Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 84 Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego z dnia 1 lipca 2026 r.
UNIWERSYTET

ZIELONOGORSKI

ZASADY ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
PRZEZ UNIWERSYTET ZIELONOGORSKI Z OSOBAMI FIZYCZNYMI
NIEPROWADZACYMI DZIALtALNOSCI GOSPODARCZEJ LUB OSOBAMI
PROWADZACYMI DZIALALNOSC GOSPODARCZA, KTOREJ PRZEDMIOT
DZIALALNOSCI NIE POKRYWA SIE Z PRZEDMIOTEM UMOWY

POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Niniejsze zasady (zwane dalej Zasadami) okreslajg sposdb postepowania przy zawieraniu na
Uniwersytecie Zielonogoérskim (zwanym dalej UZ) uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej lub z osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalnosc
gospodarcza, ktorej przedmiot dziatalnosci (profil przewazajgcej dziatalnosci wedtug kodéw PKD)
nie pokrywa sie z przedmiotem umowy (zwanych dalej Umowami), w szczegdlnosci uméw o dzieto,
umow o dzieto z przeniesieniem praw autorskich oraz umdéw zlecenia i umoéw o swiadczenie ustug,
do ktérych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego o zleceniu.

Umowy cywilnoprawne, o ktérych mowa w niniejszych Zasadach, bedg nazywane tgcznie Umowami
lub kazda z osobna Umowsg, chyba, ze poszczegdlne postanowienia Zasad bedg odnosity sie do
konkretnego rodzaju Umowy.

Osoba fizyczna, z ktérg zawierana jest Umowa zwana bedzie w dalszej czesci Zasad Wykonawcg,
chyba ze inna nomenklatura zostanie zastosowana w czes$ci odnoszacej sie do umowy o dzieto oraz
w czesci odnoszacej sie do umowy zlecenia i umowy o $wiadczenie ustug, do ktérych na mocy
art. 750 Kodeksu cywilnego stosuje sie przepisy o zleceniu.

Niniejsze zasady dotyczg wszystkich jednostek organizacyjnych UZ i wszystkich umoéw
cywilnoprawnych zawieranych przez UZ z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej lub z osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarczg, ktérej przedmiot
dziatalnosci (profil przewazajgce]j dziatalnosci wedtug kodéw PKD) nie pokrywa sie z przedmiotem
umowy.

Celem wprowadzenia niniejszych Zasad jest:

1) okreslenie zasad sporzadzania, zawierania i rejestracji Umow,

2) zapewnienie efektywnego gospodarowania srodkami finansowymi UZ,

3) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

4) zapewnienie przestrzegania wszystkich innych przepiséw dotyczgcych wydatkowania srodkow
publicznych.

UMOWA ZLECENIA
§2

Umowe zlecenia zawiera sie w sytuacji, kiedy Wykonawca jako przyjmujacy zlecenie (zwany dalej
w odniesieniu do umow zlecenia takze Zleceniobiorcy) zobowigzuje sie do dokonania okreslone;j
czynnosci prawnej dla UZ jako dajgcego zlecenie (zwanego dalej w odniesieniu do umow zlecenia
takze Zleceniodawcy).
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Wszelkie postanowienia niniejszych Zasad dotyczace uméw zlecenia majg zastosowane takze do
umow o swiadczenie ustug, co jest zgodne z art. 750 Kodeksu cywilnego, ktéry wskazuje, ze do
umow o Swiadczenie ustug, ktdre nie sg uregulowane innymi przepisami, stosuje sie odpowiednio
przepisy o zleceniu.

Umowa zlecenia jest umowag, ktéra Zleceniobiorca powinien wykonac¢ osobiscie, z nalezytg
starannoscig, co oznacza, ze w wyniku jej wykonania nie musi powstac zaden konkretny rezultat,
lecz dla Zleceniodawcy istotne jest wykonywanie zleconych umowg czynnosci.

Zleceniobiorca ma swobode co do czasu, miejsca i sposobu s$wiadczenia ustug bedacych
przedmiotem zlecenia, chyba ze strony okreslg szczegdtowo te zasady w tgczacej je umowie zlecenia.
Zleceniodawca nie powinien wydawac biezgcych polecern dotyczacych sposobu, miejsca i czasu
wykonywania zlecenia ($wiadczenia ustug), mozna je przewidzie¢ jedynie w tresci Umowy. Umowa
zlecenia nie moze zawierac elementu podporzgdkowania Zleceniobiorcy poleceniom Zleceniodawcy
i obowigzku wykonywania pracy pod jego kierownictwem.

W ramach umowy zlecenia pracownikowi zatrudnionemu przez UZ na podstawie umowy o prace
mozna zleci¢ umownie dokonywanie wyfacznie czynnosci o charakterze wyraznie innym rodzajowo
niz czynnosci objete zakresem obowigzkéw wynikajgcym z umowy o prace.

Na prowadzenie zajeé¢ dydaktycznych bez wzgledu na poziom, rodzaj i forme studiéw zawiera sie
umowy zlecenia. Dopuszcza sie zawarcie umowy o dzieto wytgcznie w przypadku zamawiania
opracowania samych autorskich materiatéw dydaktycznych niezbednych do realizacji zadan
dydaktycznych UZ (umowa o dzieto z licencjg lub z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych).

Po zrealizowaniu umowy zlecenia Zleceniobiorca wystawia rachunek i inne dokumenty wymagane
przez wtasciwg jednostke organizacyjng ds. ptac.

Zasady ustalania wynagrodzenia dla umoéw zlecenia oraz zasady jego wyptaty zostaty okreslone
w § 9 Zasad.

Do uméw zlecenia i umdéw o Swiadczenie ustug zastosowanie majg w szczegdlnosci przepisy
734 - 751 Kodeksu cywilnego.

UMOWA O DZIELO
§3

Umowe o dzieto zawiera sie w sytuacji, kiedy Wykonawca jako przyjmujgcy zamdwienie (zwany dalej
w odniesieniu do umoéw o dzieto takze Przyjmujacym zamoéwienie) zobowigzuje sie do wykonania
na rzecz UZ jako zamawiajgcego (zwanego dalej w odniesieniu do umoéw o dzieto takze
Zamawiajgcym) oznaczonego dzieta, a UZ zobowigzuje sie do zaptaty wynagrodzenia.

Przedmiotem umowy o dzieto jest okreslony w jej tresci konkretny rezultat (efekt) pracy
Przyjmujgcego zamodwienie, czyli dzieto, ktére Przyjmujacy zamodwienie powinien wykonac
osobiscie.

Rezultat umowy o dzieto moze by¢ materialny lub niematerialny:

1) rezultat materialny polega na wytworzeniu nowych przedmiotéw z materiatéw nalezgcych do
Zamawiajgcego lub Przyjmujgcego zamdwienie (np. zbudowanie prototypu urzadzenia,
zbudowanie stanowiska badawczego); rezultat materialny moze polega¢ réwniez na
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11.

3.

doprowadzeniu przedmiotéow do umodwionego stanu (np. przebudowa stanowiska
badawczego);

2) rezultat niematerialny to przede wszystkim dzieta objete prawem autorskim tj. utwory, do
ktdrych zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych.

