez to rozumie¢ Akademie¢ Wychowania Fizycznego im. Jerzego
Kukuczki w Katowicach;

2. Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong w strukturze organizacyjnej Uczelni
jednostke lub samodzielne stanowisko pracy;

3. Zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumie¢ strone umowy-zlecenia lub umowy o $wiadczenie ushug,

wykonujaca zlecenie lub §wiadczaca ushugi na rzecz Uczelni;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ strong umowy o dzieto przyjmujaca zamdowienie;

Zleceniodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnig;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnig;

Umowie-zleceniu / umowie o $wiadczenie ustug — nalezy przez to rozumie¢ zobowiazanie do wykonania

okreslonej czynno$ci przez Zleceniobiorce na rzecz Zleceniodawcy w rozumieniu przepisOw ustawy

z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny lub zobowiazanie do §wiadczenia przez Zleceniobiorcg na

rzecz Zleceniodawcy okre§lonych ustug, do ktorych odpowiednie zastosowanie znajduja przepisy

o zleceniu.

8.  Umowie o dzielo — nalezy przez to rozumie¢ umowe o dzielo w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, na podstawie ktoérej Wykonawca zobowiazuje si¢ do wykonania
oznaczonego dzieta (okreslonego rezultatu), a Zamawiajacy zobowiazuje si¢ do zaptaty wynagrodzenia
za jego wykonanie;

9. Umowie (bez wskazania rodzaju umowy) — nalezy przez to rozumie¢ umowe-zlecenie, umowe
o $wiadczenie ustug oraz umowe o dzieto;

10. Pracowniku lub Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Uczelni na podstawie
umowy o pracg;

11. Umowie zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg przez Uczelnig, dotyczaca realizacji

Nown e

projektow finansowanych ze S$rodkow zagranicznych Iub krajowych, ktorych zasady realizacji
i rozliczenia wynikajg z wytycznych i przepisow specyficznych dla tych umows;

12. Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Rektora, Prorektoréw, Kwestora lub Kanclerza oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych, ktorzy wnioskuja o zawarcie umowy, nadzoruja realizacjg
umowy oraz potwierdzajg wykonanie przedmiotu umowy;

13. SKSF — nalezy przez to rozumie¢ System Kontroli Srodkéw Finansowych funkcjonujacy w Uczelni.

§ 3.

1. Umowy powinny by¢ zawierane z odpowiednim wyprzedzeniem, przed rozpoczgciem ich realizacji przez
Zleceniobiorce lub Wykonawcg.

2. Umowy nalezy sporzadza¢ majac na uwadze zachowanie zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych.

3. Umowy powinny zabezpiecza¢ interes Uczelni oraz nie narusza¢ dyscypliny finanséw publicznych.
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§ 4.

W przypadku uméw zawieranych z Pracownikami, ich przedmiotem moga by¢ wyltacznie czynnosci r6zne
od rodzaju pracy powierzonej Pracownikom w ramach stosunku pracy, wykonywane poza godzinami
pracy Pracownikow.

W sytuacji gdy realizacja umowy wiaze si¢ z przetwarzaniem danych osobowych, osoba z ktéra
zawierana jest umowa musi uzyska¢ stosowne upowaznienie udzielone na zasadach przyjetych na
Uczelni. Upowaznienie znajduje si¢ pod trescig umowy, w ramach tego samego dokumentu i moze zostaé
podpisane wylacznie przez osobe do tego upowazniona.

§ 5.

Umowy zawierane s3 w formie pisemnej, o ile przepis szczegdlny nie przewiduje innej formy.

Umowy sporzadzane sg wedtug wzordw okreslonych w zatacznikach do niniejszych zasad. Zastosowanie
wzoru umowy zwalnia Jednostke Organizacyjna z obowigzku uzyskania opinii (parafy) radcy prawnego
pod warunkiem niedokonywania w nich zadnych zmian i wypetnienia wytacznie oznaczonych miejsc.
Inna, niz okreslona w ustepie poprzedzajacym, modyfikacja tresci wzoru umowy wymaga zatwierdzenia
przez radce prawnego, a w przypadku gdy zmiana dotyczy klauzul zwigzanych z ochrong danych
osobowych, takze Inspektora Ochrony Danych.

§ 6.

