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Tekst ujednolicony obejmujgcy zmiane wprowadzonq zarzqdzeniem nr 180 Rektora Ut z dnia 14.07.2021 r.;
zarzqdzeniem nr 65 Rektora Ut z dnia 14.02.2022 r.

Zarzadzenie nr 161
Rektora Uniwersytetu todzkiego
z dnia 14.06.2021 r.

w sprawie: zasad obowigzujgcych w Uniwersytecie tddzkim przy zawieraniu uméw o dzieto
i umow zlecenia

Na podstawie: art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 478 ze zm.) oraz § 25 ust. 1 Statutu Ut przyjetego uchwatg
nr 440 Senatu Ut z dnia 27 maja 2019 r. (ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady obowigzujagce w Uniwersytecie tédzkim przy
zawieraniu umow o dzieto i umdw zlecenia przez jednostki organizacyjne Uczelni.
2. Stronami umow, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢:

1) pracownicy Ut w zakresie czynnosci, ktére nie nalezg do obowigzkéw pracownika
wynikajgcych z umowy o prace i s3 wykonywane poza obowigzujgcym pracownika
wymiarem czasu pracy;

2) osoby fizyczne niebedgce pracownikami Ut.

3. Zawarcie z pracownikiem innej jednostki organizacyjnej Ut umowy o dzieto lub umowy
zlecenia, ktorej przedmiotem sg czynnosci okreslone w ust. 2 pkt 1, jest mozliwe po
uzyskaniu uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego pracownika na jej zawarcie.

§2

1. Przedmiotem umowy o dzieto jest osiggniecie rezultatu okreslonego z gory przez strony
umowy, w szczegdélnosci:
1) stworzenie utworu w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1231 ze zm.);
2) dokonanie pisemnego ttumaczenia utworu, ktére to ttumaczenie jest przejawem
dziatalnosci twdrczej o indywidualnym charakterze;
3) opracowanie materiatéw do wyktadu, referatu, jezeli rezultat dziatania odpowiada
cechom dzieta w rozumieniu przepiséw o umowie o dzieto;
4) utworzenie bazy danych, jezeli rezultat dziatania odpowiada cechom dziefa
W rozumieniu przepiséw o umowie o dzieto;
5) sporzadzenie pisemnej recenzji lub opinii;
6) sporzadzenie pisemnej recenzji w postepowaniu habilitacyjnym;
7) sporzadzenie ekspertyzy lub analizy;
8) wygtoszenie wyktadu o charakterze niestandardowym, spetniajgcego kryteria
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tworczego i indywidualnego utworu, bedgcego przedmiotem prawa autorskiego.
Przedmiotem umowy zlecenia jest wykonanie okreslonej badz okreslonych czynnosci,
ktdre zleceniobiorca zobowigzuje sie wykona¢ przy dotozeniu nalezytej starannosci.
Umowa zlecenia w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest rowniez umowa o $wiadczenie
ustug, ktérej przedmiotem jest w szczegélnosci:
1) sprawowanie funkcji promotora w przewodzie doktorskim/ w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora;
2) sprawowanie funkcji cztonka komisji habilitacyjnej w celu przeprowadzenia
postepowania habilitacyjnego;
3) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, niestanowigcych przedmiotu prawa autorskiego;
4) wprowadzanie lub przetwarzanie danych, wykonywanie analiz, sporzgdzanie
raportéw, opracowanie zestawienia wynikéw badan;
5) prowadzenie czynnosci administracyjnych, rachunkowych lub inwentaryzacyjnych;
6) prowadzenie sekretariatu;
7) obstuga konferencji;
8) wykonywanie innych prac pomocniczych.
. Umowa o dzieto musi zawiera¢ postanowienia dotyczgce odpowiedzialnosci wykonawcy
dziefa za jego wady.
. Osoba zawierajgca umowe, na podstawie udzielonego petnomocnictwa, ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowa kwalifikacje rodzaju umowy, tj. czy umowa jest umowa
o dzieto czy umowa zlecenia.
. W przypadku watpliwosci, co do charakteru lub tresci umowy, osoby upowaznione do ich
zawierania zasiegajg opinii radcy prawnego Ut.
. Kazda umowa o dzieto i zlecenia musi zawierac¢ date rozpoczecia i zakoniczenia jej realizacji
ze wzgledu na obowigzek zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych oraz ewidencjonowania
umow do ZUS.

