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       zał�cznik nr 1  

       do zarz�dzenia nr 6/2008 Rektora UKSW 

       z dnia 18 lutego 2008 r. 

 

 

     INSTRUKCJA 
 

 

W sprawie zawierania umów zlecenia, umów o dzieło oraz umów o dzieło i 

przeniesienie praw autorskich w �wietle przepisów o ubezpieczeniach społecznych i 

przepisów podatkowych. 
 
Przy zawieraniu umów nale�y uwzgl�dni� nast�puj�ce zagadnienia: 

I. 
1. Umowy winny posiada� numeracj� nadan� przez jednostk� organizacyjn� 

UKSW. Numer umowy składa si� z: oznaczenia literowego jednostki* /nr 

kolejny umowy w ramach jednostki w danym roku/ rok wystawienia.  

2. Umowy oraz rachunki powinny zawiera� piecz�tk� jednostki organizacyjnej 

UKSW.  
3. Umowa powinna zawiera� ogóln� sum� kwot jednostkowych. 

4. W przypadku umów rodz�cych obowi�zek ubezpieczenia społecznego 

zgłoszenia do ZUS nale�y dokona� najpó�niej 7 dnia od dnia rozpocz�cia 
wykonywania umowy.** 

5. Rachunek winien zawiera� nazwiska i imiona w pełnym ich brzmieniu oraz 
nr PESEL.  

6. Rachunki s� realizowane po rachunkowym i formalnym sprawdzeniu oraz 

zatwierdzeniu przez Kwestora i Kanclerza UKSW. 

7. Umowy, rachunki oraz zał�czniki winny by� sporz�dzone czytelnie i 

zawiera� kompletne dane (nieczytelne dane umieszczone zarówno w 
umowach, jak i zał�cznikach uniemo�liwiaj� dokonanie zgłosze� w ZUS 

oraz sporz�dzenie list wypłat). Umowy i rachunki niespełniaj�ce tych 
warunków b�d� zwracane do jednostek sporz�dzaj�cych celem 

uzupełnienia lub naniesienia korekt. 

8. Sporz�dzone umowy nale�y przedło�y� do podpisu kierownika jednostki (o 
ile posiada pełnomocnictwa Rektora do podpisywania umów) w 2 
jednobrzmi�cych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz jest dla UKSW, a 

drugi dla wykonawcy. 

9. Jednostki sporz�dzaj�ce umowy cywilno-prawne winny prowadzi� rejestr 
zawieraj�cy w szczególno�ci:  

1) numer umowy,  

2) imi� i nazwisko wykonawcy, 
3) kwot� wynagrodzenia za wykonanie umowy, 

4) termin realizacji umowy, 
5) przedmiot umowy. 

10.  Przed zawarciem umów z osobami nieb�d�cymi obywatelami RP  
(cudzoziemcami) nale�y wypełni� komplet wła�ciwych dokumentów 

stanowi�cych zał�czniki do umowy, a w razie w�tpliwo�ci uzyska� szczegółowe 

informacje w tym zakresie w Dziale Płac UKSW. Cudzoziemcy, którzy 
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przedstawi� certyfikat rezydencji otrzymaj� wynagrodzenie bez potr�cenia 

zaliczki na podatek dochodowy od osób fizycznych w Polsce. Nale�y 

przedstawi� dokument w oryginale, a w przypadku zło�enia kopii lub kserokopii, 

winna ona by� po�wiadczona „za zgodno�� z oryginałem” podpisem strony 

wystawiaj�cej dokument lub notariusza. Dla celów podatkowych tre�� tego 

dokumentu winna by� przetłumaczona na j�zyk polski przez tłumacza 

przysi�głego.  

 
II. 

Integraln� cz��� umowy zlecenia, umowy o dzieło oraz umowy o dzieło i 

przeniesienie praw autorskich stanowi obowi�zkowy zał�cznik wynikaj�cy z przepisów 

podatkowych. 

Zał�cznikiem tym jest druk „PIT-2” lub IFT-1 dla cudzoziemca /blok C - dane 
identyfikacyjne/. 

 

III. 
Ka�da umowa zlecenia, umowa o dzieło oraz umowa o dzieło i przeniesienie praw 

autorskich zawarta z pracownikiem UKSW rodzi obowi�zek ubezpiecze� społecznych i 

ubezpieczenia zdrowotnego  (§ 7 pkt 1 umowy o dzieło lub § 8 pkt 1 umowy o dzieło i 

przeniesienie praw autorskich lub umowy zlecenia). 