Przyjmujgcy zamdwienie w ramach umowy o dzieto ponosi odpowiedzialno$é m.in. za wynik pracy
oraz za wady dzieta, w tym te ujawnione po przyjeciu dzieta przez Zamawiajgcego.

Przyjmujgcy zamdwienie jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu dzieta w terminie
okreslonym w Umowie.

Odbiér dzieta nastepuje na podstawie protokotu podpisanego przez obie strony, w tym
upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego (w szczegdlnosci osobe wskazang w Umowie jako
osobe upowazniong do odbioru dzieta).

Protokot odbioru dzieta stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.
Za prawidtowe przechowywanie dzieta odpowiada osoba podpisana na protokole odbioru dzieta.

Po zrealizowaniu umowy o dzieto i odebraniu dzieta przez osobe upowazniong przez UZ Wykonawca
wystawia rachunek i inne dokumenty wymagane przez wtasciwg jednostke organizacyjng ds. pfac.

Zasady ustalania wynagrodzenia dla umoéw o dzieto oraz zasady jego wyptaty zostaty okreslone
w § 9 Zasad.

Do uméw o dzieto zastosowanie majg w szczegdlnosci przepisy 627-646 Kodeksu cywilnego.

UMOWY Z ZASTOSOWANIEM PRAW AUTORSKICH
&4

Umowe z zastosowaniem praw autorskich zawiera sie w sytuacji, kiedy przedmiotem Umowy jest
utwor, ktérym jest kazdy przejaw dziatalnosci twérczej o indywidualnym charakterze, ustalony
w jakiejkolwiek postaci, niezaleznie od wartosci, przeznaczenia i sposobu wyrazenia.

Utworami (spetniajgcymi powyzsze przestanki) mogg by¢ np.:
1) autorskie recenzje, opinie i ekspertyzy,

2) opracowania naukowe,

3) ttumaczenia naukowe,

4) autorskie materiaty dydaktyczne,
5) autorskie programy,

6) autorski wyktad o charakterze jednorazowym z wynagrodzeniem ryczattowym,
7) skrypty,
8) podreczniki.

Utworami nie bedg wszelkie czynnosci starannego dziatania, do ktérych stosuje sie odpowiednio

przepisy o zleceniu. W szczegdlnosci przedmiotem praw autorskich nie s3:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w okreslonej liczbie godzin,

2) prowadzenie badan naukowych (przedmiotem praw autorskich nie mozie by¢ samo
prowadzenie badan, moze by¢ nim natomiast rezultat tych badan w postaci np. naukowego
opracowania wynikéw badan),

3) promotorstwo prac dyplomowych i doktorskich,

3
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4) egzaminowanie (utworem mogg by¢ wytgcznie opracowane pytania egzaminacyjne i inne
narzedzia weryfikacji efektéw uczenia sie),

5) przeprowadzanie egzaminu dyplomowego (utworem mogg by¢ wytgcznie opracowane pytania
egzaminacyjne),

6) prace o charakterze odtwdrczym lub rutynowym.

4. Rozrdznia sie dwa typy umow z zastosowaniem praw autorskich:

1) umowa o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majatkowych (ktdra jest m.in umowa o dzieto
z zastosowaniem kosztéw autorskich), na podstawie ktérej dopiero zamawiane jest dzieto, ktére
ma zostaé stworzone i ktdre bedzie jednoczesnie utworem lub kilkoma utworami w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, do ktdrego,
lub ktdrych, autor przenosi na UZ autorskie prawa majgtkowe — w takiej sytuacji przedmiotem
Umowy jest odpowiednio stworzenie dzieta/utworu i nabycie autorskich praw majgtkowych do
niego przez UZ,

2) umowa o przeniesienie autorskich praw majatkowych, ktérg zawiera sie, gdy UZ chce uzyskaé
prawo do korzystania z autorskich praw majgtkowych do utworu, ktéry w chwili zawierania
Umowy juz istnieje — w takiej sytuacji przedmiotem Umowy jest nabycie autorskich praw
majatkowych do utworu juz istniejgcego.

5. Przeniesienie autorskich praw majgtkowych do utworu moze sie odby¢ tylko raz — tj. przedmiotem
takiej umowy nie moze by¢ wygtaszanie juz raz stworzonego i wygtoszonego wyktadu, autorski
program, ktéry zostat juz raz stworzony i zbyty, materiaty dydaktyczne, ktdre juz raz zostaty
stworzone i sg nastepnie corocznie wykorzystywane. Wprowadzanie modyfikacji i zmian do
istniejgcych juz wczesniej utwordw, co do zasady, nie powoduje powstania nowego utworu
(za wyjatkiem istotnych zmian powodujgcych w istocie powstanie nowego utworu). Utwor
w niewielkim stopniu zmodyfikowany réwniez nie moze by¢ przedmiotem ponownej umowy
0 przeniesienie autorskich praw majgtkowych.

6. Umowy wskazane w ust. 4 niniejszego paragrafu zawierane sg w szczegélnosci w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz ustawy Kodeks
cywilny.

7. W przypadku zawarcia umowy o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych Przyjmujacy
zamoéwienie jest zobowigzany do przekazania Zamawiajgcemu dzieta w terminie okreslonym
w Umowie.

8. 0Odbiér dzieta/utworu nastepuje na podstawie protokotu podpisanego przez obie strony, w tym
upowaznionego przedstawiciela Zamawiajgcego (w szczegdlnosci osobe wskazang w Umowie jako
osobe upowazniong do odbioru dzieta/utworu).

9. Protokot odbioru dzieta/utworu stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad.

ZASADY OGOLNE
§5

1. Umowy muszg by¢ zawierane z zachowaniem zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci
i rzetelnosci wydatkowania srodkéw finansowych oraz zabezpieczaé interes, terminowg realizacje
zadan i zobowigzan UZ.



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 84 Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego z dnia 1 lipca 2026 r.

UNIWERSYTET

ZIELONOGORSKI

10.

Zawarcie Umowy nie moze naruszac przepisdw prawa pracy i nie moze by¢ stosowane w celu
obejscia przepiséw (lub wykorzystania istniejgcych luk) prawa pracy. W szczegdlnosci nie jest
dopuszczalne zawieranie Umowy:

1) w sytuacjach, gdy sposdb realizacji Umowy odpowiada cechom okreslonym w artykule 22 § 1
Kodeksu pracy, tj. kiedy Wykonawca zobowigzuje sie do swiadczenia pracy okreslonego rodzaju
narzecz UZ, pod kierownictwem, w miejscu i czasie wyznaczonych przez UZ za wynagrodzeniem,

2) z pracownikami zatrudnionymi przez UZ na podstawie umowy o prace, gdy przedmiotem
Umowy miatyby by¢ prace odpowiadajgce rodzajowo pracy wykonywanej przez Wykonawce
w ramach obowigzkéw wynikajacych z zatrudnienia na podstawie umowy o prace zawartej z UZ.