§3

Umowy o dzieto i umowy zlecenia w imieniu Ut zawierajg w szczegdlnosci: Rektor Ut,
Kanclerz Ut, Kwestor UL, dziekani wydziatéw Ut, dyrektorzy szkét doktorskich Ut, na
podstawie udzielonych petnomocnictw.

Umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane w ramach realizacji projektéw finansowanych
lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub z innych srodkéw zewnetrznych,
projektéw badawczych, badan wtasnych, dziatalnosci statutowej, zawierajg w imieniu Ut
osoby upowaznione do dysponowania tymi srodkami.

Umowy o dzieto i umowy zlecenia z dziekanami wydziatéw UL, kierownikami jednostek
pozawydziatowych, jednostek miedzywydziatowych lub ogdlnouczelnianych zawiera
Rektor UtL.

§4

Przed zawarciem umowy, odpowiednio zamawiajgcy lub zleceniodawca ustala tryb

realizacji zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni Regulaminem

udzielania zamdwien publicznych.

Obowigzek, okreslony w ust. 1, nie dotyczy:

1) sprawowania funkcji promotora w przewodzie doktorskim/ w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora;



2) sprawowania funkcji cztonka komisji habilitacyjnej w celu przeprowadzenia
postepowania habilitacyjnego oraz wykonania czynnosci zwigzanych ze sporzadzeniem
uchwaty zawierajgcej opinie w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego;

3) sporzadzenia recenzji rozprawy doktorskiej;

4) sporzadzania recenzji w postepowaniu habilitacyjnym;

5) sporzadzenia recenzji w postepowaniu o nadanie tytutu profesora.

§5

Wyptata wynagrodzenia dla wykonawcy lub zleceniobiorcy nastepuje odpowiednio po
odbiorze dzieta lub wykonaniu zlecenia, na podstawie przedstawionego przez
wykonawce/zleceniobiorce rachunku. Rachunek wymaga zatwierdzenia przez Kwestora Ut.

§6

W przypadku wystgpienia dodatkowych kosztéw z tytutu podrézy stuzbowej w zwigzku
z realizacjg umowy zlecenia/ umowy o dzieto przez osobe niebedacg pracownikiem Ut, kwoty
wydatkéw na pokrycie poniesionych kosztéw podrézy stuzbowej okresla dodatkowa umowa
zawierana z osobg niebedacg pracownikiem Ut.

§7

1. Obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu podlegaja:
1) pracownicy Ut, realizujgcy umowe o dzieto lub umowe zlecenia;
2) osoby, dla ktorych zawarta z Ut umowa zlecenia stanowi jedyne Zzrddto przychodu;
3) realizujgce umowe zlecenia osoby spoza Ut, majace ustalone prawo do emerytury lub
renty, jezeli rGwnoczesnie nie pozostajg w stosunku pracy;
4) realizujgce umowe zlecenia osoby spoza UL, ktérych podstawa wymiaru sktadek na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe z tytutu stosunku pracy, cztonkostwa
w spétdzielni, stuzby, pobierania s$wiadczenia socjalnego lub zasitku socjalnego
w przeliczeniu na okres miesigca jest nizsza od kwoty najnizszego wynagrodzenia
ustalanej na dany rok kalendarzowy przez ministra wtasciwego do spraw pracy.
2. Dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu podlegaja:
1) realizujgce umowe zlecenia osoby spoza Ut, jezeli podstawa wymiaru sktadki tych
0s0b na ubezpieczenie emerytalne i rentowe z tytutu stosunku pracy, cztonkostwa
w spétdzielni, stuzby, pobierania Swiadczenia socjalnego lub zasitku socjalnego
w przeliczeniu na okres miesigca jest rowna lub wyzsza od kwoty najnizszego
wynagrodzenia ustalanej na dany rok kalendarzowy przez ministra wtasciwego do
spraw pracy;
2) realizujace umowe zlecenia osoby spoza UL, ktdre majg ustalone prawo do emerytury
lub renty i jednoczesnie sg zatrudnione poza UL;
3) realizujagce umowy zlecenia osoby spoza Ut, ktére sy objete obowigzkowym
ubezpieczeniem emerytalnym i rentowym z tytutu:
wykonywania pracy naktadczej,
wykonywania umowy zlecenia na rzecz innego niz Ut zleceniodawcy,
prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci gospodarczej,
— posiadania statusu duchownego.
3. Nie nalicza sie sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe z tytutu zawartych umow
o dzieto i uméw zlecenia z pracownikami Ut od chwili przekroczenia przez nich rocznej
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10.

