POLITECHNIKA WARSZAWSKA
WYDZIAL TRANSPORTU

Zarzadzenie nr 1/2017
Dziekana Wydziatu Transportu
Politechniki Warszawskiej
z dnia 24 lutego 2017 r.

w sprawie wprowadzenia: ,Instrukcji obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji
W sprawie zawierania umow zlecen z osobami fizycznymi dotyczacych prowadzenia zajeé
dydaktycznych na Wydziale Transportu Politechniki Warszawskiej” oraz ,.Instrukcji obiegu,
kontroli 1 przechowywania dokumentacji dotyczacej zawierania umow zlecen i uméw o dzieto
z osobami fizycznymi na Wydziale Transportu Politechniki Warszawskiej”

Na podstawie zarzagdzenia nr 3/2017 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 2 stycznia
2017 r. w sprawie zawierania przez Politechnike Warszawskg umow zlecenia i umoéw o dzieto
z osobami fizycznymi zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig:

1) ,Instrukcje obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji w sprawie zawierania umow
zlecen z osobami fizycznymi dotyczgcych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na Wydziale
Transportu Politechniki Warszawskiej”, stanowiacg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,

2) ,Instrukcje obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczacej zawierania umow
zlecen i umoéw o dzieto z osobami fizycznymi na Wydziale Transportu Politechniki
Warszawskiej”, stanowigcg zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2017
Dziekana Wydziatu Transportu

Instrukeja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczacej zawierania

umoéw zlecenia z osobami fizycznymi dot. prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych na
Wydziale Transportu Politechniki Warszawskiej

Instrukcja uwzglednia zarzadzenie nr 3/2017 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 2
stycznia 2017 w sprawie zawierania przez Politechnike Warszawskg uméw zlecenia i uméw
o dzieto z osobami fizycznymi.

1.

6.

Uzyskanie zgody na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych poprzedzone jest wystgpieniem

osoby zainteresowanej lub Kierownika Zaktadu do Dziekana Wydziatu z prosba o zawarcie

umowy. Podanie osoby zainteresowanej zaopiniowane jest przez Kierownika Zaktadu,

w ktérym dana osoba zamierza prowadzi¢ zajecia.

Zawarcie umowy cywilno-prawnej (UCP) odbywa si¢ w oparciu o Zestawienie umow

cywilnoprawnych (zatgcznik nr 1 do Instrukeji), sporzadzonego przez zainteresowanego

lub Kierownika Zaktadu, podpisanego przez Kierownika Zakladu i przedlozonego

Prodziekanowi ds. Ksztalcenia w nieprzekraczalnym terminie 7 dni przed rozpoczeciem

realizacji umowy.

Zgodg na zawarcie umowy na Zestawieniu umow cywilno-prawnych podejmuje Dziekan

Wydzialu po potwierdzeniu przez Pelnomocnika Kwestora dostepnosci srodkéw na

Zawarcie Umowy.

Po wuzyskaniu zgody na zawarcie umowy wyznaczony pracownik, zajmujacy si¢

przygotowywaniem dokumentéw do zawarcia UCP sporzadza 3 egzemplarze umowy

zlecenia oraz uzyskuje podpisy Zleceniobiorcow na wszystkich niezbednych
dokumentach.

W przypadku zawarcia umowy z osoba spoza PW do umowy nalezy dolgczy¢:

1) kwestionariusz osobowy PZ-SAP, (jezeli umowa zawierana bedzie po raz pierwszy
z tg osobg lub dane ulegly zmianie — zatacznik nr 2 do Instrukcji);

2) wypetnione Oswiadczenie do celow ubezpieczenia ZUS (zatgcznik nr 3 do Instrukeji),
w przypadku powstania obowigzku odprowadzenia sktadek ZUS, od umowy druki
ZUA 1 ZWUA (zalgcznik nr 4 1 5 do Instrukcji);

3) jesli umowa bedzie realizowana na terenie PW Zleceniobiorca zobowigzany jest przed
zawarciem umowy dostarczy¢:

a) orzeczenie lekarskie (obowigzujgce na czas trwania umowy) stwierdzajgce brak
przeciwskazan do wykonywania prac objetych umowsg — Wniosek o objecie
profilaktyczng opiekg zdrowotng (zatgcznik nr 6 do Instrukcji), z zastrzezeniem
ust. 6,

b) wypetlniong Karte instruktazu stanowiskowego (zalgcznik nr 7 do Instrukeji),
z zastrzezeniem ust. 6,

¢) wypeklnione o$wiadczenie o zapoznaniu sie¢ z ryzykiem zawodowym lub
o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z zagrozeniami (zatgcznik nr 8 do Instrukeji);

W przypadku, gdy Zleceniobiorca/ Wykonawca §wiadczy krétkotrwate czynnosci/zadania

na terenie Politechniki Warszawskiej, polegajace w szczeg6lnosci na:

1) wygloszeniu pojedynczego wykladu;

2) przeprowadzeniu pojedynczego zajecia;
3) wykonaniu pojedynczego koncertu;
4) wykonaniu pracy na rzecz PW o charakterze incydentalnym (sporadycznym);

5) sporzadzeniu recenzji (np. w przewodzie doktorskim, w postepowaniu

habilitacyjnym, w postgpowaniu o nadanie tytutu profesora i itp. )




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

nie jest wymagane orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia ani instruktaz stanowiskowy.