W przypadku Uméw zawieranych z pracownikami UZ, zaréwno bedacymi jak i niebedacymi

nauczycielami akademickimi, przedmiotem Umowy mogg by¢ wytacznie czynnosci wyraznie rézne

od rodzaju pracy powierzonej pracownikowi w ramach stosunku pracy, wykonywane poza
godzinami pracy pracownika, bez cech kierownictwa ze strony UZ. W zwigzku z powyzszym
niedopuszczalne jest zawieranie Uméw w szczegdlnosci:

1) z nauczycielami akademickimi bedgcymi pracownikami UZ zatrudnionymi na stanowiskach
dydaktycznych lub badawczych lub badawczo-dydaktycznych, ktérych przedmiotem jest
prowadzenie zajec na studiach | i Il stopnia oraz jednolitych magisterskich,

2) z nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na stanowiskach badawczych lub badawczo-
dydaktycznych na wykonywanie badan naukowych,

3) z pracownikami niebedgcymi nauczycielami akademickimi, ktérych przedmiotem sg czynnosci
tozsame z rodzajem pracy, wykonywane w tym samym miejscu, czasie oraz na takich samych
zasadach, jak w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na zrédto finansowania.

Niedozwolone jest zawieranie Uméw z pracownikami UZ przebywajgcymi na zwolnieniach
lekarskich oraz na urlopach dla poratowania zdrowia.

Umowy cywilnoprawne mogg by¢ zawierane wytgcznie z osobami petnoletnimi.

Umowy muszg by¢ zawierane zgodnie z zasadami okreslonymi w powszechnie obowigzujgcych
przepisach, w szczegdlnosci w przepisach o finansach publicznych, przepisach o zamdwieniach
publicznych oraz obowigzujgcych w tym zakresie przepisach wewnetrznych UZ.

Przy zawieraniu Umdéw w szczegdlnosci znajdujg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego,
a w zakresie dotyczgcym rozporzadzenia autorskimi prawami majgtkowymi takze przepisy ustawy
z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

Umowy s3 zawierane przez UZ zgodnie z zasadami reprezentacji obowigzujagcymi w UZ. Umowy
w imieniu UZ zawiera Rektor albo na podstawie udzielonych petnomocnictw wtasciwy Prorektor lub
Kanclerz.

Osobe zawierajacg umowe w imieniu UZ ze Zleceniobiorcg lub Przyjmujgcym zamdwienie nie moga
taczyé wiezy rodzinne, a w szczegdlnosci matzenstwo, pokrewienstwo lub powinowactwo do
drugiego stopnia oraz stosunek przysposobienia.

Kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o zawarcie Umowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) prawidtowe zakwalifikowanie Umowy tj. za prawidtowy dobdr rodzaju Umowy do zakresu
i rodzaju zadan powierzonych do wykonania Wykonawcy,

2) stosowanie zasad sporzadzania, zawierania i rejestracji Umow okreslonych w niniejszych
Zasadach,



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 84 Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego z dnia 1 lipca 2026 r.

UNIWERSYTET
ZIELONOGORSKI

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

3) przestrzeganie ogdlnie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym dotyczacych udzielania
zamoéwien publicznych oraz przepiséw dotyczacych wydatkowania srodkédw publicznych.

Data zawarcia Umowy nie moze by¢ pdzniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji. Umowa nie
moze zosta¢ zawarta przed ostateczng akceptacjg elektronicznego Whniosku o zawarcie Umowy
przez wszystkie wtasciwe jednostki organizacyjne UZ w systemie Dziekanat.

Umowy muszg by¢ zawierane w formie pisemnej lub elektronicznej (w formie dokumentu
podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub dokumentowej, z tym zastrzezeniem,
ze Umowy dotyczace przeniesienia autorskich praw majgtkowych muszg by¢ zawarte w formie
pisemnej.

W przypadku zastosowania formy dokumentowe] Strony Umowy uznajg za dokument wylgcznie
czytelny i kompletny skan wtasnorecznie podpisanej umowy przekazywany w formie
elektronicznego pliku.

Nie jest dopuszczalne przekazanie Umowy w formie elektronicznego pliku, w ktérym jedna ze stron
podpisata dokument wtasnorecznie a druga strona przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Wszelkie zmiany zawartej Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci (tj. zawarcia
aneksu do Umowy). Oznacza to, ze aneksy muszg by¢ zawierane w formie pisemnej lub
elektronicznej (w formie dokumentu podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub
dokumentowej, z tym zastrzezeniem, ze aneksy do Umow dotyczgcych przeniesienia autorskich
praw majgtkowych muszg by¢ zawarte w formie pisemnej. W przypadku zastosowania formy
dokumentowej Strony Umowy uznajg za dokument wyltacznie czytelny i kompletny skan
wtasnorecznie podpisanego aneksu przekazywanego w formie elektronicznego pliku.

Przyjmuje sie, ze Umowy (aneksy do Umdw) zostaty zawarte:

a) w przypadku zawarcia umowy (aneksu do Umowy) w formie pisemnej — z dniem okreslonym
w komparycji niniejszej umowy (aneksu do Umowy),

b) w przypadku zawarcia umowy (aneksu do Umowy) w formie elektronicznej — z dniem ztozenia
ostatniego kwalifikowanego podpisu elektronicznego,

c¢) w przypadku zawarcia umowy (aneksu do Umowy) w formie dokumentowej — z dniem,
w ktérym zostato ztozone oswiadczenie o potwierdzeniu przyjecia oswiadczenia woli
o akceptacji warunkéw Umowy (aneksu do Umowy) ztozonego przez ostatnia ze stron Umowy
(aneksu do Umowy).

Umowy oraz aneksy do Umoéw sporzgdzane sg w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, chyba, ze
ze wzgledu na uzasadnione okolicznosci wystgpi konieczno$¢ zawarcia Umowy w wiekszej iloSci
egzemplarzy.

Co najmniej jeden egzemplarz zawartej Umowy (aneksu do Umowy) pozostaje w UZ, a jeden
otrzymuje Wykonawca.

W jednostce organizacyjnej wnioskujgcej o zawarcie Umowy pozostaje kserokopia zawartej Umowy
(aneksu do Umowy).
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§6

Na UZ wprowadza sie wzory (zwane dalej tacznie Wzorami Umdéw, a kazdy z osobna Wzorem
Umowy) wymienione w Zataczniku nr 2 do niniejszych Zasad.

Nie jest dozwolone wprowadzanie jakichkolwiek zmian w obowigzujgcych w UZ Wzorach Umoéw,
a wypetniane mogg by¢ wytacznie wskazane miejsca.

Osoba wnioskujgca o zawarcie Umowy (zwana dalej Wnioskodawcg) zobowigzana jest do ustalenia,
czy Wykonawca wyraza zgode na zawarcie umowy o tresci odpowiadajacej Wzorowi Umowy.

