INSTRUKCJA 

dotycząca prawidłowego wypełniania i obiegu dokumentów dotyczących  umów cywilno-prawnych (zlecenia, o dzieło) 
Nowe druki obowiązują od 2018 roku.
Użyte w treści skróty dotyczą odwołania do stron internetowych:

Działu Organizacyjno-Prawnego (DO-P)

Działu Spraw Pracowniczych, sprawy Płacowe (DSP – sprawy płacowe)
W przypadku zawierania umów z osobami zagranicznymi prosimy o wcześniejszy kontakt z Sekcją Płac.

1. Wzory umów – do pobrania ze strony Działu Organizacyjno-Prawnego (DO-P). 
Umowy powinny być sporządzane w dwóch egzemplarzach przed rozpoczęciem pracy  i zaopatrzone w pieczęć jednostki organizacyjnej w której zawarta zostanie umowa zlecenie/dzieło/dzieło autorskie.
2. Oświadczenia do umów (nowe druki  na stronie DSP – sprawy płacowe)
a) Do umowy o dzieło/dzieło autorskie wszystkie osoby wypełniają  oświadczenie nr 1.
b) Do umowy zlecenia osoby nie zatrudnione na podstawie umowy o pracę w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie wypełniają  oświadczenie nr 2 oraz załączają ksero ważnej legitymacji studenckiej (w przypadku studentów studiów I stopnia, II stopnia lub jednolitych magisterskich, którzy nie ukończyli 26 roku życia)
Uwaga!  

W związku ze zmianami przepisów ustawy z dnia 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 2015r. poz.121, z późn.zm.), dotyczącej m.in. rozstrzygania zbiegów tytułów ubezpieczeń emerytalnego i rentowych zleceniobiorca powinien przedstawić dokument (załącznik nr 1 i/lub załącznik nr 2) potwierdzający jego miesięczną podstawę wymiaru składek emerytalnej i rentowych. 

W roku 2018 minimalna miesięczna podstawa wymiaru składek na ubezpieczenia społeczne (emerytalne i rentowe), od której muszą być odprowadzone składki wynosi 2100 złotych. 
c) Osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w przypadku umowy zlecenia nie wypełniają dodatkowych oświadczeń. 
3. Załączniki do umowy zlecenia (nowe druki na stronie DSP – sprawy płacowe)
a) Osoby nie zatrudnione na podstawie umowy o pracę w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w przypadku umowy zlecenia posiadające inny tytuł do ubezpieczeń społecznych (emerytalnego i rentowego)  wypełniają odpowiednio:
- załącznik nr 1 (zaświadczenie dla osób zatrudnionych na podstawie umowę o pracę w innym zakładzie) 
- załącznik nr 2 (zaświadczenie dla osób posiadających inny tytuł do ubezpieczeń społecznych).
b) Osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie w przypadku umowy zlecenia nie wypełniają dodatkowych załączników.
4. Rachunki do umów: zlecenia, o dzieło (wystawiane jednorazowo po wykonaniu pracy lub kilkakrotnie (nowe druki na stronie DSP – sprawy płacowe)
Przeznaczony do wypłaty rachunek musi zawierać:
a) Numer z umowy Rejestru P (brak numeru uniemożliwi realizację rachunku)

b) Stwierdzenie, że praca została wykonana zgodnie z umową tj. podpis i pieczęć kierownika jednostki organizacyjnej, w której wykonywana była praca.
c) Zlecenie wypłaty rachunku tj. pieczęć i podpis osoby upoważnionej wraz z pieczątką „Zatwierdzam i zlecam wypłatę” 
5. Podpisaną przez Zleceniodawcę, Zleceniobiorcę i Kwestora umowę  w dwóch egzemplarzach, Oświadczenie (nr 1 lub nr 2), ksero ważnej legitymacji studenckiej oraz załącznik (nr 1 lub nr 2) należy złożyć w  Sekcji Płac DSP  Budynek Główny, pokój 213.
Uwaga!!! Umowa zlecenie zawarta z osobą nie zatrudnioną na podstawie umowy o pracę w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie musi być zgłoszona do ubezpieczeń społecznych i/lub ubezpieczenia zdrowotnego w terminie 7 dni od daty rozpoczęcia wykonywania czynności wynikających z treści umowy. Dlatego należy ją bezzwłocznie dostarczyć w celu umożliwienia sporządzenia odpowiedniej dokumentacji.

6. Jeden egzemplarz umowy należy odebrać - po zarejestrowaniu                       w  Rejestrze P .
7. W przypadku zmiany jakichkolwiek danych należy złożyć nowe oświadczenie oraz odpowiednie załączniki w terminie 3 dni od daty powstania tychże zmian.

Druki niekompletne nie będą realizowane. (Zalecenia pokontrolne ZUS)