 

IV. 
W przypadku zawierania umów zlecenia z osobami nieb�d�cymi pracownikami 

UKSW nale�y dokładnie wypełni� § 8 umowy zlecenia (zał. nr 10) w celu prawidłowego 

ustalenia tytułów składek na ubezpieczenia społeczne, a w szczególno�ci: 

 

 1) je�li zleceniobiorca osi�ga przychód co najmniej w kwocie minimalnego 
wynagrodzenia, stanowi�cy tytuł do ubezpiecze� społecznych, to umowa zlecenia zawarta z 

UKSW podlega obowi�zkowo tylko ubezpieczeniu zdrowotnemu; 

 
 2) je�li zleceniobiorca osi�ga przychód mniejszy ni� kwota minimalnego 

wynagrodzenia, to bez wzgl�du na posiadany ju� tytuł do ubezpiecze� społecznych równie� 

z tytułu umowy zlecenia zawartej z UKSW, b�dzie podlegał obowi�zkowo ubezpieczeniu 

społecznemu i zdrowotnemu; 
 

 3) je�li umowa zlecenia zawarta z UKSW stanowi jedyne �ródło przychodu 
zleceniobiorcy (czyli nie posiada on innego tytułu do ubezpiecze�), to umowa rodzi 

obowi�zek ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego; 

 
 4) je�li zleceniobiorca posiada prawo do emerytury lub renty i jedynym �ródłem 

dochodu jest emerytura b�d� renta, to fakt ten nie zwalnia z obowi�zku podlegania 

ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnemu; 
 

 5) je�li emeryt lub rencista posiada ju� inny tytuł do ubezpiecze� np. w ramach 

stosunku pracy lub umowy zlecenia, to zawarta z UKSW umowa zlecenia podlega tylko 

ubezpieczeniu zdrowotnemu. 
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Bezwzgl�dnie trzeba poda� fakt posiadania przyznanego �wiadczenia emerytalnego lub 

rentowego przez ZUS, a w przypadku renty dodatkowo nale�y poda� stopie� orzeczonej 

niepełnosprawno�ci /nale�y doł�czy� kserokopi� decyzji ZUS/. 

 

V. 
Nale�y ustali� czy osoba zawieraj�ca umow� zlecenia jest uczestnikiem studiów 

doktoranckich lub studiów podyplomowych i nie posiada innego tytułu do ubezpiecze� 

społecznych – je�li tak, to obowi�zkowo podlega ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnemu 

(§ 8 pkt 6  umowy zlecenia). 

 
VI. 

Umowa zlecenia zawarta ze studentem lub uczniem (nieposiadaj�cym innego 
tytułu do ubezpiecze� społecznych) do uko�czenia 26 roku  �ycia nie podlega 

ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnemu ( § 8 pkt 5  umowy zlecenia). 

 

VII. 
Osoby duchowne powy�ej 25 roku �ycia, za które składki na ubezpieczenie 

społeczne odprowadza instytucja ko�cielna, podlegaj� ubezpieczeniu zdrowotnemu ( § 4 

umowy zlecenia). 
 

VIII 
Umowa zlecenia zawarta z osob� prowadz�c� działalno�� gospodarcz� i 

odprowadzaj�c� składki na ubezpieczenie społeczne z tytułu tej działalno�ci, je�li przedmiot 

wykonywanej umowy zlecenia nie wchodzi w zakres prowadzonej działalno�ci, 

obowi�zkowo podlega ubezpieczeniu zdrowotnemu (§ 8 pkt 3 umowy zlecenia). 

 

IX 
Umowa z osob� prowadz�ca działalno�� gospodarcz� obejmuj�c� przedmiot 

umowy powinna by� zawarta według wzoru stanowi�cego zał�cznik nr 12 do zarz�dzenia. 

 

X. 
Umowy o dzieło oraz umowy o dzieło i przeniesienie praw autorskich zawarte z 

osobami nieb�d�cymi pracownikami UKSW nie podlegaj� obowi�zkowi ubezpieczenia 

społecznego i zdrowotnego (§ 7 pkt 2, § 8 pkt 2 umowy o dzieło i przeniesienie praw 

autorskich /. 

 

XI. 

Wszystkie korekty winny by� dokonywane zgodnie z obowi�zuj�cymi 
zasadami tj.: 

1) nie wolno białkowa� tekstu poprawianego, nale�y go czytelnie przekre�li� i wpisa� 
prawidłow� tre��, 

2) korekty winny by� parafowane przez osoby zawieraj�ce umow�.  
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XII. 
W celu usprawnienia procesu sporz�dzania umów cywilno-prawnych nale�y 

korzysta� z interaktywnych wzorów umów, rachunków oraz PIT-2 dost�pnych na 

stronie internetowej Uczelni: 

    www.uksw.edu.pl/DzialPlac 
 

 
* Obecnie obowi�zuje decyzja nr 28/07 Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana 

Wyszy�skiego w Warszawie z dnia 6 listopada 2007 r. 

 

** Informacja Kwestora Nr 3 UKSW z dnia 4 listopada 2002r. w sprawie realizacji 

przepisów ZUS w UKSW. 


