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ZARZADZENIE nr 6/2024
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA 11 W KRAKOWIE
z dnia 26 stycznia 2024 r.

W sprawie

zasad zawierania, obiegu, kontroli i dokumentacji uméw cywilnoprawnych
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawla II w Krakowie

Na podstawie § 30 Statutu UPJPII w Krakowie zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Obieg dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw
cywilnoprawnych odbywa si¢ w systemie informatycznym Kadrowo-ptacowym
klasy ERP - TETA EDUY, zwanym dalej Systemem TETA , zgodnie z procedura
prezentowang w INSTRUKCJI UZYTKOWNIKA, stanowigcej zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Prace w Systemie wykonuja pracownicy, ktérzy otrzymali odpowiednie

uprawnienie na podstawie wniosku stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego

Zarzgdzenia.

Whniosek o nadanie/zmiane/odebranie uprawnien sktada sie w Kwesturze.

Whniosek zatwierdza Kwestor lub jego Zastepca.

5. Uprawnienia w systemie nadaje/zmienia/odbiera Administrator Systemu.

W

§2

1. Niektore zadania Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie moga by¢
realizowane przez osoby trzecie na podstawie uméw cywilnoprawnych.
2. Przy zawieraniu uméw cywilnoprawnych nalezy stosowac nastepujace zasady:

1) Umowy zlecenia mogg by¢ zawierane w celu wykonywania réznego rodzaju
czynno$ci, z dotozeniem nalezytej starannosci przy wykonywaniu umowy
przez zleceniobiorce. Umowy zlecenia zwierane s3 z osobami prowadzacymi
zajecia dydaktyczne (w tym wyklady, ¢wiczenia, seminaria, lektoraty,
konwersatoria) i inne.

2) Umowy o dzieto zawierane sa w przypadkach, w ktérych w wyniku dzialania
osoby wykonujgcej umowe ma doj$¢ do powstania konkretnego materialnego
albo niematerialnego rezultatu (dzieta), ktéry w sposéb jednoznaczny mozna
zweryfikowad.

3) Umowy obejmujace przeniesienie autorskich praw majatkowych do utworéw
stanowigcych utwoér w rozumieniu ustawy o Prawie autorskim i prawach
pokrewnych sporzadzane s3 zgodnie z wymogami ustawy o Prawie autorskim

! Wdrozenie nastapito w ramach realizacji projektu Skonsolidowany Plan Rozwoju Uniwersytetu Papieskiego Jana
Pawta Il w Krakowie oraz Zintegrowany Plan Rozwoju Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawfa Il w Krakowie
finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej.
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4)

5)

1 prawach pokrewnych, dotyczy to réwniez przypadkéw udzielenia licencji do
utworu wg wzoréw przyjetych niniejszym Zarzadzeniem.

W zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia zawarte sg wytyczne dotyczace
zasad zawierania uméw cywilnoprawnych

Do wynagrodzenn z uméw powodujgcych przeniesienie autorskich praw
majatkowych ztwércy na UPJPII, lub uméw na mocy ktérych udzielona zostata
licencja majg zastosowanie przepisy ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych ustalajgce koszty uzyskania przychodu na poziomie 50 % kwoty
wynagrodzenia, o ile zostang spelmione wszystkie przestanki wynikajace z
przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, w pozostatych
przypadkach koszty uzyskania przychodu wynoszag 20 % kwoty
wynagrodzenia.

Warunkiem Kkoniecznym do podpisania umowy jest akceptacja w
wyznaczonym przez Rektora/Prorektora ds. polityki kadrowej i promocji
terminie zestawienia os6b zatrudnianych przez dang jednostke (w
przypadku studiéw z podzialem na rodzaje) przedstawionego przez
Dziekanéow Wydziatow:

1)

2)

3)

Whiosek w sprawie wyrazenia zgody na zawarcie uméw cywilnoprawnych
(zal. Nr 4) wraz z zal. 4a, 4b, 4c, nalezy przedlozyé¢ do akceptacji wg
nastepujacego harmonogramu:

Umowy zlecenia na zajecia dydaktyczne semestr zimowy - do 10 wrze$nia
kazdego roku;

Umowy zlecenia na zajecia dydaktyczne semestr letni - 15 stycznia kazdego
roku;

Umowy o dzieto - na biezaco (nie p6Zniej niz 7 dni roboczych przed terminem
realizacji umowy);

Umowy zlecenia inne - na biezgco (nie p6zZniej niz 7 dni roboczych przed
terminem realizacji umowy).

Po uzyskaniu akceptacji skan wniosku wraz zatgcznikiem nalezy niezwlocznie
przesta¢ do Dzialu Spraw Osobowych, ktéry weryfikuje przestany wykaz
z wprowadzonymi do Systemu umowami. W przypadku braku akceptacji
Prorektora ds. polityki kadrowej i promocji na w/w wniosku, umowy
wprowadzone do systemu przez osoby odpowiedzialne w jednostkach, nie
zostang zrealizowane.

W przypadku braku informacji o wszystkich prowadzonych zajeciach
dydaktycznych przed rozpoczeciem roku akademickiego, umowy nieujete we
wniosku nalezy wykaza¢ we wniosku uzupelniajacym, nie pézniej niz 7 dni
roboczych przed rozpoczeciem zajeé. Wniosek uzupetniajgcy réwniez nalezy
przedtozy¢ do akceptacji Prorektorowi ds. polityki kadrowej i promocji
i przesta¢ do Dziatu Spraw Osobowych.