W sytuacji, gdy Wykonawca nie wyrazi zgody na zawarcie Umowy o tresci zgodnej z obowigzujgcym
Wzorem Umowy lub ze wzgledu na zakres i rodzaj zadan, jakie majg by¢ powierzone do wykonania
Wykonawcy zaden ze Wzoréw Umoéw nie moze by¢é zastosowany, Wnioskodawca po
przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawca zobowigzany jest przygotowaé niego odrebny projekt
Umowy, a nastepnie przestaé go do wtasciwej jednostki organizacyjnej ds. organizacyjno-prawnych
w celu oceny przygotowanego przez Wnioskodawce projektu Umowy (jego akceptacji formalno-
prawnej lub jego poprawienia).

Dalszemu procedowaniu podlega w zaleznosci od okolicznosci:

1) Umowa odpowiadajgca trescig Wzorowi Umowy, ktéry zostat zaakceptowany przez
Wykonawce,

2) Umowa odpowiadajgca tresciag odrebnemu projektowi Umowy zaopiniowanemu przez
wtasciwg jednostke organizacyjng ds. organizacyjno-prawnych.

PROCEDURA ZAWIERANIA UMOW
§7

Przed wszczeciem procedury zawarcia Umowy Whnioskodawca zobowigzany jest zweryfikowaé, czy
planowane zawarcie Umowy podlega procedurze udzielania zamdwien publicznych wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczgcych zamdwien publicznych (ustawa z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych). W tym celu powinien zwrdcié sie z zapytaniem do wtasciwej
jednostki organizacyjnej ds. zamowien publicznych w UZ w celu uzyskania stosownych informacji.

Jesli planowane zawarcie Umowy podlega procedurze udzielania zamdwien publicznych, o ktérych
mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dalsze czynnosci zwigzane z zawarciem Umowy podejmowane
sg przez wifasciwg jednostke organizacyjng ds. zamdéwien publicznych w UZ. Jesli planowane
zawarcie Umowy nie podlega procedurze udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w ust.
1 niniejszego paragrafu dalsze czynnosci zwigzane z zawarciem Umowy podejmowane sg wedtug
procedury opisanej ponize;j.

Przed wszczeciem procedury zawarcia Umowy Strona umowy, ktdra jest zainteresowana
wytgczeniem jawnosci danej informacji (w tym imienia i nazwiska) jest zobowigzana ztozy¢ do
Rektora Uniwersytetu Zielonogérskiego ,Wniosek o wytgczenie jawnosci i nieudostepnianie
informacji o umowie” wraz z niezbednymi zatgcznikami stanowigcy Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego w sprawie zasad rejestrowania uméw w Uniwersytecie
Zielonogdrskim oraz przekazywania informacji o umowach do Centralnego Rejestru Umow JSFP.
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Whioskodawca jest zobowigzany ustali¢ rowniez, czy przedmiot zawieranej Umowy powinien
podlegac¢ w catosci wytgczeniu jawnosci w CRU JSFP. Jezeli zachodzi podstawa prawna wytgczenia
jawnosci tego elementu Umowy w CRU JSFP wowczas Kierownik Jednostki organizacyjnej
whnioskujgcej o zawarcie Umowy lub strona umowy, ktéra jest zainteresowana wytgczeniem
jawnosci tej informacji sg zobowigzani ztozy¢ do Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego ,, Wniosek
o wyfaczenie jawnosci i nieudostepnianie informacji o umowie” wraz z niezbednymi zatgcznikami
stanowigcy Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Rektora Uniwersytetu Zielonogorskiego w sprawie zasad
rejestrowania uméw w Uniwersytecie Zielonogdrskim oraz przekazywania informacji o umowach
do Centralnego Rejestru Umoéw IJSFP. Po podjeciu decyzji przez Rektora Uniwersytetu
Zielonogdrskiego skan w/w podpisanego dokumentu wraz z zatgcznikami nalezy zatgczy¢é do
elektronicznego Wniosku o zawarcie umowy w systemie Dziekanat.

Taki sposdb dziatania jest niezbedny, aby dokonaé poprawnych wpisow do URU, a w dalszej
kolejnosci publikacji wymaganych danych odnosnie Strony i przedmiotu Umowy w CRU JSFP —
zgodnie z wymogami art. 34a—34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Procedure rejestracji elektronicznego Whniosku o zawarcie Umowy obrazuje schemat blokowy
stanowigcy Zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

Whioskodawca wszczynajac procedure zawarcia Umowy zobowigzany jest wypetnic i zarejestrowac
elektroniczny Wniosek o jej zawarcie w systemie Dziekanat w terminie min. 10 dni roboczych przed
planowanym zawarciem Umowy.

Whioskodawca zobowigzany jest dotozy¢ wszelkiej starannosci przy dokonywaniu wyboru rodzaju
Umowy odpowiedniego do zakresu i rodzaju zadan, jakie majg by¢ powierzone do wykonania
Wykonawcy, sposréd Wzoréw Umow wskazanych w Zatgczniku nr 2 do niniejszych Zasad.

Whioskodawca zobowigzany jest dotozy¢ wszelkiej starannosci przy dokonywaniu opisu przedmiotu
umowy. Opis przedmiotu umowy powinien wskazywaé: co jest Swiadczeniem; by¢ czytelny dla osoby
»Z zewnatrz”; umozliwia¢ identyfikacje celu wydatku i nie zawieraé zbednych szczegétow
technicznych, chyba ze sg one niezbedne dla prawidtowej realizacji umowy cywilnoprawne;j. Jezeli
w opisie przedmiotu umowy, ktérego jawnos¢ nie zostata w catosci wytaczona znajdujg sie dane
osobowe lub inne informacje pozwalajgce na zidentyfikowanie konkretnej osoby fizycznej, wéwczas
w systemie Dziekanat nalezy wprowadzi¢ dwa warianty przedmiotu Umowy:

e ten, ktdry pozwala wykonaé¢ prawidtowy wydruk Umowy i zawiera wszystkie dane
niezbedne do jej prawidtowego zawarcia (tak opisany przedmiot Umowy zostanie
zarejestrowany w URU),

e ten, ktéry pozwala wybrane fragmenty zanonimizowa¢ — a mianowicie zastgpi¢ je
trzykropkiem np.: ,Przedmiotem umowy jest pomoc studentowi ze szczegdlnymi
niepetnosprawnosciami Panu (...) - studentowi (...) roku {(...) st. (kierunek: {(...)) nr albumu:
(...) w czynnosciach zwigzanych z procesem ksztatcenia oraz funkcjonowaniem na Uczelni,
ktorych nie jest w stanie wykonac¢ samodzielnie lub w petni samodzielnie, obejmujgcej
Swiadczenie nastepujgcych ustug:...” (tak opisany przedmiot Umowy zostanie opublikowany
w CRU JSFP).
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Powyzej opisany sposéb dziatania nie dotyczy danych zawartych w opisie przedmiotu Umowy,
w przypadku osdb, ktére petnig funkcje publicznag? (w tym sg funkcjonariuszami publicznymi? i/lub
maja prawo do dysponowania mieniem publicznym?.

