UNIWERSYTET
MIKOLAJA KOPERNIKA
W TORUNIU

ZARZ ADZENIE Nr 205

Rektora Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu
z dnia 29 padziernika 2014 r.

w sprawie trybu zawierania uméw zlecenia i umow o zieto, wzorow drukéw umoéw
i rachunkéw oraz miejsca i termindw sktadania dokunentacji

Na podstawie 8§ 53 ust. 2 pkt 4 i 6 Statutu UMK md2R padziernika 2013 r. w zwizku z
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. D4. z 2014 r., poz. 121 ze zm.),
ustaws z dnia 27 sierpnia 2004 r. @wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2008 r., Nr 16¥9z. 1027 z pfn. zm.) oraz ustayz dnia

13 p&dziernika 1998 r. o systemie ubezpiacapotecznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 1442
ze zm.)

zarzadza si conasfpuje:
81

1. Kanclerz, z-ca kanclerza ds. Collegium Medicum,ekani i kierownicy jednostek
ogolnouczelnianych  wyznagz pracownikow odpowiedzialnych za prawidtowe
sporzdzanie umow zlecenia i uméw o dzieto, pozyskiwaségych identyfikacyjnych,
przygotowywanie rachunkow i dokumentacji dotywzj ubezpieczenia oraz terminowego
jej przekazywania.

2. Wykaz oso6b, o ktérych mowa w ust. 1 dziekani, karml zasfpca kanclerza ds.
Collegium Medicum i kierownicy jednostek przekado Dziatu Ptac (Dziatu Ptac CM)
w terminie 14 dni od wégia wzycie niniejszego zagrzenia.

§2

1. Umowy zawiera si przed podjciem wykonania czynrigi w nich okrglonych. W celu
umazliwienia dochowania termindéw zgtoszeniowych do ZW®&owy powinny by
zawierane na 7 dni przed rozpeciem pracy. W miar mozliwosci prace okrdone w
umowach powinny rozpoczyaaic z da 1 dnia kadego miesgjca albo nagpnego dnia
w przypadku dni wolnych od pracy, a w wijowych i uzasadnionych okoliczémami
przypadkach, prace mggie zaczyné z dat 15 dnia miesica.

2. Kazdej umowie nadaje sinumer wynikajcy z rejestrow prowadzonych przez osoby, o
ktorych mowa w 8§ 1 ust. 1.

3. Umowk opatruje sj klauzuh o trybie udzielenia zamdwienia publicznego.



§3

1. Umowy w ramach dziataldoi dydaktycznej finansowane z&odkow wydziatow,
instytutébw, katedr i studibw niestacjonarnych, w mty dotycace recenzji
I promotorstwa prac doktorskich i habilitacyjnycbdpisup:
1) dziekan (prorektor ds. Collegium Medicum — umowyzteto oraz umowy zlecenia
Z osobami przeprowadaaymi zagcia dydaktyczne ze studentami),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
2. Umowy finansowane z tzw. grantéw dydaktycznych psuip:
1) prorektor wiaciwy ds. ksztatcenia (prorektor ds. Collegium Meut),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
3. Umowy zwihzane z praktykami studenckimi podpisuj
1) prorektor wiaciwy ds. ksztatcenia (prorektor ds. Collegium Meuh),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
4. Umowy w ramach dziatalrsei naukowej podpisugj
1) prorektor widciwy ds. bada naukowych i informatyzacji (petnomocnik rektora
ds. nauki i wspétpracy z zagragi€ollegium Medicum w Bydgoszczy),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
5. Umowy w ramach dziatalrsoi wydawniczej:
1) rektor (prorektor ds. Collegium Medicum),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
6. Umowy w ramach dziatalici ustugowo-badawczej podpigu;
1) dziekan wydziatlu w kampusie tarskim (prorektor ds. Collegium Medicum),
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
7. Umowy w ramach funduszy strukturalnych i progranmawdzynarodowych podpisaj
1) rektor (prorektor ds. Collegium Medicum) lub prai@mkwyznaczony przez rektora,
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
8. Umowy w ramach obowrzkowych kurséw do specjalizacji podpigu;j
1) petnomocnik rektora ds. klinicznych i ksztalceniaedyicznego Collegium
Medicum w Bydgoszczy,
2) zastpca kwestora ds. Collegium Medicum.
9. Umowy w ramach dziatalrfci administracyjnej podpissij
1) kanclerz lub zagpcy kanclerza,
2) kwestor (zasfpca kwestora ds. Collegium Medicum).
10.Umowy zwhzane 1z dzialaniem jednostek nadzorowanych przezrekiara
wiasciwego ds. ksztatcenia podpisuj
1) prorektor wigciwy ds. ksztatcenia,
2) kwestor.
11.Umowy zwhzane z dziataniem jednostek nadzorowanych przezkiara witaciwego
ds. bada naukowych i informatyzacji podpisy;j
1) prorektor wigciwy ds. bada naukowych i informatyzacji,
2) kwestor.
12.Umowy zwhgzane z dziataniem jednostek nadzorowanych przeektara ds. Collegium
Medicum podpisu;
1) prorektor ds. Collegium Medicum,
2) zastpca kwestora ds. Collegium Medicum.
13.Umowy w ramach specjalizacji dla diagnostéw labmmghych podpisy:
1) petnomocnik rektora ds. organizacji specjalizalgi diagnostéw laboratoryjnych,
2) zastpca kwestora ds. Collegium Medicum.