Osoba zawierajaca w imieniu Uczelni umowe (jako Zleceniodawca, Zamawiajacy), zwlaszcza gdy jej
przedmiotem ma by¢ opracowanie i wygloszenie wyktadow lub przeprowadzenie innych zajec¢
dydaktycznych, dokonuje oceny, czy zakres przedmiotowy umowy polega jedynie na wykonywaniu
okreslonych czynnosci z nalezyta starannoscia (umowa-zlecenie / umowa o $wiadczenie ustug), czy tez
zawiera cechy pozwalajace przyjac, ze jej przedmiotem jest nie sama czynnos¢, lecz okreslony rezultat,
czyli dzieto, ktore przyjmujacy zamoéwienie ma wykonac¢ (umowa o dzieto), majac na uwadze ze rezultat
moze mie¢ charakter materialny (wytworzenie nowych przedmiotow, jak i doprowadzenie przedmiotéw
do uméwionego stanu) lub niematerialny (w szczegdlnos$ci wytworzenie utworu w rozumieniu ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych).

Zawarcie umowy o dzieto jest mozliwe, jezeli przedmiotem umowy jest stworzenie sprecyzowanego
rezultatu materialnego lub gdy przedmiotem umowy jest osiagnigcie rezultatu niematerialnego —
w szczegolnoscei jezeli posiada on cechy utworu, czyli ma charakter niestandardowy, niepowtarzalny
i tworczy, a nadto jest mozliwe jednoznaczne zweryfikowanie jego wykonania.

W przypadku, gdy przedmiot umowy nie spetnia warunku wskazanego w ust. 2, zawiera si¢ umowe-
zlecenie / umowe o $wiadczenie ustug.

§7.

Osobami uprawnionymi do zawierania umow w imieniu Uczelni sg Rektor oraz osoby upowaznione przez

Rektora na podstawie indywidualnych pelnomocnictw.

Warunkiem podpisania umowy jest potwierdzenie we wniosku, wedtug zasad wskazanych ponizej,

zabezpieczenia $rodkow finansowych na jej realizacje.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 jest podstawa do zawarcia umowy.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2, powinien zosta¢ sporzadzony zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a) wniosek wypelnia Wnioskodawca i jest on odpowiedzialny za zebranie kompletu podpisow na
dokumencie w celu przedtozenia go podczas zawierania umowy;

b) we wniosku Wnioskodawca wskazuje, czy Zleceniobiorca lub Wykonawca petni funkcje publiczna;

c) wniosek powinien zawiera¢ podpis pracownika Dzialu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych (AZP),
ktoéry jednoznacznie okresla czy przedmiot umowy podlega ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych;
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d) aby wpisa¢ we wniosku wlasciwy laczny koszt umowy Wnioskodawca powinien skontaktowac sig
z pracownikiem Dzialu Spraw Pracowniczych i1 Plac w celu prawidlowego wyliczenia
»przewidywanego kosztu umowy”’;

e) Wnioskodawca okresla budzet, z ktorego jest finansowana umowa, a jego nazwe wpisuje we wniosku;

f) Wnioskodawca zobowiazany jest do sporzadzenia w SKSF zamoéwienia na $rodki niezbedne do
realizacji umowy. Zamédwienie obejmuje kwote catkowitego kosztu zwigzanego z realizacjg umowy,
czyli tzw. ,,kaczny koszt” (kwota brutto + ZUS pracodawcy + PPK pracodawcy);

g) numer zamoéwienia z SKSF nalezy wpisaé we wniosku;

h) Wnioskodawca podpisuje wniosek w miejscu ,,Podpis Wnioskodawcy”;

1) dysponent srodkow odpowiedzialny za budzet, z ktdrego jest finansowana umowa, podpisuje wniosek
w miejscu ,,Podpis Dysponenta srodkow”;

j) kolejnym krokiem Wnioskodawcy jest potwierdzenie w Dziale Spraw Pracowniczych i Plac czy
osoba, z ktdrg zawierana jest umowa jest lub nie jest pracownikiem AWF Katowice;

k) w celu uzyskania potwierdzenia, ze $rodki na realizacje umowy zostaly zabezpieczone w SKSF
(weryfikacja numeru zamdwienia), Wnioskodawca uzyskuje podpis pracownika Dziatu Finansowo-
Ksiggowego odpowiedzialnego za SKSF w AWF Katowice;

1) po uzyskaniu powyzszego potwierdzenia, wniosek wraz z umowa nalezy ztozy¢ do akceptacji do
Kwestora lub do osoby przez niego upowaznionej;

m) prawidtowo wypelniony wniosek, zawierajacy komplet podpiséw, powinien zosta¢ przedtozony do
wgladu jako podstawa do podpisania umowy przez Rektora lub inng upowazniona osobe;

n) podpisana umowe Wnioskodawca musi przedtozy¢ do zarejestrowania w rejestrze umdw-zlecen
i uméw o dzieto prowadzonym przez Dziat Spraw Pracowniczych i Plac. Numer z rejestru powinien
zosta¢ wpisany we wniosku, a wniosek podpisany przez Pracownika Dziatu Spraw Pracowniczych
1 Plac;

0) podpisany wniosek pozostaje w Dziale Spraw Pracowniczych i Plac.