Podpisane 3 egzemplarze umowy przez zleceniobiorcg wraz z kompletem dokumentow
w przypadku osob spoza PW (ust. 4) przedkladane sg do podpisu Prodziekanowi ds.
Ksztalcenia oraz Dziekana Wydziatu.

Podpisane umowy sag przekazywane do Dziatu Finansowego najpédzniej do dnia zawarcia
umowy, celem zarejestrowania w Systemie SAP HR przez wyznaczonych pracownikow
Dziatu. Jeden egzemplarz umowy pozostaje do odbioru dla Zleceniobiorcy u pracownika
sporzadzajacego umowy.

Whnioskodawca — zaktad przedktada do Kierownika Dziekanatu zestawienie rachunkéw do
UCP (zatgcznik nr 9 do Instrukcji) celem wyplaty wynagrodzenia z tytutu zawartych umédw
zlecenia, zawierajgce liczbe przepracowanych godzin w miesigcu, w terminie jednego dnia
od dnia zakonczenia miesigca. Do zestawienia nalezy dolaczyé Zestawienie wykonanych
zaje¢ w miesigcu (zatgeznik nr 10 do Instrukeji) podpisane przez osobe, z ktorg zawarto
UCP. W przypadku nieswiadczenia pracy przez osobe, z ktorg byla zawarta umowa
zlecenie, do zestawienia rachunkéw nalezy dotaczy¢é os$wiadczenie danej osoby
o nie$wiadczeniu pracy w danym miesigcu (zatgeznik nr 11 do Instrukeji).

Zestawienie rachunkéw do UCP wymaga potwierdzenia wykonania godzin przez
Kierownika Dziekanatu, Prodziekana ds. Ksztatcenia i zatwierdzenia Dziekana Wydziatu
po sprawdzeniu poprawnosci przez Pelnomocnika Kwestora.

Po zatwierdzeniu Zestawienia rachunkéow do UCP wyznaczony pracownik zajmujacy si¢
przygotowywaniem dokumentéw do zawarcia UCP sporzadza do umoéw protokoty odbioru
1 rachunki oraz zbiera na nich podpisy Zleceniobiorcow, oraz osoby sprawdzajacej pod
wzgledem merytorycznym wykonanie umowy.

Wystawione rachunki potwierdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Pelnomocnika Kwestora zatwierdza do zaptaty Dziekan Wydziatu.

Wyznaczeni pracownicy Dzialu Finansowego rejestruja rachunki w Systemie SAP HR
1 sporzadzajg raport do wyplaty.

Wyplata wynagrodzenia nastgpi nie pdzniej niz 18 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktorym dostarczono rachunek do Zleceniodawcy.

Podpisany przez Pelnomocnika Kwestora i Dziekana Wydzialu raport wraz z 1
egzemplarzem umowy, rachunku i protokotu odbioru przekazywany jest do Dziatu Ptac
PW.

Drugi egzemplarz umowy, rachunku i protokotu wraz z zatacznikami przechowywany jest
w archiwum wydziatu.

Trzeci egzemplarz umowy, rachunku i protokotu przekazywany jest Zleceniobiorcy.




zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 1/2017
Dziekana Wydziatu Transportu

Instrukeja obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczgcej zawierania

umow zlecen i umoéw o dzielo z osobami fizycznymi na Wydziale Transportu
Politechniki Warszawskiej

Zgodnie z zarzadzeniem nr 3/2017 Rektora PW w sprawie zawierania przez Politechnike
Warszawska uméw zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi, Politechnika Warszawska
zawiera umowy zlecenia i umowy o dzieto z osobami fizycznymi.

1.

Zawarcie umowy cywilnoprawnej odbywa sie w oparciu o Zestawienie umow
cywilnoprawnych (zatgcznik nr 1 do Instrukcji) podpisane przez osobe wnioskujgca
(kierownika zakladu, projektu, dziatu lub innej jednostki wydziatowej) i przekazane do
Dziatu Finansowego w nieprzekraczalnym terminie 7 dni przed rozpoczeciem umowy.
Zgode na zawarcie umowy podejmuje Dziekan Wydzialu po potwierdzeniu przez
Pelnomocnika Kwestora dostepnosci srodkow na zawarcie umowy.