§4

1. W przypadku nieobecsoi oséb, o ktérych mowa w 8§ 3 umowy podpisaisoby je
zastpujace.

2. Kazda umowa musi ki zaparafowana przez osobmerytorycznie odpowiedziadn
(dysponentarodkow), ze wskazaniem imienia, nazwiska i stankavsuwbowego.

§5

1. Do umowy zawartej z os@bktéra podlega ubezpieczeniom spotecznym i ubezpigu
zdrowotnemu (8 8 ust. 1 pkt 2-6 zadzenia) spormdza s¢ formularz o symbolu ,ZUS
ZUA” (,Zgtoszenie do ubezpiechd).

2. Do umowy, ktora jest tytutem tylko oboywkowego ubezpieczenia zdrowotnego (8 9 ust.
1 zaradzenia) sporgdza s¢ formularz o symbolu ,ZUS ZZA” (,Zgtoszenie do
ubezpieczenia zdrowotnego”).

3. W przypadku wygsgniccia umowy zawartej z o0s@p ktora zostata zgtoszona do
ubezpieczenia spotecznego spoza s¢ formularz o symbolu ,ZUS ZWUA”
(»Zgtoszenie wyrejestrowania”).

4. W przypadku zawarcia umowy cywilnoprawne] rasiacej bezpérednio bez 1 dnia
przerwy po wygénigcciu umowy lgdacej dotychczasowym tytutem do ubezpiagzeie
wystepuje obowizek wyrejestrowania i ponownego zarejestrowanialiEzpiecze.

§6

1. Kopia umowy oraz dokumenty zgtoszeniowe (lub wyst@vugce) ZUS, sporgdzone w
aktualnym programie informatycznym, przekazywandce Dziatu Ptac (Dziatu Ptac CM)
najp&niej w terminach:

1) 7 dni od daty zawarcia umowy (niegmdej niz w dniu rozpocgcia wykonywania
umowy),
2) w dniu wygdnigcia tytutu do ubezpiecze

2. Wydrukowane formularze zgtoszeniowe ZUS, podpispreez obie strony umowyas
przechowywane wraz z oryginalem umowy w jednostogamizacyjnej UMK
sporadzapcej w/w dokumenty.

§7

1. Rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zkedeh o dzieto naley skiada
sukcesywniedo:
1) Dzialu Ksztalcenia (Dziatu Dydaktyki CM) - jeli umowa dotyczy zaf
dydaktycznych,
2) Dziatu Nauki (Dziatu Nauki i Wspotpracy z Zagrami€M) - jezeli umowa dotyczy
dziatalngci naukowo-badawczej,
3) Dziatu Ptac (Dziatu Ptac CM)- jeli umowa dotyczy pozostatych spraw.
2. Ostateczny termin sktadania rachunkow za prace nghe w danym miegiu uptywa:
1) z 1 dniem nagpnego miesica - do Dziatu Ksztatcenia (Dziatu Dydaktyki CM),
2) z 5 dniem nagpnego miegica - do Dzialu Nauki (Dziat Nauki i Wspotpracy z
Zagranig CM) i Dziatu Ptac (Dziat Ptac CM).
3. Wynagrodzenie dotygze rachunkéw zimnych w terminach okéeonych w ust. 11 2,
bedzie realizowane do 5-tego dnia miesi nasipujagcego po miegcu dostarczenia
rachunku.



. Wzory rachunkow stanowizahczniki: nr 8 i nr 9 oraz zatzniki nr 14 i nrl5, ktére
dotycz prac finansowanych z funduszy strukturalnych.

. Wystawiony rachunek zawiera potwierdzenie wykonanmacy, merytoryczne
zatwierdzenie dysponentaodkéw lub osoby odpowiadgjej za wykonanie zadania,
w ramach ktorego umowa byta realizowana.

. Rachunek do wyptaty zatwierdaapsoby podpisace umow, z wyjgtkiem umoéw,
0 ktorych mowa w 8§ 3 ust. 1, gdzie zatwierdzeni&omhwjg prorektor widciwy ds.
ksztatcenia (petnomocnik rektora ds. Klinicznychksitatcenia medycznego Collegium
Medicum w Bydgoszczy — rachunki dotyce umoéw w ramach specjalizacji; prorektor
ds. Collegium Medicum — rachunki dotyce uméw w zakresie zgj ze studentami,
recenzji oraz promotorstwa prac doktorskich i htdwmljnych) oraz kwestor (zagica
kwestora ds. Collegium Medicum).

