Zarzadzenie nr 95/2026
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 1 czerwca 2026 roku

w sprawie obiegu uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego

w Kielcach, ktérych przedmiotem s3g prace na rzecz realizacji badan naukowych

i tworczosci artystycznej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.), § 27 ust. 1-2 oraz § 28 pkt
2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje zasady i tryb obiegu umoéw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Jana

Kochanowskiego w Kielcach, ktérych przedmiotem sg prace na rzecz realizacji badan

naukowych i twdrczosci artystyczne;j.

§2

Uzyte w zarzgdzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

umowa — umowe cywilnoprawng, ktérej przedmiotem sg prace na rzecz realizacji
badan naukowych i twdrczosci artystycznej , tj. umowe zlecenia, umowe o dzieto
albo umowe o dzieto z jednoczesnym przeniesieniem autorskich praw majgtkowych,
ktorej strong jest Uczelnia;

zapotrzebowanie (wniosek o rezerwacje srodkéw) — wniosek o dokonanie zakupu
ustugi ztozony przez jednostke budzetujacg na podstawie wewnetrznych przepisow
dotyczacych zamdéwien publicznych w zintegrowanym systemie informatycznym UJK -
SIMPLE;

badania naukowe i twoérczos¢ artystyczna — dziatalnos¢ okreslona w art. 4 ustawy
z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1571 ze zm.);

pracownik inicjujgcy - nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikéw
badawczych lub badawczo-dydaktycznych albo doktorant odbywajgcy ksztatcenie
w Szkole Doktorskiej Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, bedacy
kierownikiem projektu lub cztonkiem zespotu w projekcie, ktory jest finansowany:

a) z subwencji przyznanej Uczelni przez ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego i nauki, przeznaczonej na utrzymanie i rozwdj potencjatu
badawczego, w tym na prowadzenie dziatalnosci naukowej,

b) ze Zrédet zewnetrznych na podstawie umowy zawartej pomiedzy Uczelnig
i instytucjg finansujacg realizacje projektu.



§3
Przygotowanie umowy

1. Proces zawarcia umowy rozpoczyna pracownik inicjujgcy w terminie umozliwiajgcym
zawarcie umowy przed rozpoczeciem realizacji prac bedacych jej przedmiotem.

2. Zawarcie umowy po rozpoczeciu realizacji prac jest niedopuszczalne.

3. Pracownik inicjujacy, ktory jest cztonkiem zespotu projektowego, moze zainicjowac proces
zawarcia umowy za zgodg kierownika projektu.

4. Proces zawarcia umowy moze by¢ rozpoczety po pozytywnej weryfikacji zapotrzebowania
(system SIMPLE — stan w obiegu: ,koniec”). Numer zapotrzebowania nalezy wpisac
W umowie w miejscu do tego przeznaczonym.

5. Pracownik inicjujgcy przekazuje do wyznaczonego w instytucie/katedrze pracownika
administracyjnego  dane niezbedne do  przygotowania  projektu  umowy,
w szczegdlnosci dane dotyczace zleceniobiorcy/wykonawcy, $rodki finansowe
zaplanowane w budzecie projektu na wynagrodzenie z tytutu realizacji tej umowy, opis
prac bedacych jej przedmiotem oraz okres ich realizacji, ze wskazaniem dat od ... do ... .

6. Pracownik administracyjny w instytucie/katedrze przygotowuje projekt umowy
z wykorzystaniem wzorow stanowigcych zatgczniki do niniejszego zarzadzenia. Kwota
wynagrodzenia w umowie powinna zostac¢ obliczona na podstawie informacji dotyczacych
wykonawcy/zleceniobiorcy zawartych w oswiadczeniu stanowigcym zatgcznik do umowy.
Przygotowany projekt umowy przekazywany jest do akceptacji pracownika inicjujgcego.
W przypadku koniecznosci zastosowania rozwigzan odbiegajgcych od obowigzujgcych
wzoréw projekt umowy podlega akceptacji radcy prawnego.

7. Po zaakceptowaniu umowy przez pracownika inicjujgcego pracownik administracyjny
w instytucie/katedrze przygotowuje umowe w wersji papierowej wraz z zatgcznikami,
w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym z wtasciwym oswiadczeniem
zleceniobiorcy/wykonawcy (w jednym egzemplarzu). W razie potrzeby umowe sporzadza
sie w wiekszej liczbie egzemplarzy.

8. Pracownik administracyjny w instytucie/katedrze rejestruje umowe zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng UJK, nadajac jej indywidualny numer wedfug schematu: symbol
jednostki organizacyjnej (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym), symbol klasyfikacyjny
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA), kolejny numer sprawy dla danego symbolu
z JRWA oraz cztery cyfry roku, w ktéorym umowa jest rejestrowana.

§4
Zatwierdzenie umowy przez osoby uprawnione

1. Pracownik administracyjny w instytucie/katedrze przekazuje do Dziatu Nauki umowe
w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach wraz z zatacznikami (zataczniki w jednym
egzemplarzu), z podpisem zleceniobiorcy/wykonawcy, w terminie umozliwiajgcym
dokonanie czynnosci rejestracyjnych w ZUS przez Dziat Ptac. Sposdb przekazania umowy
zleceniobiorcy/wykonawcy do podpisu jest ustalany z pracownikiem inicjujgcym.



