UNIWERSYTET IM. ADAMA MICKIEWICZA W POZNANIU

UM

Zarzadzenie nr 124/2024/2025
Rektora Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu
z dnia 1 wrzesnia 2025 roku
w sprawie zasad zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1571 z pézn. zm.) oraz § 26 ust. 1 Statutu
Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzgdzenie reguluje zasady zawierania przez Uniwersytet im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu (dalej jako ,Uniwersytet”) umow cywilnoprawnych
z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej, a takze umow
cywilnoprawnych z osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg
w zakresie, w jakim przedmiot umowy cywilnoprawnej jest niezwigzany
z prowadzong przez te osobe dziatalnoscig gospodarczg.

2. Umowami cywilnoprawnymi (dalej tacznie nazywanymi ,umowami”) dla celow
niniejszego zarzadzenia sa:

a) umowa zlecenie (umowa o $wiadczenie ustug),
b) umowa o dzieto, w tym umowa o stworzenie programu komputerowego,
C) umowa o przeniesienie autorskich praw majgtkowych.

3. llekro¢ w tresci zarzagdzenia jest mowa o Portalu Pracownika, nalezy przez to
rozumiec elektroniczny system obiegu dokumentéw wdrozony na Uniwersytecie
pod nazwg Portal Pracownika.

4. Niniejszego zarzgdzenia nie stosuje sie do umoéw, do ktérych stosuje sie ustawe
z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo zamdéwien publicznych.

5. Przy zawieraniu umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019
poz. 2019 z pdzn. zm.) oraz przepisy wewnetrzne.

§2
1. Umowy cywilnoprawne zawiera sie przed podjeciem wykonania czynnosci w nich
okreslonych.
2. Umowy, aneksy do uméw, oswiadczenia, o ktérych mowa w § 4 oraz rachunki do
umoéw, o ktérych mowa w § 5, sg tworzone i procedowane w Portalu Pracownia,
zgodnie z wzorami zamieszczonymi w Portalu Pracownika.
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3. W przypadku wczesniejszego rozwigzania lub wypowiedzenia umowy, nalezy
poinformowa¢ o tym Sekcje Plac przesylajgc informacje na maila
place@amu.edu.pl niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w dniu rozwigzania lub
wypowiedzenia umowy.

§3
1. Wniosek o zawarcie umowy sktadany jest przez pracownika jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu, na rzecz ktérej umowa ma zostac zrealizowana.
2. Przed podpisaniem przez uprawnione osoby, umowa jest zatwierdzana:

a) w przypadku pracownika Uniwersytetu — przez bezposredniego
przetozonego pracownika, w zakresie potwierdzenia, iz czynnosci objete
przedmiotem umowy zostang wykonane poza zakresem obowigzkow
pracowniczych,

b) przez kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, pod

wzgledem merytorycznym,

c) przez kierownika lub dyrektora odpowiedniego dziatu administracji, pod
wzgledem formalnym, tj.:

— przez Dyrektora Centrum Wsparcia Ksztatcenia lub Kierownika Sekcji
Spraw Studenckich — w przypadku, gdy umowa dotyczy: zajec
dydaktycznych dla studentéw, stuchaczy studiow podyplomowych
i innych odptatnych form ksztatcenia oraz stuchaczy Uniwersytetu
Otwartego, praktyk zawodowych, rekrutacji na studia, dziatalnosci
socjalno-kulturalne;j studentow, Funduszu Osob
z Niepetnosprawnosciami, jednostek ogdlnouczelnianych, osrodkow
oraz centréw uniwersyteckich;

