zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 6/2008 Rektora UKSW
z dnia 18 lutego 2008 r.

INSTRUKCJA

W sprawie zawierania umow zlecenia, umow o dzielo oraz umoéw o dzieto i
przeniesienie praw autorskich w swietle przepisow o ubezpieczeniach spotecznych i
przepisow podatkowych.

Przy zawieraniu umow nalezy uwzgledni¢ nastepujace zagadnienia:
L.

1. Umowy winny posiada¢ numeracj¢ nadana przez jednostke organizacyjng
UKSW. Numer umowy sktada si¢ z: oznaczenia literowego jednostki* /nr
kolejny umowy w ramach jednostki w danym roku/ rok wystawienia.

2. Umowy oraz rachunki powinny zawiera¢ pieczatke jednostki organizacyjnej

UKSW.

Umowa powinna zawiera¢ ogélna sum¢ kwot jednostkowych.

W  przypadku uméw rodzacych obowiazek ubezpieczenia spotecznego

zgloszenia do ZUS nalezy dokonaé¢ najpézniej 7 dnia od dnia rozpoczecia

wykonywania umowy.**

5. Rachunek winien zawiera¢ nazwiska i imiona w pelnym ich brzmieniu oraz
nr PESEL.

6. Rachunki sa realizowane po rachunkowym 1 formalnym sprawdzeniu oraz
zatwierdzeniu przez Kwestora 1 Kanclerza UKSW.

7. Umowy, rachunki oraz zalgczniki winny by¢ sporzadzone czytelnie i
zawiera¢ kompletne dane (nieczytelne dane umieszczone zaréwno w
umowach, jak i zalacznikach uniemozliwiaja dokonanie zgloszen w ZUS
oraz sporzadzenie list wyplat). Umowy i rachunki niespelniajace tych
warunkéw beda zwracane do jednostek sporzadzajacych celem
uzupelnienia lub naniesienia korekt.

8. Sporzadzone umowy nalezy przedlozy¢ do podpisu kierownika jednostki (o
ile posiada pelnomocnictwa Rektora do podpisywania uméw) w 2
jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz jest dla UKSW, a
drugi dla wykonawcy.

9. Jednostki sporzadzajace umowy cywilno-prawne winny prowadzi¢ rejestr
zawierajacy w szczegolnosci:

1) numer umowy,

2) imi¢ i nazwisko wykonawcy,

3) kwote wynagrodzenia za wykonanie umowy,
4) termin realizacji umowy,

5) przedmiot umowy.

10. Przed zawarciem uméw z osobami niebedacymi obywatelami RP
(cudzoziemcami) nalezy wypelni¢ komplet wilasciwych dokumentéw
stanowiacych zataczniki do umowy, a w razie watpliwosci uzyskac¢ szczegétowe
informacje w tym zakresie w Dziale Ptac UKSW. Cudzoziemcy, ktorzy
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przedstawia certyfikat rezydencji otrzymaja wynagrodzenie bez potracenia
zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych w Polsce. Nalezy
przedstawi¢ dokument w oryginale, a w przypadku ztozenia kopii lub kserokopii,
winna ona by¢ poswiadczona ,,za zgodnos¢ z oryginatem” podpisem strony
wystawiajacej dokument lub notariusza. Dla celow podatkowych tres¢ tego
dokumentu winna by¢ przetlumaczona na jezyk polski przez tlumacza

przysigglego.

II.

Integralna czg¢s¢ umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz umowy o dzielo i1
przeniesienie praw autorskich stanowi obowiazkowy zalacznik wynikajacy z przepisow
podatkowych.

Zalacznikiem tym jest druk ,,PIT-2” lub IFT-1 dla cudzoziemca /blok C - dane
identyfikacyjne/.

I11.

Kazda umowa zlecenia, umowa o dzieto oraz umowa o dzieto i przeniesienie praw
autorskich zawarta z pracownikiem UKSW rodzi obowiazek ubezpieczen spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego (§ 7 pkt 1 umowy o dzieto lub § 8 pkt 1 umowy o dzieto i
przeniesienie praw autorskich lub umowy zlecenia).