. W imieniu Kwestora, z jego upowsaienia rachunek me zatwierdzi zastpca kwestora,
kierownik Dziatu Finansowego lub kierownik Dziatuskgowcici. W odniesieniu do
zastpcy kwestora ds. Collegium Medicum w jego imienachrunek mge zatwierdza
kierownik Dziatu Finansowego CM lub kierownik DziaKsiegowasci CM.

. Obowigzuje zasadaze jedna osoba nie me dokona potwierdzenia wykonania pracy,
akceptacji merytorycznej oraz zatwierdzenia do aiypt

§8

. Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczdrawotne dotyczy umow

Zlecenia, jeeli zleceniobiorca:

1) jest pracownikiem UMK, lub

2) jest emerytem albo rencistiub

3) jest zatrudniony poza UMK i otrzymuje wynagrodzem&seczne brutto, risze od
okreslonego  przepisami  najiszego wynagrodzenia (wymoOg — wys®&&D
wynagrodzenia nie dotyczy emerytéw i rencistowl, lu

4) jest zatrudniony poza UMK, a jednoém& umowa dotyczy wykonania czyriod na
rzecz swego pracodawcy, bez wzhyl na wysokét otrzymywanego od niego
wynagrodzenia, lub

5) nie jest zatrudniony i umowa zlecenia jest jedyrtytutem ubezpieczespotecznych,
lub

6) jest doktorantem.

. Wzdr umowy zlecenia stanowi aaknik nr 1 oraz zatznik nr 10, ktory dotyczy prac

finansowanych z funduszy strukturalnych.

. Wz0r rachunku do umowy zlecenia stanowigzahik nr 9 oraz zatznik nr 15, ktéry

dotyczy prac finansowanych z funduszy strukturamyc

§9

. Obowigzek naliczania sktadek tylko na ubezpieczenie zdtoerdotyczy umoéw zlecenia,

jezeli zleceniobiorca nie jest pracownikiem UMK, anedzdénie:

1) jest za niego odprowadzana sktadka na ubezpiecszpoteczne, ktérej podstawa jest
nie nizsza nk najnizsze wynagrodzenie (wymog wysako podstawy nie dotyczy
emerytow i rencistow),

2) w ramach umowy zlecenia nie wykonuje czy§mma rzecz swego pracodawcy.

. Wzdr umowy zlecenia dotygeej sytuacji, o ktérej mowa w ust.1, stanowigzahik nr 2

oraz zadcznik nr 11, ktéry dotyczy prac finansowanych zduszy strukturalnych.

. Wzér rachunku do umowy zlecenia stanowigzahik nr 9 oraz zatznik nr 15, ktéry

dotyczy prac finansowanych z funduszy strukturahmyc



w N

§10

Nie podlegaj obowihzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczarowotne
umowy zlecenia, jeeli zleceniobiorca nie ukmzyt 26 lat i :

1) jest uczniem szkoty ponadpodstawowej albo studentem

2) ajednoczénie nie jest pracownikiem UMK.

Wz6r umowy zlecenia dotygeej sytuacji, o ktdrej mowa w ust.1, stanowigeahik nr 3.
Wz06r rachunku do umowy zlecenia stanowiezahik nr 9.

§11

Obowigzek naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczdrawotne dotyczy umow
o dzieto, jeeli przyjmupgcy zamowienie jest pracownikiem UMK.

. Ust. 1 stosuje siodpowiednio do przyjmggych zaméwienie, zatrudnionych poza UMK,

ktdrzy w ramach umowy o dziekwiadcz prag na rzecz swojego pracodawcy.

Nie podlegas obowihzkowi naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczdrowotne
umowy o dzieto, jeeli przyjmugcy zamowienie nie jest pracownikiem UMK.

Wzory uméw o dzieto i rachunkéw do tych uméw, zteageniem ust. 5, stanowi
zalhczniki: nr 4, nr 5, nr 9 oraz zmzniki: nr 12 i nr 15, ktére dotygz prac
finansowanych z funduszy strukturalnych.

W przypadku umoéw, w ramach ktérychy svykonywane prace autorskie stangwi
zalgczniki nr 6, nr 7 i nr 8 oraz zgzniki nr 13 i nr 14, ktore dotygzprac z funduszy
strukturalnych.

Zafgczniki nr 6 i nr 8 stosuje siw przypadku prac autorskich finansowanychimelkow
programéw mgdzynarodowych.

§12

Traci moc zarzdzenie nr 81 Rektora UMK z dnia 10 czerwca 2013vrsprawie trybu
zawierania umoéw zlecenia i uméw o dzieto, wzorowkdw uméw i rachunkOw oraz miejsca
i termindw sktadania dokumentacji zamdejsz zmiany.

§13

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 29 paiziernika 2014 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Tretyn



