BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2020; poz. 346

ZARZADZENIE NR 208
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
Z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

w sprawie trybu zawierania umoéw zlecenia i umow o dzielo, wzoréw drukow
umow i rachunkow oraz miejsca i terminow skladania dokumentacji

Na podstawie § 52 ust. 4 pkt 1 uchwaty Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2019 r., poz. 120
Z pozn. zm.).

zarzgdza sie, conastgpuje:

§1

1. Kanclerz, z-ca kanclerza ds. Collegium Medicum, dziekani i kierownicy jednostek
ogo6lnouczelnianych wyznaczag pracownikow odpowiedzialnych za prawidlowe
sporzadzanie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto, pozyskiwanie danych identyfikacyjnych,
przygotowywanie rachunkéw 1 dokumentacji dotyczacej ubezpieczenia oraz
terminowego jej przekazywania.

2. Wykaz oséb, o ktorych mowa w ust. 1, dziekani, kanclerz, zastepca kanclerza
ds. Collegium Medicum i kierownicy jednostek przekaza do Dziatu Ptac (Dziatu Plac
CM) w terminie 14 dni od wej$cia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do sporzadzenia umowy zlecenia wymagany jest wypelniony 1 podpisany druk
o$wiadczenia przygotowany w generatorze dostepnym na stronie www.umk.pl. W celu
zachowania terminow zgtoszeniowych do ZUS umowy sg zawierane co najmniej na 7 dni
przed podjeciem wykonania czynno$ci w nich okreslonych. Kazdej umowie nadaje si¢
numer wynikajacy z rejestrow prowadzonych przez osoby, o ktorych mowa w § 1 ust. 1.

2. Umowg opatruje si¢ klauzulg o trybie udzielenia zamowienia publicznego.

§3

1. Umowy w ramach dziatalnosci dydaktycznej i badawczej finansowane ze $rodkow
wydziatow, w tym dotyczace recenzji i promotorstwa prac doktorskich i habilitacyjnych,
z zastrzezeniem ust. 2 1 3, podpisuja:
1) dziekan,
2) kwestor (zastepca kwestora ds. Collegium Medicum).

2. Umowy dotyczace prowadzenia zaje¢ dydaktycznych realizowanych na studiach


http://www.umk.pl/

10.

11.

wyzszych, doktoranckich i podyplomowych, innych formach ksztatcenia podpisuja:

1) prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia (pelnomocnik whasciwy ds. ksztatcenia Collegium
Medicum),

2) kwestor (zast¢pca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy zwigzane z praktykami studenckimi podpisuja:

1) prorektor wiasciwy ds. ksztatcenia (pelnomocnik wiasciwy ds. ksztatcenia Collegium
Medicum),

2) kwestor (zastepca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach dziatalnos$ci naukowej podpisuja:

1) prorektor wiasciwy ds. badan naukowych,

2) kwestor (zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach dziatalnosci wydawniczej:

1) prorektor ds. wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

2) kwestor (zastepca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach dziatalno$ci ustugowo-badawczej i specjalistycznej podpisuja:

1) Dziekan wydzialu w cze$ci torunskiej, prorektor wilasciwy ds. badan naukowych
w czesci bydgoskiej,

2) kwestor (zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach funduszy strukturalnych i programéw migdzynarodowych podpisuja:

1) prorektor wlasciwy ds. badan naukowych,

2) kwestor (zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach obowigzkowych kursow do specjalizacji podpisuja:

1) pelnomocnik rektora wlasciwy ds. ksztatcenia Collegium Medicum,

2) zastepca kwestora ds. Collegium Medicum.

Umowy w ramach dziatalnosci administracyjnej podpisuja:

1) kanclerz lub zastepcy kanclerza,

2) kwestor (zastgpca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy zwigzane z dziataniem jednostek nadzorowanych przez danego prorektora,

zgodnie z ustalonym przez rektora zakresem kompetencji, podpisuja:

1) wilasciwy prorektor,

2) kwestor (zastepca kwestora ds. Collegium Medicum).