2. Pracownik Dziatu Nauki weryfikuje zgodnos¢ umowy z zapotrzebowaniem. W przypadku
stwierdzenia btedéw lub brakdw w umowie pracownik Dziatu Nauki zwraca umowe
do wtasciwego instytutu/katedry.

3. Pracownik Dziatu Nauki przedktada umowe do podpisu osobom reprezentujgcym
Uczelnie, wskazanym w preambule, a nastepnie przekazuje podpisane egzemplarze
do Dziatu Ptac celem dokonania czynnosci rejestracyjnych w ZUS.

4. Pracownik Dziatu Nauki przekazuje podpisane egzemplarze do wfasciwego
instytutu/katedry.

5. Pracownik administracyjny w instytucie/katedrze:

a) dokonuje rejestracji umowy w Uniwersyteckim Rejestrze Umow w aplikacji
WEBCON,

b) W przypadku umoéw o dzieto lub umoéw o dzieto z jednoczesnym przeniesieniem
autorskich praw majatkowych przekazuje do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych
»,Formularz zgtoszenia wykonawcy dzieta” w terminie 7 dni od daty zawarcia
umowy. Formularz dostepny jest na stronie:
https://ujk.edu.pl/pracownicy/sprawy-kadrowe/formularz-zgloszenia-

wykonawcy-dziela/

c) przekazuje jeden egzemplarz umowy zleceniobiorcy/wykonawcy,
a drugi przechowuje do czasu otrzymania rachunku, a w przypadku umowy
o dzieto lub umowy o dzieto z jednoczesnym przeniesieniem autorskich praw
majatkowych — rachunku z protokotem odbioru dzieta.

§5
Rozliczenie umowy

1. W celu rozliczenia umowy zleceniobiorca/wykonawca dostarcza do pracownika
inicjujgcego prawidtowo wystawiony i podpisany rachunek.

2. Pracownik inicjujgcy potwierdza przyjecie prac bedacych przedmiotem umowy:

1) w przypadku umowy o dzieto lub umowy o dzieto z jednoczesnym przeniesieniem
autorskich praw majgtkowych - podpisaniem protokotu odbioru dzieta
oraz rachunku;

2) w przypadku umowy zlecenia — podpisaniem rachunku;

3) w przypadku umowy zlecenia z osobg prowadzacg dziatalnos¢ gospodarczg —
podpisaniem prawidtowo wystawionej faktury wraz z zestawieniem miesiecznym
liczby faktycznie zrealizowanych godzin zlecenia.

3. Podpisany rachunek wraz z umowg oraz protokotem odbioru dzieta — w przypadku
umow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 przekazywany jest do Dziatu Nauki, gdzie nastepuje
weryfikacja miejsca powstania kosztu.

4. W przypadku stwierdzenia brakow lub uchybien w dokumentach, o ktérych mowa
w ust. 3 pracownik Dziatu Nauki zwraca je do instytutu/katedry celem korekty.

5. Prawidtowo wystawiony i podpisany rachunek pracownik Dziatu Nauki przedktada
do podpisu osobom upowaznionym, a nastepnie wraz z umowa przekazuje do Dziatu Ptac


https://ujk.edu.pl/pracownicy/sprawy-kadrowe/formularz-zgloszenia-wykonawcy-dziela/
https://ujk.edu.pl/pracownicy/sprawy-kadrowe/formularz-zgloszenia-wykonawcy-dziela/

celem weryfikacji formalno-rachunkowej oraz wyptaty wynagrodzenia z tytutu wykonania
umowy.

6. Dziat Ptac przekazuje do Dziatu Nauki potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzenia,
a egzemplarz umowy wraz z rachunkiem archiwizuje zgodnie z normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi UJK.

7. Na podstawie potwierdzenia dokonania wyptaty wynagrodzenia pracownik Dziatu Nauki
dokonuje w Uniwersyteckim Rejestrze Umdéw w aplikacji WEBCON zmiany statusu
umowy.

8. W przypadku umowy zlecenia z osobg prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg ustepy od 3
do 7 stosuje sie odpowiednio, z tym, ze dziatem wtasciwym do wyptaty i przekazania jej
potwierdzenia jest Dziat Finansowy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki do zarzadzenia:

1) Zatgcznik nr 1 — Schemat postepowania z umowami cywilnoprawymi, ktdrych
przedmiotem s3 prace na rzecz realizacji badan naukowych
i tworczosci artystycznej;

2) Zatacznik nr 2 — Wzér umowy zlecenie;

3) Zatacznik nr 3 — Wzér umowy zlecenia z osobg prowadzacga dziatalnosé gospodarczg;

4) Zatacznik nr 4 — Wzor umowy o dzieto;

5) Zatacznik nr 5 — Wzdér umowy o dzieto z jednoczesnym przeniesieniem autorskich
praw majgtkowych;

6) Zatacznik nr 6 — Wz6ér oswiadczenia dla oséb fizycznych wykonujgcych umowy
cywilnoprawne na Uniwersytecie Jana Kochanowskiego niemajgcych w Polsce miejsca
zamieszkania;

7) Zatacznik nr 7 — Wzor protokotu odbioru dzieta.

z up. REKTORA

dr hab. Magdalena Molendowska, prof. UJK
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