11.

Nie

podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (trzydziestokrotnosé
przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej okreslanego na dany
rok kalendarzowy w ustawie budzetowej).

Obowigzkowemu ubezpieczeniu chorobowemu podlegajg pracownicy Ut realizujgcy dla
Ut umowy zlecenia i umowy o dzietfo.

Dobrowolnemu ubezpieczeniu chorobowemu podlegajg osoby, ktére realizuja umowe
zlecenia i nie pozostajg w stosunku pracy z Ut.

Obowigzkowemu ubezpieczeniu wypadkowemu podlegajg pracownicy UL, ktdrzy realizujg
dla Ut umowy zlecenia i umowy o dzieto oraz osoby spoza Ut realizujgce umowy zlecenia
podlegajgce obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym.

Wysokos¢ sktadki na ubezpieczenie wypadkowe jest ustalana przez ZUS indywidualnie dla
Ut na okres od kwietnia danego roku do marca roku nastepnego i podawana do
wiadomosci jednostek przez Kwestora Ut.

Sktadka na Fundusz Pracy odprowadzana jest dla oséb zatrudnionych w Ut.

Dla oséb niebedacych pracownikami Ut sktadka na Fundusz Pracy jest odprowadzana,
jezeli podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe tych oséb
w przeliczeniu na okres miesigca jest réwna lub wyzsza od kwoty najnizszego
wynagrodzenia okreslanego na dany rok kalendarzowy przez ministra wiasciwego do
spraw pracy.

Sktadka na Fundusz Pracy nie jest naliczana, jezeli w okresie wykonywania umowy zlecenia
lub umowy o dzieto zleceniobiorca lub wykonawca miat ukoriczone 55 lat (w przypadku
kobiet) albo 60 lat (w przypadku mezczyzn).

Obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu podlegajg pracownicy Ut realizujgcy na
rzecz Ut umowy zlecenia albo umowy o dzieto, a takze realizujgce umowy zlecenia osoby
spoza Ut, ktére podlegajg obowigzkowo albo dobrowolnie ubezpieczeniom emerytalnemu
i rentowemu.

§8

podlegajg obowigzkowemu ani dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu

i rentowemu z tytutu wykonywania umowy zlecenia osoby, ktdre nie ukoriczyty 26 roku zycia
i sg uczniami szkét ponadpodstawowych lub studentami.

§9

Podstawa naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne jest wynagrodzenie brutto.

§10

Podstawg do naliczania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w wysokosci 9,00% jest
wynagrodzenie brutto pomniejszone o kwote sktadek optaconych przez wykonawce/
zleceniobiorce na ubezpieczenia spoteczne.

Uchylony.



§11

Zamawiajgcy lub zleceniodawca zobowigzany jest do pokrycia petnych kosztéw
wynagrodzenia wykonawcy lub zleceniobiorcy, w tym narzutéw wynikajgcych z ubezpieczenia
spotfecznego.

§12

1. Obieg umoéw o dzieto i uméw zlecenia oraz rachunkéw do uméw odbywa sie w systemie
Portal Pracowniczy Ut pod adresem: www.pp.uni.lodz.pl.

2. Instrukcja elektronicznego obiegu umoéw o dzieto i uméw zlecenia oraz rachunkéw do
umow dostepna jest w systemie Portal Pracowniczy Ut (w menu — Dokumenty —
Instrukcje).

3. Elektroniczny obieg umoéw o dzieto i uméw zlecenia oraz rachunkéw do uméw w Portalu
Pracowniczym Ut przybiera forme:

1) obiegu elektronicznego, gdy Wykonawca/Zleceniobiorcg umowy jest pracownik Ut,
strony umowy podpisujg dokumenty w systemie za pomocg podpisdw cyfrowych
(niekwalifikowanych);

2) obiegu mieszanego (elektroniczno-papierowego), gdy Wykonawcga/Zleceniobiorcy
umowy jest osoba spoza UL, strony umowy podpisujg dokumenty na wygenerowanym
z systemu ich wydruku.