Iv.
W przypadku zawierania umow zlecenia z osobami niebedacymi pracownikami
UKSW nalezy dokladnie wypetnié¢ § 8 umowy zlecenia (zal. nr 10) w celu prawidtowego
ustalenia tytuléw sktadek na ubezpieczenia spoteczne, a w szczegdlnosci:

1) jesli zleceniobiorca osiaga przychoéd co najmniej w kwocie minimalnego
wynagrodzenia, stanowigcy tytut do ubezpieczen spolecznych, to umowa zlecenia zawarta z
UKSW podlega obowigzkowo tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu;

2) jesli zleceniobiorca osigga przychéd mniejszy niz kwota minimalnego
wynagrodzenia, to bez wzgledu na posiadany juz tytut do ubezpieczen spotecznych réwniez
z tytulu umowy zlecenia zawartej z UKSW, bedzie podlegal obowiazkowo ubezpieczeniu
spotecznemu i zdrowotnemu;

3) jesli umowa zlecenia zawarta z UKSW stanowi jedyne zrédlo przychodu
zleceniobiorcy (czyli nie posiada on innego tytulu do ubezpieczen), to umowa rodzi
obowiazek ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego;

4) jesli zleceniobiorca posiada prawo do emerytury lub renty i jedynym zrédtem
dochodu jest emerytura badz renta, to fakt ten nie zwalnia z obowigzku podlegania
ubezpieczeniom spoltecznym i zdrowotnemu;

5) jesli emeryt lub rencista posiada juz inny tytul do ubezpieczen np. w ramach
stosunku pracy lub umowy zlecenia, to zawarta z UKSW umowa zlecenia podlega tylko
ubezpieczeniu zdrowotnemu.



Bezwzglednie trzeba podaé fakt posiadania przyznanego S$wiadczenia emerytalnego lub
rentowego przez ZUS, a w przypadku renty dodatkowo nalezy podaé stopien orzeczonej
niepelnosprawnosci /nalezy dotaczy¢ kserokopig decyzji ZUS/.

V.

Nalezy ustali¢ czy osoba zawierajaca umowe zlecenia jest uczestnikiem studiow
doktoranckich lub studiéow podyplomowych i nie posiada innego tytutu do ubezpieczen
spotecznych — jesli tak, to obowigzkowo podlega ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnemu
($ 8 pkt 6 umowy zlecenia).

VI
Umowa zlecenia zawarta ze studentem lub uczniem (nieposiadajacym innego
tytulu _do ubezpieczen spolecznych) do ukonczenia 26 roku zycia nie podlega
ubezpieczeniom spoltecznym i zdrowotnemu ( § 8 pkt 5 umowy zlecenia).

VIIL.
Osoby duchowne powyzej 25 roku zycia, za ktére sktadki na ubezpieczenie
spoteczne odprowadza instytucja koscielna, podlegaja ubezpieczeniu zdrowotnemu ( § 4
umowy zlecenia).

VIII
Umowa zlecenia zawarta z osoba prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza i
odprowadzajaca sktadki na ubezpieczenie spoteczne z tytutu tej dziatalnosci, jesli przedmiot
wykonywanej umowy zlecenia nie wchodzi w zakres prowadzonej dziatalnosci,
obowiazkowo podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu (§ 8 pkt 3 umowy zlecenia).

IX
Umowa z osoba prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza obejmujaca przedmiot
umowy powinna by¢ zawarta wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 12 do zarzadzenia.

X.

Umowy o dzielo oraz umowy o dzielo i przeniesienie praw autorskich zawarte z
osobami niebedacymi pracownikami UKSW nie podlegaja obowigzkowi ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego (§ 7 pkt 2, § 8 pkt 2 umowy o dzielo i przeniesienie praw
autorskich /.

XI.

Wszystkie korekty winny by¢é dokonywane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami tj.:
1) nie wolno biatkowa¢ tekstu poprawianego, nalezy go czytelnie przekresli¢ i wpisaé
prawidlowa tres¢,
2) korekty winny by¢ parafowane przez osoby zawierajgce umowe.



XII.

W celu usprawnienia procesu sporzadzania umow cywilno-prawnych nalezy
korzystaé¢ z interaktywnych wzoréw umow, rachunkéw oraz PIT-2 dostepnych na
stronie internetowej Uczelni:

www.uksw.edu.pl/DzialPlac

* QObecnie obowigzuje decyzja nr 28/07 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie z dnia 6 listopada 2007 r.

** Informacja Kwestora Nr 3 UKSW 2z dnia 4 listopada 2002r. w sprawie realizacji
przepisow ZUS w UKSW.