— przez Dyrektora Centrum Wsparcia Projektéw, Kierownika Sekcji
Wsparcia Realizacji Grantéw, Kierownika Sekcji ds. Komercjalizacji oraz
Projektéw Wdrozeniowych, Inwestycyjnych i Infrastrukturalnych lub
Kierownika Sekcji Zarzgdzania Projektem ,Uczelnia Badawcza” —
w przypadku, gdy umowa dotyczy dziatalnosci naukowo-badawczej,
inwestycyjnej finansowanej ze s$rodkéw projektu oraz szkoleniowo-
dydaktycznej, finansowanej ze zrédet krajowych lub zagranicznych,
grantow badawczych i dydaktycznych Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej (NAWA) oraz innych projektow, dla ktérych jednostkg
merytoryczng jest Centrum Wsparcia Projektéw;

— przez Dyrektora Uczelnianego Centrum Innowacji i Transferu
Technologii — wprzypadku, gdy umowa dotyczy projektow
komercjalizacyjnych i wdrozeniowych, zleceh ustug badawczych;

— przez Dyrektora Centrum Wsparcia Wspétpracy Miedzynarodowej —
w przypadku, gdy umowa dotyczy Programow Erasmus+, grantow
mobilnosciowych i stypendialnych Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej (NAWA) oraz innych projektow, dla ktérych jednostkg
merytoryczng jest Centrum Wsparcia Wspétpracy Miedzynarodowej;

— przez Kierownika Biura Nauki i Rankingébw — w przypadku, gdy umowa
dotyczy postepowania o nadanie stopnia doktora habilitowanego, umow
w ramach CFZ, uméw na wykonywanie czynnosci zwigzanych
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z organizacjg konferencji, umoéw wspierajgcych nauke, wsparcie
czasopism, projektow Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
projektdw aparaturowych, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego, projektow Urzedu Miasta Poznania i Marszatka
Wojewoddztwa Wielkopolskiego, Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej,
Fundacji Wspotpracy Polsko-Niemieckiej oraz innych projektéw, dla
ktorych jednostkg merytoryczng jest Biuro, a takze gdy umowa dotyczy
ustug wykonywanych w ramach zlecen dla jednostek gospodarczych,;

— przez Kierownika Biura Szkét Doktorskich — w przypadku, gdy umowa
dotyczy postepowania o nadanie stopnia doktora, prowadzenia
wyktadow i warsztatow dla doktorantow szkdét doktorskich, ocen
Srodokresowych, przeprowadzenia oceny wystgpien na forum
doktorantow oraz za uczestnictwo w komisji rekrutacyjnej do szkoty
doktorskiej, dziatalnosci socjalno-kulturalnej doktorantow;

— przez Kanclerza lub odpowiedniego Prorektora — w pozostatych
przypadkach, w zaleznosci od podlegtosci stuzbowej danej jednostki;

d) przez dysponenta srodkow, w zakresie wskazania zrédta finansowania.
Kwestor kontrasygnuje umowe pod wzgledem finansowym.
Umowy zawiera Rektor lub wiasciwi Prorektorzy w zakresie kompetencji
okreslonych w zarzgdzeniu Rektora w sprawie zakresu obowigzkéw prorektorow.
W pozostatych przypadkach umowy zawiera Kanclerz w zakresie udzielonych mu
petnomocnictw.

§ 4

Do wniosku o zawarcie umowy z osobg, ktora nie jest pracownikiem Uniwersytetu,
osoba fizyczna, z ktéorg ma zosta¢ zawarta umowa cywilnoprawna, wypetnia
oswiadczenie osoby niebedgcej pracownikiem w formie elektronicznej zgodnie
z wzorem okreslonym w Portalu Pracownika.

W przypadku zmiany jakichkolwiek danych zawartych w oswiadczeniu, o ktérym
mowa wust.1, osoba skladajgca oswiadczenie jest zobowigzana do
poinformowania o tym Sekcje Plac przesytajgc informacje na maila
place@amu.edu.pl niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych
od daty zaistnienia zmiany danych.

§5
Rachunek wystawiany jest przez osobe, z ktorg Uniwersytet zawart umowe.
Rachunek zatwierdzany jest przez:
a) kierownika jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, pod wzgledem
merytorycznym;
b) kierownika lub dyrektora odpowiedniego dziatu administracji, pod wzgledem
formalnym, zgodnie z § 3 ust. 2 pkt. c;
c) dysponenta srodkéw, w zakresie wskazania zrédta finansowania.

