Zarzadzenie Nr 18
Rektora Uniwersytetu Medycznego w Lublinie
z dnia 15 kwietnia 2008 roku

W sprawie zawierania uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Medycznym w Lublinie

Na podstawie art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pozin. zm.) oraz § 49 ust. 3 pkt 21 Statutu Akademii Medycznej w Lublinie
z dnia 28 czerwca 2006 roku, z ar z 3 d z a m, co nastepuje:

§1.

1. Uniwersytet Medyczny w Lublinie moze zawiera¢ ze swoimi pracownikami i osobami
tizycznymi spoza Uczelni umowy cywilnoprawne, w szczegdlnosci umowy o dzieto lub
umowy zlecenia, na wykonanie prac zwigzanych z realizacja zadann Uczelni. Zawarcie
umowy cywilnoprawnej nie moze naruszac art. 22 § 1 Kodeksu Pracy.

2. Przedmiotem uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami Uczelni nie moze
by¢ wykonywanie prac zwigzanych z zakresem obowigzkéw wynikajacych z charakteru
ich zatrudnienia w Uczelni, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przedmiotem umoéw cywilnoprawnych zawieranych z nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi w Uczelni moga by¢ zajecia dydaktyczne ze studentami
anglojezycznymi.

4. Umowa, ktorej wartos¢ nie przekracza rownowartosci 14.000 EURO, powinna zawierac
klauzule nastepujacej tresci: ,Nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowienn publicznych na
podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.
(tj. Dz.U z 2006r. Nr 164 poz.1163 ze zm.) ”.

W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych, ktérych wartoé¢ przekracza kwote

wynikajaca z zapiséw ustawy Prawo zamowienn publicznych, nalezy stosowaé procedury

okreSlone w tej ustawie oraz wewnetrzne uregulowania prawne Uczelni.

5. Wnioski w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnej nalezy sklada¢ w terminie
umozliwiajgcym zawarcie umowy przed przystapieniem wykonawcy dzieta badz
zleceniobiorcy do realizacji stosownej umowy, uwzgledniajacym w szczegélnosci
koniecznos¢ zawarcia umowy w trybie korespondencyjnym.

6. Za prace wykonane na podstawie umowy cywilnoprawnej wykonawcy dzieta lub
zleceniobiorcy przysluguje wynagrodzenie umowne. Okreslone w umowie
wynagrodzenie jest wynagrodzeniem brutto.

7. Stawki wynagrodzenia okreéla sie na podstawie:

a) Uchwal Senatu w sprawach dotyczacych realizacji procesu dydaktycznego,

b) stosownych Zarzadzen Rektora,

c) kalkulacji w sprawach dotyczacych kurséw specjalizacyjnych dla lekarzy,
pielegniarek, farmaceutéw i diagnostow, kurséow ciagltych dla farmaceutow, studiow
podyplomowych, dziatalnosci naukowo-badawczej i ustugowe;.

d) pisemnego wuzasadnienia podmiotu uprawnionego do zawierania umoéw -
w przypadku braku uregulowan wewnetrznych w tym zakresie.

§2.

1. Umowe cywilnoprawng zawiera si¢ na podstawie wniosku kierownika jednostki
organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, w zakresie
dziatania ktérej znajduje si¢ przedmiot umowy, a przypadku umowy gdzie wykonawca
badZz zleceniobiorca jest kierownik jednostki - na podstawie wniosku jego
bezposredniego przetozonego.



2. W przypadku projektow badawczych umowe cywilnoprawng zawiera si¢ na
podstawie wniosku kierownika projektu.

§3.

1. Sktadanie wnioskéw, o ktérych mowa w § 2 odbywa sie za posrednictwem:

d) Dzialu Nauki - w zakresie prac naukowo-badawczych (w tym umowy
finansowane z dzialalnosci statutowej, prace wlasne, granty), konferencji,
programéw unijnych, wspélpracy z przemystem;

b) Dzialu Ksztalcenia - w zakresie dziatalnosci dydaktycznej (w tym umowy na:
prowadzenie  zaje¢  dydaktycznych, wypisywanie dyploméw, kurs
przygotowawczy na studia, rekrutacje, dzialalno$¢ zwigzang z organizacjami
studenckimi);

c) wlasciwych dziekanatéw - w zakresie spraw nalezacych do ich wlasciwosci, w
szczegolnodci: prac doktorskich i habilitacyjnych na Wydziale, studiow
podyplomowych, kurséw ciaglych, praktyk zawodowych;

d) Osrodka Ksztalcenia Podyplomowego - w zakresie kurséw specjalizacyjnych;
€) wyznaczonego pracownika Kwestury - w zakresie dziatalnosci ustugowe;j;

f) wyznaczonego pracownika Dzialu Spraw Pracowniczych - w zakresie
pozostatych spraw.

2. Wniosek pod wzgledem merytorycznym zatwierdza odpowiednio:

a) Prorektor ds. Ksztalcenia - w sprawach dotyczacych dydaktyki, kurséw
przygotowawczych, rekrutacji, praktycznego ksztalcenia studentéow, Samorzadu
Studentow badz innych organizacji studenckich;

b) Prorektor ds. Nauki - w sprawach dotyczacych prac naukowo-badawczych, recenzji
i promotorstwa, wspolpracy z przemystem, konferencji i sympozjow naukowych,
Lokalnej Komisji Etycznej ds. Doswiadczern na Zwierzetach, programéw unijnych,
dziatalnosci wydawniczej

c) Prorektor ds. Klinicznych i Szkolenia Podyplomowego - w sprawach dotyczacych
programéw  zdrowotnych, profilaktyki, ksztalcenia kadr medycznych, badan
klinicznych;

d) Kanclerz, Z-ca Kanclerza - w sprawach innych niz okredlone w pkt a - ¢,
a w szczegblnosci w sprawach inwestycji, w sprawach zwigzanych z biezaca
dzialalnoscia i funkcjonowaniem Uczelni, dziatalnoscia ustugowa;

e) Rektor - w sprawach nie zastrzezonych do kompetencji w/w Wtadz Uczelni.