Umowy w ramach specjalizacji dla diagnostéw laboratoryjnych podpisuja:

1) pelnomocnik rektora wlasciwy ds. ksztatcenia Collegium Medicum,

2) zastepca kwestora ds. Collegium Medicum.

§ 4

W przypadku nieobecnosci osob, o ktérych mowa w § 3 umowy podpisuja osoby
je zastepujace.

Kazda umowa jest parafowana przez osob¢ merytorycznie odpowiedzialng (dysponenta
srodkow), ze wskazaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego.

§5

Do umowy zawartej z osoba, ktéra podlega ubezpieczeniom spolecznym
i ubezpieczeniu zdrowotnemu (§ 8 ust. 1 pkt 2-6 zarzadzenia) sporzadza si¢ formularz
o symbolu ,,ZUS ZUA” (,,Zgloszenie do ubezpieczen™).

Do umowy, ktoéra jest tytulem tylko obowigzkowego ubezpieczenia zdrowotnego
(§ 9 ust. 1 zarzadzenia) sporzadza si¢ formularz o symbolu ,,ZUS ZZA” (,,Zgloszenie do
ubezpieczenia zdrowotnego”).



w

W przypadku wygasni¢gcia umowy zawartej z osobg, ktora zostala zgloszona do
ubezpieczenia sporzadza si¢ formularz o symbolu ,,ZUS ZWUA” (,,Zgloszenie
wyrejestrowania’).

W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawnej nastepujacej bezposrednio bez jednego
dnia przerwy po wygasnigciu umowy bedacej dotychczasowym tytutem do ubezpieczen,
nie wystepuje obowigzek wyrejestrowania 1 ponownego zarejestrowania do
ubezpieczen.

§6

Oryginaly umoéw zlecenia lub o dzieto (1 egzemplarz), sporzadzone przez pracownikdéw,
o ktorych mowa w § 1, przekazywane sg do Dziatu Ptac (Dziatu Ptac CM) najp6zniej do
dnia rozpoczecia wykonywania umowy.

Dokumenty zgloszeniowe (lub wyrejestrowujace) do ZUS sporzadzone w aktualnym
programie informatycznym przez pracownikow, o ktérych mowa w § 1, przekazywane
sg do Dzialu Ptac (Dziatu Ptac CM) najpdznie;j:

1) w dniu rozpoczecia wykonywania umowy (dokumenty zgloszeniowe),

2) w dniu wygasniecia tytutu do ubezpieczen (dokumenty wyrejestrowujace).
Wydrukowane formularze zgloszeniowe do ZUS, podpisane przez obie strony umowy
oraz o$wiadczenie podpisane przez zleceniobiorce sg przechowywane wraz z oryginatem
umowy w jednostce organizacyjnej UMK, na rzecz ktoérej wykonywana jest praca
W ramach umowy. W przypadku uméw sporzadzanych przez Dzial Ksztalcenia (Dziat
Ksztatlcenia CM) dokumenty przechowywane sa w Dziale Plac (Dziale Pltac CM)
a w Dziale Ksztatcenia (Dziale Ksztalcenia CM) przechowywany jest trzeci egzemplarz

umowy.
§7

Rachunki za prace wykonane na podstawie umoéw zlecenia lub o dzieto nalezy sktadaé

sukcesywnie do:

1) Dzialu Ksztalcenia (Dzialu Ksztalcenia CM) - jezeli umowa dotyczy zajec
dydaktycznych  realizowanych  na  studiach  wyzszych,  doktoranckich
i podyplomowych (w przypadku Collegium Medicum - jezeli umowa dotyczy zajec
dydaktycznych realizowanych na studiach podyplomowych rachunki nalezy sktada¢
do jednostki prowadzacej studia),

2) Dziatu Nauki (Dzialu Nauki i Wspotpracy z Zagranica CM) - jezeli umowa dotyczy
dziatalnosci naukowo-badawczej,

3) Dziatu Ptac (Dzialu Plac CM) - jezeli umowa dotyczy zaje¢ dydaktycznych
realizowanych na studiach, o ktorych mowa w pkt 1 realizowanych w ramach
funduszy strukturalnych lub szkolen albo dotyczy innej dzialalno$ci niz wymieniona
wpktli?2.