Taki sposdb dziatania jest niezbedny, aby dokonac¢ poprawnych wpiséw do URU, a w dalszej
kolejnosci publikacji tych danych w CRU JSFP — zgodnie z wymogami art. 34a—34d ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

8. Podczas rejestracji Wniosku o zawarcie Umowy w systemie Dziekanat nalezy zataczy¢ uzgodniony
projekt Umowy, jezeli Umowa ma zosta¢ zawarta wedtug odrebnego projektu, zaopiniowanego
przez wiasciwag jednostke organizacyjng ds. organizacyjno-prawnych. W takim przypadku po
zakonczeniu edycji Wniosku o zawarcie Umowy Whnioskodawca zobowigzany jest przestaé gotowy
Whniosek do jednostki ds. organizacyjno-prawnych w celu uzyskania akceptacji w systemie
Dziekanat.

9. W przypadku, gdy Umowa ma zostaé zawarta z pracownikiem UZ, Wniosek o zawarcie Umowy jest
kierowany do akceptacji jednostki organizacyjnej witasciwej ds. kadr celem oceny mozliwosci
i prawidtowosci zawarcia Umowy, w tym w szczegdlnosci poprzez weryfikacje, czy Umowa nie
obejmuje pracy rodzajowo tozsamej z pracg wykonywang przez Wykonawce na podstawie umowy

1 Osoba petniaca funkcje publiczna:

Zgodnie z art. 115 § 19 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny osobg petnigca funkcje publiczng jest funkcjonariusz publiczny, cztonek
organu samorzadowego, osoba zatrudniona w jednostce organizacyjnej dysponujacej srodkami publicznymi, chyba ze wykonuje wytacznie
czynnosci ustugowe, a takze inna osoba, ktérej uprawnienia i obowigzki w zakresie dziatalnosci publicznej sa okreslone lub uznane przez
ustawe lub wigzaca Rzeczpospolita Polskg umowe miedzynarodowa.

Osoba petnigca funkcje publiczng to pojecie szersze i funkcjonalne. W kontekscie dostepu do informacji publicznej chodzi o osobe, ktéra
wykonuje zadania publiczne, wptywa na sprawy publiczne, korzysta z kompetencji publicznoprawnych, dysponuje srodkami publicznymi albo
dziata w strukturze podmiotu realizujgcego zadania publiczne. Przez osobe petnigcg funkcje publiczng nalezy rozumie¢ osobe, ktdrej
dziatalno$¢ pozostaje w zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych, gospodarowaniem s$rodkami publicznymi, podejmowaniem
rozstrzygniec¢ w sprawach publicznych albo wykonywaniem zadan uczelni publicznej.

2 Art. 115 i par. 13 k.k. Funkcjonariuszem publicznym jest:
1) Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej;
2) poset, senator, radny;
2a) poset do Parlamentu Europejskiego;
3) sedzia, tawnik, prokurator, funkcjonariusz finansowego organu postepowania przygotowawczego lub organu nadrzednego nad
finansowym organem postepowania przygotowawczego, notariusz, komornik, kurator sgdowy, syndyk, nadzorca sgdowy i zarzadca, osoba
orzekajgca w organach dyscyplinarnych dziatajgcych na podstawie ustawy;
4) osoba bedaca pracownikiem administracji rzagdowej, innego organu parnstwowego lub samorzadu terytorialnego, chyba ze petni
wytgcznie czynnosci ustugowe, a takze inna osoba w zakresie, w ktérym uprawniona jest do wydawania decyzji administracyjnych;
5) osoba bedaca pracownikiem organu kontroli paristwowej lub organu kontroli samorzadu terytorialnego, chyba ze petni wytacznie
czynnosci ustugowe;
6) osoba zajmujaca kierownicze stanowisko w innej instytucji panstwowej;
7) funkcjonariusz organu powotanego do ochrony bezpieczeristwa publicznego albo funkcjonariusz Stuzby Wieziennej;
8) osoba petnigca czynna stuzbe wojskowa, z wyjatkiem terytorialnej stuzby wojskowej petnionej dyspozycyjnie;
9) pracownik miedzynarodowego trybunatu karnego, chyba ze petni wytacznie czynnosci ustugowe;
10) inspektor Inspekcji Wodnej.

3 Osoba, ktéra ma prawo do dysponowania mieniem publicznym to:

1. Na gruncie Prawa Karnego: ,,Osoba petnigca funkcje publiczng”. W polskim Kodeksie karnym (Art. 115 § 19) osoba dysponujgca mieniem
publicznym wchodzi w sktad definicji osoby petnigcej funkcje publiczng. Jest to m.in. funkcjonariusz publiczny, osoba zatrudniona w organie
wtadzy publicznej lub w instytucji paristwowej, a takze kazda inna osoba, ktéra dysponuje srodkami publicznymi lub zarzadza mieniem
panstwowym badz komunalnym.

2. Na gruncie Finanséw Publicznych: ,,Dysponent $rodkéw budzetowych” / , Kierownik jednostki”. Ustawa o finansach publicznych precyzuje
te osobe poprzez powigzanie jej z zarzadzaniem budzetem. Jest to kierownik jednostki sektora finanséw publicznych (lub osoba, ktdrej
formalnie powierzono takie obowigzki), odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej danej instytucji.

3. Na gruncie Prawa Cywilnego: ,Reprezentant Skarbu Paristwa lub Osoby Prawnej” Zgodnie z Kodeksem cywilnym i Ustawg o zasadach
zarzadzania mieniem panstwowym: Jest to organ lub osoba uprawniona do sktadania oswiadczen woli w imieniu Skarbu Panstwa badz
panstwowej/samorzagdowej osoby prawnej w zakresie przystugujacych im praw majatkowych.
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o prace oraz czy Wykonawca bedgcy pracownikiem nie pozostaje na zwolnieniu lekarskim lub
zwolnieniu dla poratowania zdrowia.

W kolejnym kroku, w zaleznosci od rodzaju zrédta finansowania Umowy Wniosek o zawarcie Umowy
jest przesytany do Pionu Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg lub Dziatu Funduszy
Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych w celu oceny prawidtowosci klasyfikacji
procedowanego Whniosku pod katem tego, czy:

a) w ramach danego projektu catkowita wartos¢ przedmiotu umowy objetego wnioskowang
umowa, jest mniejsza niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien
publicznych?®;

b) istnieje mozliwosé zawarcia Umowy w trybie art. 11 ust. 1 pkt 3 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych®;

c) czy we Wniosku o zawarcie Umowy prawidtowo zostaty oznaczone pola wskazujace na fakt, czy
umowa jest finansowana ze srodkow, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—3 ustawy o finansach
publicznych®.

Nastepnie Whniosek o zawarcie Umowy jest kierowany do witasciwej jednostki organizacyjnej
ds. zamowien publicznych w celu oceny, czy zawarcie Umowy bedzie wymagato zastosowania trybu
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych wraz z wymaganymi przy tej
procedurze Zatgcznikami nr 24, 25, 32 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.