Umowge sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Umowg mozna sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach,

w sytuacji, gdy taki obowigzek wynika z uméw zewnetrznych. W takim przypadku, po jednym

egzemplarzu otrzymujg Zleceniobiorca / Wykonawca, Dziat Spraw Pracowniczych i Plac oraz jednostka

organizacyjna, w ramach ktorej realizowana jest umowa zewnetrzna.

Po podpisaniu umowy przez AWF Katowice (Zamawiajacy / Zleceniodawca) wszystkie egzemplarze

umowy powinny zosta¢ niezwlocznie przekazane do podpisu osobie, ktora bedzie realizowaé umowg

(Zleceniobiorca / Wykonawca). Jeden egzemplarz otrzymuje Zleceniobiorca/ Wykonawca, a drugi —

Dziat Spraw Pracowniczych i Plac. Kserokopi¢ umowy pozostawia si¢ w Jednostce Organizacyjnej,

z ktorej dziatalno$cig zwigzane jest realizowane zadanie.

Data zawarcia umowy powinna by¢ zawsze wczesniejsza niz data rozpoczecia realizacji umowy.

W celu umozliwienia terminowego zgloszenia umowy przez Uczelni¢ w ZUS umowy powinny by¢

zawsze przygotowane i podpisane z odpowiednim wyprzedzeniem. W tym celu:

a) oryginal umowy-zlecenia/ umowy o $wiadczenie ustug powinien zosta¢ przedtozony w Dziale
Spraw Pracowniczych i Plac nie pdzniej niz 5 dni od daty oznaczonej jako dzien rozpoczecia
realizacji umowy-zlecenia / umowy o Swiadczenie ustug;

b) oryginal umowy o dzieto powinien zosta¢ przedtozony w Dziale Spraw Pracowniczych i Plac nie
p6zniej niz 5 dni od daty zawarcia umowy o dzielo.

§8.

Poprawa oczywistych bledow pisarskich lub rachunkowych moze by¢ wprowadzona do umowy jedynie
poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej na kazdym egzemplarzu umowy,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu, umieszczeniem daty wprowadzenia poprawki oraz
ztozeniem podpisu przez strony umowy.

Wszelkie inne zmiany i uzupetnienia zawartych umow muszg by¢ dokonywane w formie aneksu.
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§9.

Podpisana umowa podlega zarejestrowaniu w rejestrze uméw w Dziale Spraw Pracowniczych i Plac.
Rejestr umow jest podzielony na kilka dzialow.

Kazdy dziat zawiera odrebng numeracje uméw wg wiasciwosci danego dziatu.

Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date zawarcia umowy;

2) kolejny numer stanowiacy jednocze$nie numer umowy (kolejny numer/nr dziatu/rok);
3) nazwisko i imi¢ Zleceniobiorcy / Wykonawcy;

4) rodzaj umowy (umowa-zlecenie / umowa o $wiadczenie uslug / umowa o dzieto);

5) przedmiot umowy;

6) okres na jaki zawarto umowe;

7) wysoko$¢ wynagrodzenia.

Rejestr moze by¢ rowniez prowadzony w formie elektroniczne;.

§ 10.

Okreslone w umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

Przy ustalaniu wysoko$ci wynagrodzenia nalezy uwzgledni¢ jakos¢, ztozonos$¢ realizowanych zadan oraz
okres ich realizacji.

Wysoko$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej, godzinowej lub miesigczne;.
Calkowity koszt wykonania umowy obejmuje wynagrodzenie brutto wraz z pochodnymi zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Wynagrodzenie z tytulu umowy-zlecenia/ umowy o $wiadczenie ustug, z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych przez przepisy prawa, powinno by¢ okre§lone w umowie w taki sposob, aby za kazda
godzing wykonanego zlecenia / §wiadczonej ustugi, osoba realizujaca zadanie otrzymata, co najmniej
warto$¢ minimalnej stawki godzinowej obowiazujacej w przepisach okres$lajacych minimalne
wynagrodzenie za prace. Jezeli umowa-zlecenie / umowa o $wiadczenie ushug bedzie zawarta na okres
dluzszy niz 1 miesigc, wynagrodzenie jest wyptacane co najmniej raz w miesigcu.

Wymog zapewnienia minimalnej stawki godzinowej nie dotyczy umow o dzieto.

§11.

Po zrealizowaniu umowy, a w przypadku umowy o dzielo — takze po odebraniu jej przedmiotu przez
Whioskodawce (lub inng wyznaczong osobg), Zleceniobiorca / Wykonawca wystawia rachunek i inne
niezbedne dokumenty do naliczenia wynagrodzenia, okreslone wzorami lub wytycznymi wynikajgcymi
z uméw zewngtrznych zawartych przez Uczelnig.