Ostateczny termin sktadania rachunkow za prace wykonane w danym miesiagcu uptywa:

1) z 1 dniem nastepnego miesigca - do Dziatu Ksztatcenia (Dzialu Ksztalcenia CM),

2) z 5 dniem nastgpnego miesigca - do Dziatu Nauki (Dzial Nauki i Wspoélpracy
z Zagranica CM) i Dziatu Ptac (Dziat Ptac CM).

Wynagrodzenie dotyczace rachunkow ztozonych w terminach okreslonych w ust. 11 2,

bedzie realizowane do 5-tego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu dostarczenia

rachunku.

Wzory rachunkow stanowia zataczniki: nr 8 i nr 9 oraz zalagczniki nr 14 i nr 15, ktore

dotycza prac finansowanych z funduszy strukturalnych.



Wystawiony rachunek zawiera potwierdzenie wykonania pracy, merytoryczne
zatwierdzenie dysponenta srodkow lub osoby odpowiadajacej za wykonanie zadania,
w ramach ktoérego umowa byta realizowana.

Rachunek do wyptaty zatwierdzajg osoby podpisujace umowe.

W imieniu Kwestora, z jego upowaznienia rachunek moze zatwierdzi¢ zast¢pca
kwestora, kierownik Dzialu Finansowego lub kierownik Dzialu Ksiggowosci.
W odniesieniu do zastgpcy kwestora ds. Collegium Medicum w jego imieniu rachunek
moze zatwierdzi¢ kierownik Dzialu Finansowego CM lub kierownik Dziatu
Ksiegowosci CM.

Jedna osoba nie moze dokona¢ potwierdzenia wykonania pracy, akceptacji
merytorycznej oraz zatwierdzenia do wyptaty.

§8

Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy umow

zlecenia, jezeli zleceniobiorca:

1) jest pracownikiem UMK, lub

2) jest emerytem albo rencista, lub

3) jest zatrudniony poza UMK i otrzymuje wynagrodzenie miesi¢czne brutto, nizsze
od okreslonego przepisami najnizszego wynagrodzenia, lub

4) jest zatrudniony poza UMK, a jednoczesniec umowa dotyczy wykonania czynnosci
na rzecz swego pracodawcy, bez wzgledu na wysoko$¢ otrzymywanego od niego
wynagrodzenia, lub

5) nie jest zatrudniony i umowa zlecenia jest jedynym tytutem ubezpieczen spotecznych,
lub

6) jest doktorantem.

Wz6ér umowy zlecenia stanowi zatacznik nr 1 oraz zatacznik nr 10, ktéry dotyczy prac

finansowanych z funduszy strukturalnych.

W przypadku umoéw, w ktorych zleceniobiorcy przystuguje jedynie wynagrodzenie

prowizyjne wzor umowy stanowi zalacznik nr 17.

W odniesieniu do umoéw dotyczacych ustug polegajacych na sprawowaniu opieki nad

grupa osob lub osobami podczas wypoczynkow lub wycieczek - jezeli ze wzgledu na

charakter sprawowanej opieki, ustugi sa §wiadczone nieprzerwanie przez okres dtuzszy

niz 1 doba, wz6r umowy stanowi zalacznik nr 20.

Wz6r rachunku do umowy zlecenia stanowi zalacznik nr 9 oraz zalacznik nr 15, ktory

dotyczy prac finansowanych z funduszy strukturalnych.

§9

Obowigzek naliczania skltadek tylko na ubezpieczenie zdrowotne dotyczy umow

zlecenia, jezeli zleceniobiorca nie jest pracownikiem UMK, ajednoczes$nie:

1) jest za niego odprowadzana sktadka na ubezpieczenie spoteczne, ktorej podstawa jest
nie nizsza niz najnizsze wynagrodzenie;

2) w ramach umowy zlecenia nie wykonuje czynnos$ci na rzecz swego pracodawcy.