W dalszej kolejnosci procedowany Wniosek o zawarcie Umowy zostaje przestany do akceptacji przez
dysponenta konta’. Dysponent konta jest zobowigzany do weryfikacji prawidtowoéci przypisania
okreslonego wydatku (w tym przypadku wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawnej) do rodzaju
zrédta finansowania w ramach obowigzujgcego limitu, jak réwniez weryfikacji, czy we Whniosku
o zawarcie Umowy prawidtowo zostaty oznaczone pola wskazujgce na fakt, czy umowa jest
finansowana ze srodkdw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—3 ustawy o finansach publicznych.
Taki sposdb dziatania jest niezbedny, aby dokonaé poprawnych wpisow do URU, a w dalszej
kolejnosci publikacji tych danych w CRU JSFP — zgodnie z wymogami art. 34a—34d ustawy z dnia 27

4 Art. 2 ust. 1. Przepisy ustawy stosuje sie do udzielania:
1) zaméwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000 ztotych, przez
zamawiajacych publicznych;

5 Art. 11 ust. 1. Przepisdéw ustawy nie stosuje sie do zamdwien lub konkursow, ktérych przedmiotem:

3) sg ustugi badawcze lub rozwojowe, chyba ze s3 one objete kodami CPV od 73000000-2 do 73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-
5, okreslonymi we Wspdlnym Stowniku Zamowien, oraz spetnione sg facznie nastepujgce warunki:

a) korzysci z tych ustug przypadaja wytgcznie zamawiajgcemu na potrzeby jego witasnej dziatalnosci,
b) cato$¢ wynagrodzenia za $wiadczong ustuge wyptaca zamawiajacy;

6 Art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych:

1. Srodkami publicznymi sa:

2) srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

2a)  $rodki, o ktérych mowa w art. 3b koordynacja wykorzystania srodkow z instrumentéw finansowych i sSrodkéw pomocy zwrotnej
ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2025 r. poz. 198);

2b)  $rodki, o ktérych mowa w art. 202 obstuga bankowa srodkow europejskich i innych srodkéw ze zrddet zagranicznych
niepodlegajqcych zwrotowi ust. 4;

2c) srodki finansowe, odsetki i inne przychody, a takze zyski, o ktérych mowa w art. 50d ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2023 r. poz. 2298 oraz z 2026 r. poz.
680);

3)  $rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, inne niz wymienione w pkt 2;

’Dysponent konta to upowazniony pracownik Wnioskodawcy odpowiedzialny za prawidtowo$¢ przypisania okreslonego wydatku (w tym
przypadku wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawnej) do odpowiedniego rodzaju zrédta finansowania w ramach obowigzujgcego limitu.
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sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

. Po akceptacji Wniosku przez dysponenta konta Whniosek zostaje przestany do akceptacji do
kierownika dysponenta konta, czyli do kierownika jednostki organizacyjnej, do ktérej przypisane jest
konto®.

Po akceptacji Wniosku przez kierownika dysponenta konta, w przypadku, gdy podane we Whniosku
o zawarcie Umowy zrédto finansowania jest kontem nalezgcym w strukturze ksiegowej do Pionu
Prorektora Collegium Medicum Whniosek zostaje przestany do akceptacji przez Biuro Prorektora
Collegium Medicum, a nastepnie Wniosek zostaje przestany do akceptacji do stosownej jednostki
wedtug kompetencji tj. w zaleznosci od rodzaju wydatku do:

e Pionu Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg (konta: 503, 504, 505, 507, 508)

e albo Dziat Funduszy Strukturalnych, Edukacyjnych i Rozwojowych (konta: 504, 508)

o albo Dziatu Ksztatcenia (konta: 501, 502)

e albo Centrum Przedsiebiorczosci i Transferu Technologii (konta: 506, 509)

e albo Dziatu Analiz i Planowania (pozostate konta plus konto: 507)
Uwaga: Zatwierdzanie Wniosku przez dysponenta konta, kierownika dysponenta konta i Prorektora
Collegium Medium odbywa sie poprzez system PracNET.®

Po akceptacji Wniosku przez odpowiednia jednostke organizacyjng wskazang w ust. 14 niniejszego
paragrafu, Wniosek zostaje przestany do akceptacji —w zaleznosci od rodzaju wydatku — do:
e wtasciwej jednostki organizacyjnej ds. ksiegowosci (konta: 501, 502, 503, 504, 508, 852)
e |ub do wtasciwej jednostki organizacyjnej ds. finansow (konta: 505, 506, 507, 509)
Pozostate konta przechodzg do kolejnego kroku ich obstugi.

W kolejnym kroku, w przypadku, gdy podane we Wniosku o zawarcie Umowy Zrédto finansowania
jest kontem nalezgcym w strukturze ksiegowej do Pionu Kanclerza Wniosek zostaje przestany do
akceptacji Kanclerza.

Nastepnie Whniosek o zawarcie Umowy zostaje przestany do wtasciwej jednostki organizacyjnej
ds. ptac w celu przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej i uzyskania akceptacji.

W dalszej kolejnosci Wniosek o zawarcie umowy zostaje przestany do Sekretariatu Kwestora,
a nastepnie do Kwestora lub Zastepcy Kwestora w celu uzyskania akceptacji finansowej.

Po zaakceptowaniu Whniosku o zawarcie Umowy przez wszystkie odpowiednie podmioty i jednostki
organizacyjne wymienione w ust. 7 — 18 niniejszego paragrafu Wnioskodawca w stosownym czasie
uzupetnia wymagane dane i generuje Umowe w systemie Dziekanat w celu jej wydrukowania
i podpisania.

Umowe podpisujg: osoba upowazniona do jej zawarcia w imieniu UZ oraz Wykonawca.

Po podpisaniu Umowy przez obie strony Wnioskodawca zobowigzany jest:
e potwierdzié fakt podpisania Umowy,

8 Nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rektora, Prorektora, Przewodniczacego Rady Dyscypliny Naukowej, Dyrektora Instytutu, w tym

d

s. ksztatcenia, Dziekana, Prodziekana, Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Zastepce Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Kanclerza, Zastepce Kanclerza,

w tym Kwestora.

9 Sy
egz

stem PracNET to uczelniany system dla Pracownika UZ do obstugi proceséw takich jak np. wystawianie ocen (e-index), ustalanie terminéw
amindw, zgtaszanie zapotrzebowanie na legitymacje, zatwierdzanie faktur/zamodwien itd.
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e uzupetni¢ date jej podpisania (rozumiang jako data jej zawarcia — zgodnie z zapisami
Umowy) i zatgczy¢ skan Umowy,

o w przypadku zawarcia umowy w formie dokumentowej nalezy réwniez zatgczyc
potwierdzenie w formie pliku zawierajgcego otrzymang wiadomosci e-mail, dokumentujace
dzien, w ktérym zostato ztozone oswiadczenie o potwierdzeniu przyjecia oswiadczenia woli
o akceptacji warunkéw Umowy ztozonego przez ostatnig ze stron Umowy.

Wszystkie opisane powyzej czynnosci nalezy wykonaé w systemie Dziekanat.

Zawarta Umowa zostanie w pierwszej kolejnosci zarejestrowana w URU, a nastepnie dane
wymagane art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zostang automatycznie
przekazane do CRU JSFP.

Witasciwa jednostka organizacyjna ds. ptac otrzymuje powiadomienie e-mailowe o fakcie podpisania
(zawarcia) Umowy cywilnoprawnej generowane automatycznie przez system Dziekanat.