§13

1. Umowa zlecenia zawierana jest za posrednictwem Portalu Pracowniczego Ut.
W zaleznosci od zdolnosci strony umowy do postugiwania sie jezykiem polskim, umowe
sporzgdza sie z wykorzystaniem wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 (wzdér umowy
w jezyku polskim) albo w zatgczniku nr 2 (wzér umowy polsko-angielskiej) do niniejszego
zarzadzenia. W zaleznosci od potrzeb i przedmiotu zamdéwienia, umowy zlecenia zawiera
sie wedtug wzoréw okreslonych w zatgcznikach nr 12 i 14. Wzory umoéow w jezyku
angielskim stanowig odpowiednio zatgczniki nr 13 i 15 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy Ut i osoby spoza Ut, realizujgcy na rzecz Ut umowe zlecenia, zobowigzane sg
do jej rozliczenia za pomocg generowanego w Portalu Pracowniczym Ut rachunku, ktérego
wz0r okresla zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia (wzér rachunku w jezyku angielskim
okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia) wraz z wykazem liczby godzin
wykonywania umowy za dany miesigc (stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia). Podstawg wyptaty wynagrodzenia jest wystawiony rachunek w jezyku
polskim.

2a. Wykaz liczby godzin wykonywania umowy za dany miesigc, o ktérym mowa w ust. 2, nie
jest wymagany w przypadku rozliczenia rachunku do umowy zlecenia dla:

1) promotora/ promotora pomocniczego w przewodzie doktorskim/ w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora (zatgczniki nr 12 i 13 do niniejszego zarzadzenia);

2) cztonka komisji habilitacyjnej w postepowaniu o nadanie stopnia doktora
habilitowanego (zataczniki nr 14 i 15 do niniejszego zarzadzenia);

3) cztonka komisji ewaluacyjnej przeprowadzajgcego ocene srodokresowy doktoranta
w szkole doktorskiej — wskazanego w art. 202 ust. 5 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce.

3. Dla oséb spoza Ut, realizujgcych umowe zlecenia, osoba zawierajgca umowe, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1, zobowigzana jest do przestania na adres: dp@uni.lodz.pl oswiadczenia
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dla celéw podatkowych (odpowiednio zatacznik nr 6 albo zatgcznik nr 7 do niniejszego

zarzadzenia).

4. Dla oséb spoza UL, realizujgcych umowe zlecenia, osoba zawierajgca umowe, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1, zobowigzana jest dotaczy¢ do procedowanej umowy w Portalu
Pracowniczym Ut wypetniony zatgcznik nr 6 lub nr 7 oraz zatacznik nr 8 (wersje angielskg
stanowi zatacznik nr 8a) wraz z odpowiednim formularzem ZUS:

1) ZUS ZUA - zgtoszenie stosowane, gdy ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne majg charakter obowigzkowy lub opfacane sg na wniosek zleceniobiorcy
(zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia), albo

2) ZUS ZZA - zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego o0sdb nieobjetych
ubezpieczeniami spotecznymi (zatacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia).

5. Uchylony.

§14

1. Umowa o dzieto zawierana jest za posrednictwem Portalu Pracowniczego Ut. W zaleznosci
od zdolnosci strony umowy do postugiwania sie jezykiem polskim, umowe sporzadza sie
z wykorzystaniem wzoru okreslonego w zatgczniku nr 16 (wzér umoéw w jezyku polskim)
albo w zataczniku nr 17 (wzér umowy polsko-angielskiej) do niniejszego zarzadzenia.
W zaleznosci od potrzeb i rodzaju dzieta, umowy zawiera sie wedtug wzoréw okreslonych
w zatfgcznikach nr 2022, wzory uméw o dzieto w jezyku angielskim stanowig odpowiednio
zataczniki nr 21 i 23 do niniejszego zarzadzenia.

2. Pracownicy Ut i osoby spoza Ut, realizujgce na rzecz Ut umowe o dzieto, zobowigzane s3
do jej rozliczenia za pomocg generowanego w Portalu Pracowniczym Ut rachunku
(zatacznik nr 18 do niniejszego zarzgdzenia). Wzér rachunku w jezyku angielskim stanowi
zatacznik nr 19 do niniejszego zarzgdzenia. Podstawg wyptaty wynagrodzenia jest
wystawiony rachunek w jezyku polskim.

3. Dla oséb spoza Ut, realizujgcych umowe o dzieto, zamawiajacy zobowigzany jest do
przestania na adres: dp@uni.lodz.pl oswiadczenia dla celéw podatkowych (odpowiednio
zatacznik nr 6 albo zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia).