. Rachunek do wyptaty kontrasygnuje Kwestor i zatwierdza Kierownik Sekcji Ptac.
. Wynagrodzenie wynikajgce z umow bedzie wyptacane w terminach:
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a) 15-tego dnia miesigca lub pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po tym
dniu, jezeli 15-ty dzien miesigca jest dniem wolnym, pod warunkiem
dostarczenia rachunku do Sekcji Ptac do 7-go dnia danego miesigca,

b) przedostatniego dnia roboczego miesigca pod warunkiem dostarczenia
rachunku do Sekcji Ptac do 20-tego dnia danego miesigca,

c) w terminie okreslonym w lit. a nastepnego miesigca, w przypadku dostarczenia
rachunku do Sekgcji Ptac po 20-tym dniu danego miesigca.

§6
Whioskujgcy rozpoczyna procedowanie umowy w Portalu Pracownika co najmniej
14 dni przed planowanym terminem podjecia czynnosci okreslonych w umowie.

§7
1. Rejestr uméw cywilnoprawnych prowadzony jest w Portalu Pracownika.
2. Kierownik Sekcji Ptac jest zobowigzany do biezgcej kontroli rejestru umow
cywilnoprawnych prowadzonego w Portalu Pracownika.
3. Kierownik Sekcji Ptac prowadzi rejestr umow, o ktérych mowa w § 8.

§8

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na podstawie pisemnego wniosku,
Rektor lub Prorektor moze podjgc¢ decyzje o odstgpieniu od procedowania umowy
cywilnoprawnej w Portalu Pracownika oraz zwigzanych z nig oswiadczen, aneksow
i rachunkow. We wniosku nalezy wskazaé¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od procedowania umowy poprzez Portal Pracownika.

2. W przypadku wyrazenia zgody, o ktérej mowa w ust. 1, odpowiednio umowa,
aneks, rachunek lub odwiadczenie sg procedowane poza Portalem Pracownika,
przy czym wszelkie oryginaty dokumentéw przekazywane sg do Sekgcji Ptac.

§9

1. Traci moc Zarzadzenie nr 33/2012/2013 Rektora Uniwersytetu im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie zasad zawierania
umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do umoéw zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia oraz
zawartych w ramach jednostek organizacyjnych Uniwersytetu nieobjetych
elektronicznym  obiegiem  systemu  dokumentéw  dotyczacych  umow
cywilnoprawnych w Portalu Pracownika, stosuje sie dotychczasowe zasady.
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§10

Zmianie ulega § 15 Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci mniejszej
niz kwota 130 000 ztotych netto stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr
407/2023/2024 Rektora UAM z dnia 9 stycznia 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zamowien publicznych w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza w
Poznaniu, Regulaminu  udzielania  zamowien  publicznych o  wartoSci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych netto oraz Regulaminu pracy Komisji
Przetargowej, ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie:

,1. Umowy cywilnoprawne, zawierane z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalno$ci gospodarczej, a takze umowy cywilnoprawne zawierane z osobami
fizycznymi prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie w jakim przedmiot
umowy cywilnoprawnej jest niezwigzany z prowadzong przez te osobe dziatalnoscig
gospodarczg, procedowane sg zgodnie z zarzgdzeniem Rektora w sprawie zasad
zawierania umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi w Uniwersytecie im. Adama
Mickiewicza.

2. Do umow, o ktérych mowa w ust. 1 o wartoSci mniejszych niz kwota 130 000 zt netto
nie wymaga sie sktadania wnioskow oraz stosowania trybow udzielenia zamowien
publicznych, o ktérych mowa w § 8—12, a takze nie stosuje sie § 6 ust. 4i§ 17.”

§ 11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 29 wrzesnia 2025 r.

REKTOR

Prof. dr hab. Bogumita Kaniewska
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