3. Wniosek w zakresie zabezpieczenia Srodkéw lub zZrédla finansowania zatwierdza
Kwestor badz zastepca Kwestora.
4. Do wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej w ramach dziatalnosci ustlugowej
nalezy dotaczy¢, podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej, wykaz:
a) przewidywanej ilosci badan,
b) kwoty przewidzianej na Bezosobowy Fundusz Plac,

a w przypadku Katedry i Zakladu Medycyny Nuklearnej - réwniez o$wiadczenie
kierownika, ze srodki na Osobowy Fundusz Plac zostaly uprzednio zabezpieczone.



§ 4.

1.  Dopelnienie wszystkich czynnoéci zwigzanych z zawierang umowa, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzenie umowy,

b) uzyskanie akceptacji radcy prawnego pod wzgledem formalno-prawnym -
w przypadku umoéw o dzieto,

c) potwierdzenie zatrudnienia Uniwersytecie Medycznym w Lublinie,

d) uzyskanie podpisu ze strony wykonawcy wraz z drukami zgloszenia do
ubezpieczenia,

e) prowadzenie rejestru zawartych uméw cywilnoprawnych

nalezy do jednostek okreslonych w § 3 ust. 1, z zastrzezeniem ust.2

2. Dopelnienie wszystkich czynnosci zwigzanych z zawierang umowa w ramach
dziatalnosci ustugowej nalezy do wyznaczonych pracownikéw jednostek
prowadzonych te dziatalnosé.

3. Jednostki okreslone w § 3 ust. 11i 2 przekazuja w/w dokumenty do wyznaczonego
pracownika Kwestury w terminie nie péZniejszym niz 4 dni robocze przed jej
zawarciem.

§5

1. Pracownik Kwestury przekazuje komplet dokumentéw do podpisu Kwestora lub jego
Zastepcy oraz  0sOb uprawnionych do zawierania uméw cywilnoprawnych na
podstawie Statutu lub udzielonych petnomocnictw.

2. Pracownik Kwestury prowadzi rejestr zawartych uméw z podziatem na poszczegodlne
Zrédla finansowania

3. Pracownik Kwestury przekazuje zawarta umowe wraz z kompletem dokumentéw do
jednostek, o ktérych mowa w § 3 ust.1

§6
Monitorowanie realizacji umowy, odbiér przedmiotu umowy, wnioskowanie o jej ewentualne
zmiany, potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonania umowy nalezy do
obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej przedmiot umowy dotyczy, a w
przypadku umowy gdzie wykonawca badZ zleceniobiorca jest kierownik jednostki do
obowiazkéw jego bezposredniego przelozonego.

§7

1.  Zleceniobiorca badZz wykonawca dzieta po zrealizowaniu calosci umowy lub jej czesci
oraz po uzyskaniu potwierdzenia wykonania umowy pod wzgledem merytorycznym -
wystawia dla Uczelni rachunek.

2. Zatwierdzony rachunek zleceniobiorca badZz wykonawca dzieta przekazuje do
wlasciwej jednostki, o ktérej mowa w § 3 ust.1 zarzadzenia.

3. Jednostka wymieniona w § 3 ust.1 zarzadzenia przekazuje do Kwestury rachunek
wraz z kompletem dokumentéw, najpézniej do 3 dni roboczych od daty otrzymania
rachunku.

4. Pracownik Kwestury po zarejestrowaniu umowy z uwzglednieniem Zrédla
finansowania przekazuje komplet dokumentéw do Dzialu Rozliczeri Wynagrodzen,
najpézniej do 6 dni roboczych przed terminem wyplaty zgodnym z harmonogramem
wyplat w Uczelni.

5. Wyplata wynagrodzenia z tytulu zawartej umowy cywilnoprawnej nastepuje zgodnie
z terminem okre$lonym w umowie, nie krétszym niz 30 dni.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w formie gotéwkowej w kasie Uczelni lub
bezgotéwkowej przelewem na wskazane konto bankowe wykonawcy lub
zleceniobiorcy.



§8.

1. Liste platnicza z tytulu uméw cywilnoprawnych sporzadza upowazniony pracownik
Dziatu Rozliczern Wynagrodzen.

2. Liste pod wzgledem merytorycznym podpisuje odpowiednio:  wlasciwy Prorektor,
Kanclerz, Z-ca Kanclerza, a w sprawach nie zastrzezonych do ich kompetencji -
Rektor.

3. Liste pod wzgledem formalnym podpisuje Kwestor badzZ jego zastepca.

§9.

1. Wzory: wniosku, umowy zlecenia dla pracownikéw Uczelni, umowy zlecenia dla oséb
nie bedacych pracownikami Uczelni, umowy o dzieto, rachunku, rachunku
autorskiego - stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1 - 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat graficzny obiegu dokumentéw w zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem
stanowi zatgcznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 10.
Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzania traci moc Zarzadzenie Nr 42 Rektora AM
w Lublinie z dnia 18 czerwca 2002 roku w sprawie zawierania umow o dzieto i umow-zlecen w
Akademii Medycznej w Lublinie.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 maja 2008 roku.

REKTOR
Uniwersytetu Medycznego w Lublinie

Prof. dr hab. Andrzej Ksigzek