§15

W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych wynikajgcych z planow
studiow i programow studidw/ ksztatcenia przez nauczycieli akademickich zatrudnionych w Ut
na podstawie umowy o prace, mogg by¢ zawierane umowy zlecenia, umowy o Swiadczenie
ustug, badZ — w razie spetnienia przestanek do uznania umowy za dzieto zgodnie z § 2 ust. 1
zarzadzenia — umowy o dzieto na realizacje tych zaje¢ z pracownikami Ut niebedgcymi
nauczycielami akademickimi, a takze z osobami spoza Ut.

§16

1. Do umodw, o ktérych mowa w § 15, stosuje sie odpowiednio postanowienia § 4 niniejszego
zarzadzenia.

2. Umowe, o ktérej mowa w § 15, zawiera za posrednictwem Portalu Pracowniczego Ut
dziekan, dyrektor szkoty doktorskiej, kierownik jednostki ogdlnouczelnianej/
miedzywydziatowej/ pozawydziatowej. Wzér umowy zlecenia/ o $wiadczenie ustug za
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych okresla zatacznik nr 24 do niniejszego zarzadzenia.
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Wersje angielska stanowi zatacznik nr 25 do niniejszego zarzadzenia.
§17

1. Stawkami minimalnymi za godzine zaje¢ dydaktycznych realizowanych w ramach umowy,
o ktorej mowa w § 15 sg, z wytgczeniem lektoratéw jezykdw obcych, ustalane odrebnymi
przepisami stawki za godziny ponadwymiarowe. Rada wydziatu na wniosek dziekana moze
ww. stawki podwyzszyé, jezeli pozwalajg na to mozliwosci finansowe jednostki.

2. Stawki za zajecia dydaktyczne z lektoratéw jezykdw obcych ustalane sg przez Rektora Ut
na wniosek Dyrektora Studium Jezykdéw Obcych Ut. Stawki te nie mogg przekraczac kwoty
50 zt za godzine dydaktyczna.

§18

Podstawg wyptaty wynagrodzenia z tytutu wykonania umowy, o ktérej mowa w § 15, jest
rachunek wygenerowany z Portalu Pracowniczego Ut zgodnie ze wzorem okreslonym
w zafgczniku nr 26 do niniejszego zarzadzenia. Wersje angielskg rachunku stanowi zatgcznik
nr 27 do niniejszego zarzadzenia.

§19

1. Dokumenty, w tym w szczegdlnosci druki ZUS i zataczniki, nalezy wypetnia¢ komputerowo
lub recznie literami drukowanymi.

2. W przypadku zmiany warunkéw wykonywania umowy o dzieto lub umowy zlecenia
w trakcie jej trwania, strony zobowigzane sg do sporzadzenia aneksu do umowy (zatgcznik
nr 28). Wzdér aneksu do umow w jezyku angielskim stanowi zatacznik nr 29 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Rachunki wygenerowane w Portalu Pracowniczym Ut i przestane do systemu kadrowo-
ptacowego do 10. dnia danego miesigca zrealizowane zostang 17. dnia miesigca
(w przypadku, gdy 17. dziert miesigca wypada w dzien wolny od pracy —w nastepnym dniu
roboczym).

4. Wszystkie dokumenty archiwizowane sg w jednostkach organizacyjnych Ut, w ktérych sg
tworzone.

§20
Uniwersytet todzki ewidencjonuje informacje dotyczgce zwartych uméw o dzieto, jezeli
umowa zostat zawarta z osobg, z ktérg Ut nie pozostaje w stosunku pracy lub jezeli w ramach
takiej umowy osoba nie wykonuje pracy na rzecz Ut, z ktérym zostaje w stosunku pracy.

§21

Traci moc zarzadzenie nr 39 Rektora Ut z dnia 25.02.2019 r. w sprawie zasad obowigzujgcych
w Uniwersytecie tédzkim przy zawieraniu umow o dzieto i umoéw zlecenia (ze zm.).



§22

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Umowy zlecenia i o dzieto oraz rachunki utworzone w Portalu Pracowniczym Ut po dniu
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, proceduje sie z wykorzystaniem wzoréw
wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem.

Rektor
Uniwersytetu tédzkiego

Prof. dr hab. Elzbieta Zadziriska