Oryginat zawartej Umowy wraz z dokumentami, ktérych przedtozenia wraz z Umowg wymaga
wiasciwa jednostka organizacyjna ds. ptac, przekazywany jest do tej jednostki w terminie 4 dni
roboczych od dnia jej zawarcia.

Whioskodawca niezaleznie od akceptacji Wniosku o zawarcie Umowy zgodnie z procedurg opisang
powyzej zobowigzany jest przygotowac oraz skompletowac wszelkie inne dokumenty dotyczgce
Umowy wymagane przez poszczegdlne jednostki organizacyjne UZ.

Zmiana zawartej Umowy (zawarcie aneksu) wymaga:
a) uzyskania akceptacji tresci aneksu przez wtasciwg jednostke organizacyjng
ds. organizacyjno-prawnych,
b) wypetnienia danymi, ktéore ulegty zmianie w wyniku zawarcia aneksu do Umowy
wymaganych pdl w systemie Dziekanat,
c) zatgczenia skanu podpisanego aneksu do Umowy do systemu Dziekanat, przy czym:

e w przypadku zawarcia aneksu umowy w formie dokumentowej nalezy réwniez zatgczyc
potwierdzenie w formie pliku zawierajagcego otrzymang wiadomosci e-mail,
dokumentujgce dzien, w ktérym zostato ztozone oswiadczenie o potwierdzeniu przyjecia
oswiadczenia woli o akceptacji warunkéw aneksu do Umowy ztozonego przez ostatnig
ze stron aneksu do Umowy,

d) zatwierdzenia zmian.

Dane dotyczace zawartych anekséw do Umdw réwniez podlegajg rejestracji w URU, a w dalszej
kolejnosci publikacji tych danych w CRU JSFP — zgodnie z wymogami art. 34a—34d ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Oryginat podpisanego aneksu do Umowy wraz z dokumentami, ktérych przedtozenia wraz
z aneksem wymaga wtasciwa jednostka organizacyjna ds. pfac, przekazywany jest do tej jednostki
w terminie 4 dni roboczych od dnia jego zawarcia.

EWIDENCJE UMOW CYWILNOPRAWNYCH
§8

Jednostki organizacyjne, ktore w imieniu UZ zawierajg Umowy majg obowigzek rejestracji
i ewidencjonowania Uméw w elektronicznym Uniwersyteckim Rejestrze Umow (URU), ktéry jest
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modutem systemu Dziekanat — zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego
w sprawie zasad rejestrowania umoéw w Uniwersytecie Zielonogérskim oraz przekazywania
informacji o umowach do Centralnego Rejestru Umdw JSFP oraz Regulaminem okreslajgcym zasady
rejestrowania uméw w Uniwersytecie Zielonogérskim, przekazywania informacji o zarejestrowanych
umowach do Centralnego Rejestru Umoéw JSFP oraz ich publikowania i udostepniania na podstawie
przepisdw o dostepie do informacji publicznej, stanowigcym Zatacznik nr 1 do w/w Zarzadzenia.

WYNAGRODZENIE
§9

1. Zas$wiadczenia wykonane na podstawie Umowy Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie umowne.
2. Okreslone w Umowie wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

3. Stawki wynagrodzenia okresla sie w szczegdlnosci na podstawie:

1) zarzadzen Rektora,

2) decyzji Rektora,

3) regulaminéw i kalkulacji w sprawach dotyczacych studidow podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych, egzamindw jezykowych i innych, dziatalnosci naukowo-badawczej
i ustugowej,

4) oferty rynkowej do wysokosci stawek okreslonych w budzetach projektow wspétfinansowanych
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym srodkéw Unii Europejskiej,

5) przepisdw powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz aktow wykonawczych, w zakresie majgcym wptyw na ustalanie stawek
wynagrodzen.

4. Przy ustalaniu wysokosci wynagrodzenia nalezy uwzglednié¢ jako$¢, ztozonosé realizowanych zadan
oraz okres ich realizacji.

5. W przypadku umoéw zlecenia:

1) wynagrodzenie za wykonanie umowy zlecenia jest wynagrodzeniem umownym, ustalonym na
podstawie stawki godzinowe] oraz liczby godzin niezbednych do wykonania zlecenia,

2) wysokos$¢ wynagrodzenia brutto z tytutu umowy zlecenia nalezy ustali¢ w taki sposéb, aby
wysokos$¢ wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia lub swiadczenia ustug nie byta
nizsza niz wysokos$¢ minimalnej stawki godzinowej okreslonej w przepisach o minimalnym
wynagrodzeniu za prace, chyba ze przepisy stanowig inaczej,

3) umowa zlecenia powinna by¢ zawarta ze wskazaniem liczby godzin oraz stawki godzinowej,
a wynagrodzenie nie moze by¢ okreslone w formie ryczattu, jednak wyjatek stanowig umowy
zlecenia, gdzie wynagrodzenie w formie ryczattu wynika z przepiséw szczegdlnych np.:

e w postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych — wynagrodzenia dla promotorow
i recenzentéw oraz cztonkéw komisji,

e przy wykonywaniu obowigzkdw cztonka komisji przeprowadzajacej ocene
srodokresowg doktoranta Szkoty Doktorskiej.

6. Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedktadania informacji:
a) o liczbie godzin wykonywania zlecenia — w tresci rachunku oraz w:
e harmonogramie stanowigcym Zatacznik nr 4 do Zasad,
e sprawozdaniu z realizacji godzin — w przypadku rozliczania Uméw zawartych na
potrzeby ksztatcenia na studiach podyplomowych/kursach doksztatcajgcych,

13



Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 84 Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego z dnia 1 lipca 2026 r.

UNIWERSYTET
ZIELONOGORSKI

a takze — jesli bedzie wymagany — w innym dokumencie okreslonym przez wtasciwg jednostke
organizacyjna ds. pfac,

b) o liczbie godzin wykonywania zlecenia w danym miesigcu w przypadku wykonywania zlecenia
przez okres dtuzszy niz jeden miesigc — w tresci rachunku za dany miesigc oraz w :
e harmonogramie stanowigcym Zatacznik nr 4 do Zasad,
e sprawozdaniu z realizacji godzin — w przypadku rozliczania Umoéw zawartych na
potrzeby ksztatcenia na studiach podyplomowych/kursach doksztatcajgcych,
a takze —jesli bedzie wymagany —w innym dokumencie okreslonym przez wtasciwg jednostke
organizacyjng ds. ptac,

c) oswiadczenia o niewykonywaniu w danym miesigcu czynnosci zleconych Umowg -
w przypadku wykonywania zlecenia przez okres dtuzszy niz jeden miesigc i jezeli w trakcie
realizacji Umowy wystgpita min. jednomiesieczna przerwa.

7. Przedktadany rachunek zawiera potwierdzenie wykonania czynnosci okreslonych w umowie
zlecenia dokonane przez przedstawiciela UZ, w tym potwierdzenie liczby godzin wykonania zlecenia.