W przypadku, gdy w toku realizacji umowy zostang naliczone kary umowne, Wnioskodawca zglasza
konieczno$¢ wystawienia noty obcigzeniowej, ktorej kopie dotacza si¢ do rachunku. Potracenia kwoty
kary umownej dokonuje si¢ od kwoty netto do wyplaty.

Rachunek podlega kontroli merytorycznej polegajacej na potwierdzeniu wykonania umowy zgodnie z jej
trescig, przez Wnioskodawce Iub inng upowazniong osobe, a w przypadku umowy o dzieto, dodatkowo
zgodnie z zatagczonym do rachunku protokotem odbioru. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez ztozenie
podpisu ipodbicie imienng pieczatka rachunku. W przypadku braku imiennej pieczatki, osoba
dokonujgca sprawdzenia wpisuje czytelnie imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.

Rachunek podlega kontroli formalnej i rachunkowej przez Dziat Spraw Pracowniczych i Plac polegajacej
na sprawdzeniu czy zostal wystawiony w sposéb prawidlowy i zgodnie z niniejszymi zasadami.
W przypadku umowy o dzieto czy zalaczony jest protokoét odbioru, a w przypadku umowy-zlecenia /
umowy o swiadczenie ustug — czy jest dotaczona ewidencja potwierdzajaca liczbe godzin wykonywania
umowy-zlecenia / umowy o $wiadczenie ustug. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez zlozenie podpisu
i podbicie imienng pieczatka rachunku przez osob¢ dokonujaca kontroli. W przypadku braku imienne;j
pieczatki, osoba dokonujaca sprawdzenia wpisuje czytelnie imi¢ i nazwisko oraz stanowisko.
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§ 12.

1. Wynagrodzenie wyptacane jest na podstawie rachunku przedstawionego i podpisanego przez
Zleceniobiorce / Wykonawce oraz zaakceptowanego przez Wnioskodawce.

2. W przypadku uméw o dzieto, ktérych wykonanie potwierdzane jest protokotem odbioru, wystawienie
rachunku nie moze nastgpi¢ przed sporzadzeniem i podpisaniem przez strony umowy o dzieto protokotu
stwierdzajacego wykonanie umowy bez uwag (wad); protokot dotacza sie do rachunku.

3. W przypadku uméw-zlecen / uméw o $wiadczenie ustug zawartych na okres dluzszy niz miesiac,
Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedktadania odrebnych rachunkéw za kazdy miesigc, w ktérym
realizuje umowe-zlecenie / umowe o §wiadczenie ustug.

4. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w terminie wskazanym w umowie, na rachunek bankowy wskazany
przez Zleceniobiorce / Wykonawce.

5. W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych obnizenie wynagrodzenia, w szczegdlnos$ci z uwagi
na nienalezyte wykonanie przez Zleceniobiorce / Wykonawce zobowigzania wynikajacego z umowy,
Whioskodawca zobowiazany jest nanie$¢ stosowne uwagi na rachunku lub w protokole odbioru dzieta.

6. W sytuacji gdy termin wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wyplata jest dokonywana pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po tej dacie.

§ 13.

Archiwizowania dokumentacji stanowigce] dowody wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi Uczelni oraz zawartymi umowami
zewnetrznymi.

§ 14.

1. Wprowadza si¢ nastepujace wzory dokumentow, stanowigce zataczniki do niniejszych zasad:
1) wniosek o zawarcie umowy-zlecenia / umowy o $wiadczenie ustug lub umowy o dzieto — zatacznik
nrl;
2) umowa-zlecenie / umowa o $wiadczenie ustug — zatacznik nr 2;
3) umowa o dzieto — zatacznik nr 3;
4) o$wiadczenie dla celow podatkowych i ubezpieczeniowych — zatacznik nr 4;
5) ewidencja potwierdzajaca liczbg godzin wykonywania umowy-zlecenia — zatacznik nr 5;
6) protokot odbioru dzieta — zatacznik nr 6;
7) rachunek dla Akademii Wychowania Fizycznego im. Jerzego Kukuczki w Katowicach — zatacznik
nr 7;
8) dokument gwarancyjny — zalacznik nr §;
9) oswiadczenie — art. 24 ustawy (procedura zgloszen wewngtrznych) — zalacznik nr 9.
2. Powyzsze wzory dokumentéw umieszczone sg na stronie internetowej Uczelni.
3. Powyzsze wzory dokumentoéw moga by¢ udostgpnione takze w formie elektronicznej, z trescig czgsciowo
zablokowang do edycji.

§ 15.

Niniejszych przepiséw nie stosuje si¢ do tre§ci umow zawieranych w trybie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1.
Prawo zamoéwien publicznych.