W przypadku zawarcia umowy z osobg spoza PW do wniosku nalezy dotaczy¢:

1) kwestionariusz osobowy PZ-SAP (jezeli umowa bedzie zawierana po raz pierwszy

z t3 osobg lub dane ulegly zmianie) - zatacznik nr 2 do Instrukeji;

2) wypelnione Os$wiadczenie do celow ubezpieczenia ZUS (zalgcznik nr 3 do Instrukeji)
oraz druki ZUA i ZWUA (zalacznik nr 4 i 5 do Instrukeji);

3) jed$li umowa bedzie realizowana na terenic PW Zleceniobiorca/Wykonawca
zobowigzany jest przed zawarciem umowy dostarczy¢:

a) orzeczenie lekarskie (obowiazujace na czas trwania umowy) stwierdzajace brak
przeciwskazan do wykonywania prac objetych umowa — Wniosek o objecie
profilaktyczng opieka zdrowotng — (zatagcznik nr 6 do Instrukcji),
7 zastrzezeniem ust. 4,

b) wypelniong Karte instruktazu stanowiskowego (zatgcznik nr 7 do Instrukeji),
z zastrzezeniem ust. 4,

c) wypelnione oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ryzykiem zawodowym lub
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zagrozeniami (zatgcznik nr 8 do Instrukcji).

4. W przypadku, gdy Zleceniobiorca/Wykonawca $wiadczy krétkotrwate czynnosci/zadania

na terenie Politechniki Warszawskiej, polegajace w szczegblnosci na:

1) wygloszeniu pojedynczego wyktadu;

2) przeprowadzeniu pojedynczego zajecia;

3) wykonaniu pojedynczego koncertu;

4) wykonaniu pracy na rzecz PW o charakterze incydentalnym (sporadycznym);

5) sporzadzeniu recenzji (np. w przewodzie doktorskim, w postepowaniu
habilitacyjnym, w postgpowaniu o nadanie tytutu profesora i itp. )

nie jest wymagane orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia ani instruktaz stanowiskowy.

Po uzyskaniu zgody na zawarcie umowy wyznaczeni pracownicy przygotowuja 3

egzemplarze umowy 1 przekazujg je osobie wnioskujgcej w celu uzyskania podpisu przez

Zleceniobiorcow/Wykonawcow.

Podpisane 3 egzemplarze umowy przez strong przedktadane sa do podpisu Dziekanowi

Wydziatu.

Podpisane umowy rejestrowane sg w Systemie SAP HR przez wyznaczonych

pracownikéw Dziatu Finansowego. Jeden egzemplarz umowy pozostaje do odbioru dla

Zleceniobiorcy/Wykonawcy od dziewigtego dnia miesigca, w ktorym nastepuje wyplata.

Po wykonaniu umowy wnioskodawca przedktada Zestawienie rachunkéw do UCP

(zatgcznik nr 9 do Instrukeji) celem wyplaty wynagrodzenia z tytutu zawartych umow




10.

11.

12.

13.

14.

15.
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cywilnoprawnych. W przypadku nie§wiadczenia pracy przez osobe, z ktérg byla zawarta
umowa zlecenie, do zestawienia rachunkéw nalezy dotgczy¢ o$wiadczenie danej osoby
o nieswiadczeniu pracy w danym miesigcu (zatgcznik nr 10).

Zestawienie rachunkéw do UCP wymaga zatwierdzenia Dziekana Wydzialu po
sprawdzeniu poprawnosci przez Pelnomocnika Kwestora.

Protokolarnego odbioru dzieta lub potwierdzenia wykonania pracy dokonujg pracownicy
powotani przez Dziekana Wydziatu.

Whnioskodawca zobowigzany jest do przechowywania rezultatow umoéw o dzielo. Sposéb
przechowywania powinien umozliwiaé przypisanie uzyskanego rezultatu do wykonanej
umowy.

Wystawione rachunki potwierdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
Pelnomocnika Kwestora zatwierdza do zaptaty Dziekan Wydziatu.

Wyznaczeni pracownicy Dzialu Finansowego rejestruja rachunki w Systemie SAP HR
1 sporzadzajg raport do wyplaty.

Wyplata wynagrodzenia nastapi nie pézniej niz 18 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktoérym dostarczono rachunek do Zleceniodawcy/Wykonawcy.

Podpisany przez Pelnomocnika Kwestora i Dziekana Wydziatu raport, wraz z jednym
egzemplarzem umowy, rachunku i protokotu odbioru przekazywany jest do Dzialu Plac
PW.

Pozostaly egzemplarz umowy, rachunku i protokotu przechowywany jest w archiwum
Wydziatu.