8. Woyptata wynagrodzenia nastepuje w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia ztozenia rachunku
w jednostce organizacyjnej realizujgcej Umowe, przy czym w przypadku umowy zawartej na czas
dtuzszy niz 1 miesigc, wyptata wynagrodzenia nastepuje co najmniej raz w miesigcu, ale nie
wczesniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia ztozenia rachunku w jednostce
organizacyjnej realizujgcej Umowe.

9. W przypadku umow o dzieto:

1) wysokos$¢ wynagrodzenia moze by¢ ustalona w formie ryczattowej lub kosztorysowej,

2) wyptata wynagrodzenia z tytutu uméw o dzieto nastepuje po wykonaniu dzieta i po dokonaniu
jego protokolarnego odbioru przez Zamawiajgcego oraz po wystawieniu rachunku przez
Przyjmujacego Zamodwienie,

3) wynagrodzenie za wykonane dzieto wyptacane jest jednorazowo, chyba ze inny sposéb wyptaty
wynika z tresci Umowy,

4) wyptata wynagrodzenia nastepuje w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia ztozenia
rachunku w jednostce organizacyjnej realizujgcej Umowe.

10. Zaréwno w odniesieniu do uméw o dzieto z przeniesieniem autorskich praw majgtkowych,
jak i w przypadku umoéw o przeniesienie autorskich praw majatkowych do wyptaty wynagrodzenia
(honorarium) zastosowanie majg postanowienia ust. 10 niniejszego paragrafu.

11. W przypadku umow zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedace
pracownikami UZ wysokos¢, sposéb naliczenia i termin wyptaty wynagrodzenia okresla:

e zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego w sprawie zasad rozliczen za godziny
ponadwymiarowe na studiach stacjonarnych i studiach niestacjonarnych oraz za realizacje
zajec¢ dydaktycznych przez osoby nie bedace pracownikami Uniwersytetu Zielonogdrskiego;

e zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego w sprawie stawek za realizacje godzin na
studiach stacjonarnych i niestacjonarnych dla oséb niebedacych pracownikami Uniwersytetu
Zielonogodrskiego.

12. W przypadku umoéw o promotorstwo (promotorstwo pomocnicze) wysokos$¢, sposdb naliczenia

i termin wyptaty wynagrodzenia okresla umowa o promotorstwo (promotorstwo pomocnicze) na

podstawie:
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e rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyiszego w sprawie wysokosci minimalnego
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla profesora w uczelni publicznej,

e zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego w sprawie wynagrodzenia z tytutu
wykonywania czynnosci w postepowaniach w sprawie nadania stopnia doktora oraz
postepowaniach w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego, obowigzujgcego w dniu
podpisania Umowy.

13. W przypadku umow na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych ze stuchaczami studiéw
podyplomowych/kursu doksztatcajgcego wysokos$¢ wynagrodzenia i sposéb rozliczania okresla
umowa na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych ze stuchaczami studiéw podyplomowych/kursu
doksztatcajgcego na podstawie Zarzgdzenia Rektora Uniwersytetu Zielonogdrskiego w sprawie
zasad dotyczacych dokumentacji i rozliczania studidw podyplomowych i kurséw doksztatcajgcych.

14. W przypadku umoéw o wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji przeprowadzajacej ocene
srodokresowg doktoranta wysokosé wynagrodzenia okresla umowa o wykonywanie obowigzkéw
cztonka komisji przeprowadzajgcej ocene srédokresowg doktoranta na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

15. Rachunek podlega:

1) kontroli merytorycznej, ktdéra polega na potwierdzeniu wykonania przez Wykonawce
Swiadczenia zgodnie z zawartg Umowg, przy czym kontroli tej dokonuje upowazniony
przedstawiciel UZ,

2) kontroli formalnej, ktorg dokonuje wtasciwa jednostka organizacyjna ds. ptac i ktéra to kontrola
polega na weryfikacji czy rachunek zostat wystawiony w sposdb prawidtowy i zgodnie
z niniejszymi Zasadami, a nadto czy w przypadku umowy zlecenia w tresci rachunku oraz
w innym dokumencie (harmonogramie, sprawozdaniu) wskazana jest liczba godzin
wykonywania zlecenia oraz czy w przypadku umowy o dzieto zataczony jest protokot odbioru.

16. Rachunek do wyptaty zatwierdza Kwestor oraz Kanclerz dziatajgcy z upowaznienia Rektora.

KOSZTY PODROZY W UMOWACH CYWILNOPRAWNYCH
§10

Zasady zwrotu kosztéw podrdézy okresla Instrukcja odbywania i rozliczania krajowych podrdozy
stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu Zielonogdrskiego oraz zasady finansowania kosztéw wyjazdow
krajowych oséb niebedacych pracownikami Uczelni oraz Zarzadzenie Rektora w sprawie realizacji
wyjazdéw zagranicznych przez pracownikéw, doktorantéw i studentéw Uniwersytetu Zielonogoérskiego
oraz innych uczelni.

ARCHIWIZACJA UMOW | DZIEL
§11

Zasady archiwizacji Umow i dziet okresla Instrukcja Kancelaryjna Uniwersytetu Zielonogdrskiego bedaca
zatgcznikiem do odrebnego Zarzadzenia Rektora w sprawie wprowadzenia w Uniwersytecie
Zielonogdrskim systemu kancelaryjno-archiwalnego.
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STOSOWANIE PRZEPISOW O ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH
§12

Za poprawno$¢ stosowania przepisbw o zamowieniach publicznych do zawierania Umow,
odpowiedzialno$¢ ponosi odpowiednio kierownik jednostki, w ktérej Umowa ma by¢ zawarta oraz
Whioskujacy, a takze jednostka wtasciwa ds. zamdwien publicznych.

POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§13

1. Pracownik, ktéry uczestniczac w procesie zawierania i realizacji Umowy naruszy przepisy Zasad,
ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w odrebnych przepisach.

2. Jesli w zwigzku z wykonywaniem zawieranych przez UZ Umdw wystgpi koniecznos$é dostepu do
danych osobowych, ktérych administratorem jest UZ, kierownik jednostki, w ktérej Umowa bedzie
wykonywana, zobowigzany jest wystgpi¢ o udzielenie stronie Umowy upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. Dostep do danych osobowych nie moze nastgpi¢ przed
uzyskaniem upowaznienia do ich przetwarzania i zawarciem Umowy.

3. Jesli w zwigzku z wykonywaniem zawieranych przez UZ Umdw wystgpi koniecznos¢ dostepu do
systemow informatycznych UZ, w tym poczty elektronicznej, kierownik jednostki, w ktérej Umowa
bedzie wykonywana, zobowigzany jest wystgpi¢ do ich administratorow o udzielenie stronie
Umowy dostepu do tych systemoéw. Dostep do systemow informatycznych UZ nie moze nastgpic
przed zawarciem Umowy.

4. Niniejsze Zasady majg zastosowanie do Umdw, co do ktdrych procedura zawarcia Umowy
rozpocznie sie po dniu wejscia w zycie Zasad.

5. Zasady wchodza w zycie w dacie wskazanej w Zarzadzeniu wprowadzajgcym Zasady.
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