Wzér umowy zlecenia dotyczacej sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi zalacznik

nr 2 oraz zatacznik nr 11, ktory dotyczy prac finansowanych z funduszy strukturalnych.

W przypadku umoéw, w ktorych zleceniobiorcy przystuguje jedynie wynagrodzenie

prowizyjne wzor umowy stanowi zalgcznik nr 18.

W odniesieniu do uméw dotyczacych uslug polegajacych na sprawowaniu opieki nad

grupa osob lub osobami podczas wypoczynkow lub wycieczek - jezeli ze wzgledu na



charakter sprawowanej opieki, ustugi sa $wiadczone nieprzerwanie przez okres dluzszy
niz 1 doba, wzoér umowy stanowi zalgcznik nr 21.

Wzér rachunku do umowy zlecenia stanowi zatacznik nr 9 oraz zalacznik nr 15, ktéry
dotyczy prac finansowanych z funduszy strukturalnych.

§10

Nie podlegaja obowigzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne
umowy zlecenia, jezeli zleceniobiorca nie ukonczyt 26 lat i jest uczniem szkoty
ponadpodstawowej albo studentem, a jednocze$nie nie jest pracownikiem UMK.

Wzér umowy zlecenia dotyczacej sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi zalacznik
nr3. W przypadku umow, w ktorych zleceniobiorcy przystuguje jedynie wynagrodzenie
prowizyjne wzor umowy stanowi zalgcznik nr 19.

W odniesieniu do uméw dotyczacych ustug polegajacych na sprawowaniu opieki nad
grupa osob lub osobami podczas wypoczynkow lub wycieczek - jezeli ze wzgledu na
charakter sprawowanej opieki, ustugi sa $wiadczone nieprzerwanie przez okres dtuzszy
niz 1 doba, wz6r umowy stanowi zalacznik nr 22.

Wz6r rachunku do umowy zlecenia stanowi zatacznik nr9.

§11

Obowigzek naliczania skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne dotyczy uméow
o dzielo, jezeli przyjmujacy zamowienie jest pracownikiem UMK.

Ustep 1 stosuje sie odpowiednio do przyjmujacych zamoéwienie, zatrudnionych poza
UMK, ktoérzy w ramach umowy o dzieto Swiadcza prace na rzecz swojego pracodawcy.
Nie podlegaja obowiazkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
umowy o dzieto, jezeli przyjmujacy zamowienie nie jest pracownikiem UMK.

Wzory umow o dzieto i rachunkéow do tych umow, z zastrzezeniem ust. 5, stanowia
zalgczniki: nr 4, nr 5, nr 9 oraz zalaczniki: nr 12 i nr 15, ktore dotycza prac
finansowanych z funduszy strukturalnych.

W przypadku umow, w ramach ktorych sa wykonywane prace autorskie wzory umoéw
oraz rachunkoéw stanowig zataczniki nr 6, nr 7 i nr 8 oraz zatgczniki nr 13 i nr 14, ktore
dotycza prac finansowanych z funduszy strukturalnych.

Zataczniki nr 6 i nr 8 stosuje si¢ w przypadku prac autorskich finansowanych
ze srodkow programow miedzynarodowych.

Zatagcznik nr 16 stosuje si¢ w przypadku, gdy dzietem jest autorski wyktad dydaktyczny.

§ 12

Traci moc zarzadzenie Nr 199 Rektora UMK z dnia 13 grudnia 2016 r. w sprawie trybu
zawierania umow zlecenia 1 umow o dzieto, wzorow drukéw umow i rachunkow oraz
miejsca i termindéw skladania dokumentacji (Biuletyn Prawny UMK z 2016 r., poz. 470
z pozn. zm.).

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 wrzesnia 2020 .

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