§3

Parafowanie i podpisywanie uméw i innych niezbednych do zawarcia umowy
dokument6w oraz akceptacja rachunkéw odbywa sie na platformie AUTENTI.
Podpisywanie uméw i dokumentéw moze nastgpi¢ takie odrecznie na
dokumencie w formie papierowe;j.

Ze strony UPJPIL:

a) umowe podpisuje Rektor lub osoba upowazniona,
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b) umowa wymaga kontrasygnaty Kwestora UPJPII lub jego Zastepcy.

4. Do podpisu przedktadane s3 umowy zaparafowane przez:

e osobg odpowiadajgca za poprawnoé¢ sporzadzenia umowy
e o0sobe¢ upowazniong do odbioru pracy/dzieta

5. Wszystkie umowy zlecenia i o dzielo zawierane z pracownikami UPJPII
powoduja konieczno$¢ naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

6. Umowy zlecenia i o dzieto zawierane z osobami nie bedgcymi pracownikami
UPJPII stanowig podstawe do objecia ubezpieczeniem spotecznym i stanowia
podstawe do naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne na warunkach
wskazanych w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.

7. Wynagrodzenie nie moze spowodowa¢ przekroczenia kwoty uwidocznionej
w planie finansowym jednostki oraz wtasciwej kalkulacji kosztéw.

8. Jezeli w ramach jednej umowy jest kilku wykonawcéw, to wszyscy wykonawcy
sa strong tej umowy, mozliwe jest jednak podpisanie takiej umowy przez
jednego/ kilku z nich o ile pozostali wykonawcy udzielg podpisujacym
stosowne petnomocnictwo. Rachunki wystawia kazdy z wykonawcéw
odrebnie.

§4

Umowy cywilnoprawne winny by¢ zawarte przed rozpoczeciem
wykonywania zlecanej pracy/dziela.

§5

Dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty (rachunki, sprawozdania,
zatgczniki) nalezy zarejestrowaé w Systemie TETA nie p6zniej niz 7 dni od zakon-
czenia realizacji umowy. Wynagrodzenie wynikajace z rachunkéw zarejestro-
wanych i zaakceptowanych w Systemie TETA do dnia 5 miesigca nastepujacego po
wykonaniu prac wskazanych w rachunku, zostanie wyptacone do 20 dnia tego
miesigca. Wynagrodzenie obcigzy koszty miesigca, w ktérym dokonana jest
wyptlata wynagrodzenia.

Wynagrodzenie wynikajace z uméw cywilnoprawnych zawieranych w zwigzku
z realizacjg przez UP]PII projektéw finansowanych lub wspéHinansowanych ze
zrodet zewnetrznych, w szczegélnosci ze $rodkéw, o ktérych mowa w ustawie
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, wyptacane jest w tym miesigcu, w ktérym
ztozono w Kwesturze dokumenty, stanowigce podstawe do jego wyptaty, przy
zachowaniu zasad i wytycznych w =zakresie kwalifikowania wydatkéw
przeznaczonych na wynagrodzenia w ramach danego projektu.

Pracownicy UP]JPII, ktérym powierzono obowigzki zwigzane z obliczaniem i reali-
zowaniem przelew6w obejmujacych zaplate przez UPJPII jako platnika: zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, ktére uzyskujg przychody z tytutu
uméw cywilnoprawnych zawieranych z UPJPII oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne od os6b, ktére podlegajg tym ubezpie-
czeniom z tytulu wykonywania pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych
zawieranych z UPJPI], zwane dalej odpowiednio , zaliczkami” i , sktadkami”,
s zobowigzani w przypadku uméw cywilnoprawnych, zawieranych w zwiazku
z realizacjg przez UPJPII projektéw finansowanych lub wspéHinansowanych ze
zrodet zewnetrznych, do realizacji wszystkich przelewéw- obejmujacych zaptate
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zaliczek i sktadek z tytutu tych uméw oraz pozostalych niezbednych kosztéw
wynikajacych z charakteru danych §wiadczeri objetych tymi umowami - w ter-
minach gwarantujacych zakwalifikowanie wszystkich zaliczek i sktadek oraz
innych kosztéw, jako wydatkéw poniesionych przez UPJPIl w ramach danego
projektu. Pracownicy, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym, s zobowiazani
do stosowania obowigzujacych przepiséw i wytycznych w zakresie kwalifiko-
wania wydatkéw przeznaczonych w ramach danego projektu w celu zakwali-
ikowania, jako wydatkéw poniesionych przez UPJPII w ramach danego projektu,
wydatkow obejmujacych zaliczki, sktadki i inne pozostate niezbedne koszty, ktére
objete s przelewami realizowanymi przez tych pracownikéw w ramach wykony-
wanych obowigzkéw.

§6

1. Ustalone wzory uméw cywilnoprawnych znajduja sie w Systemie informatycznym
TETA.

2. Wzory uméw powinny by¢ kazdorazowo dostosowane w niezbednym zakresie
w szczegOlno$ci w odniesieniu do danego przedmiotu umowy, okolicznosci
zawieranej umowy.

3. W przypadku uméw realizowanych w ramach projekt6w ze srodkéw zewnetrznych
nalezy w systemie TETA umie$ci¢ skan formy papierowej umowy zgodnie ze
wzorcem wynikajacym z odrebnych przepiséw.

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kwestorowi.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

§9

Z dniem wejscia w Zzycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 95/2021
Rektora Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla Il w Krakowie z dnia 15 grudnia 2021 r.

iR Waj/

ks prof. dr hab. Robert Tyrata
REKTOR



