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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzadzenie nr 3/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 13 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia
Procedury realizacji umow cywilnoprawnych
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajac na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Procedure realizacji uméw cywilnoprawnych w Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku, w brzmieniu okreslonym w zataczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie zarzadzenie
nr 80/2024 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku
z dnia 26 wrzes$nia 2024 roku.

—_

Zatgcznik:
- Procedura realizacji umdw cywilnoprawnych w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz
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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 3/2025 Rektora Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku z dnia 13 stycznia 2025 roku

Procedura realizacji uméw cywilnoprawnych

Fakt zawarcia umowy cywilnoprawnej musi zosta¢ zgtoszony do Dziatu Kadr i Ptac (dalej:
DKiP) w dniu jej zawarcia ze wzgledu na obowigzujgce terminy zgtoszen do ZUS-u.
Zawarta umowa cywilnoprawna podlega obowigzkowej rejestracji w Centralnym rejestrze
umow cywilnoprawnych Akademii (dalej: Rejestr). Rejestracja odbywa sie poprzez
wpisanie wszelkich niezbednych danych umowy do arkusza znajdujgcego sie w Rejestrze
i nastepnie jego opublikowanie.

Prawidtowo zawartg, na podstawie wczes$niej ztozonego i zaakceptowanego
wniosku/podania, oraz zarejestrowang umowe, osoba odpowiedzialna za jej zawarcie
przekazuje do DKiP razem z wypetnionym rachunkiem, ewidencjg czasu pracy (umowa
zlecenie) i protokotem odbioru.

Przed dostarczeniem do DKiP prawidtowo zawartej umowy cywilnoprawne;j
odpowiedzialny za nig pracownik zobowigzany jest do zatgczenia jej w formie skanu (pdf)
do Rejestru.

Prawidtowo zawarta umowa zlecenie zawiera: o$wiadczenie zleceniobiorcy, wniosek

o zawarcie umowy (kiedy jest wymagany), umowe wtasciwa, prawidtowo wypetniony

w catosci i podpisany przez zleceniobiorce rachunek, ewidencje czasu pracy oraz
protokét odbioru prac podpisany przez osobe uprawniong do odbioru przedmiotu umowy
z zaznaczeniem, czy wykonanie prac przyjmuje czy tez odmawia ich przyjecia.
Prawidtowo zawarta umowa o dzieto zawiera: wniosek o zawarcie umowy (kiedy jest
wymagany), umowe wtasciwg, prawidtowo wypetniony w catosci, podpisany przez
wykonawce rachunek i protokét odbioru prac podpisany przez osobe uprawniong do
odbioru przedmiotu umowy z zaznaczeniem czy wykonanie prac przyjmuje czy tez
odmawia ich przyjecia.

W przypadku zawierania umowy z obcokrajowcem do kazdego rodzaju umowy wymagane
jest dostarczenie wypetnionego przez zleceniobiorce lub wykonawce druku IFT (punkt
C) oraz certyfikatu rezydencji podatkowej, jezeli taki posiada. Certyfikat rezydenciji
powinien by¢ wystawiony na Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku

z datg nieprzekraczajgca roku od daty zawarcia umowy.

W przypadku zawierania umowy z pracownikiem etatowym aMuz konieczne jest
zweryfikowanie zakresu przedmiotu umowy z pracownikiem DKiP. Pracownik DKiP
weryfikuje przedmiot umowy z zakresem obowigzkéw pracownika na zajmowanym
stanowisku. Przedmiot umowy nie moze byé tozsamy z zakresem obowigzkdéw.
Weryfikacja nastepuje przed zawarciem umowy.

W celu terminowej wyptaty uméw komplet dokumentéw nalezy dostarczyé do DKiP
najp6zniej na 4 dni robocze przed terminem wyptaty. Terminy wyptat to 10. i 20. dzien
kazdego miesigca.

W przypadku dostarczenia do DKiP dokumentéw, ktére zawierajg btedy badz nie zostaty
wypetnione w catosci, pracownik DKiP zwraca je do dziatu, ktéry odpowiada za zawarcie
umowy, w celu uzupetnienia brakéw. Rozliczenie takiej umowy nastepuje niezwtocznie,
jednak w terminach wskazanych w punkcie 7., po dostarczeniu prawidtowo wypetnionego
kompletu dokumentéw.

Do rozliczenia umowy wymagany jest komplet oryginalnych dokumentéw. Nie dopuszcza
sie w dokumentéw w formie skanu czy kserokopii.



