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Warszawa, dn. 23 grudnia 2020r.

SN.0201.12.2020

Zarzadzenie nr 15/2020

Dyrektora Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
z dnia 23 grudnia 2020 r.

w sprawie zasad przygotowywania umow cywilnoprawnych

§1

Wprowadzam ujednolicone zasady przygotowywania umoéw cywilnoprawnych w Instytucie Badan

Literackich PAN, stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

INSTYTUT ERACKIGH
POLSKI 1 NAUK

prof. dr hifb. IMifiklgf Sokotowski

Zatgczniki:

Zasady przygotowywania umoéw cywilnoprawnych w IBL PAN.
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ZASADY PRZYGOTOWYWANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH W IBL PAN

A. Umowy zawierane w ramach dziatalnosci statutowej i grantow
1. Za przygotowanie uméw cywilnoprawnych w ramach dziatalnosci statutowej oraz grantéw
realizowanych w IBL PAN odpowiada Dziat Obstugi Badari Naukowych (,DOBN”), zgodnie z
procedurg opisang ponizej.
2. Rejestr wszystkich uméw cywilnoprawnych zawieranych przez IBL PAN jest prowadzony w
DOBN. Kazda umowa cywilnoprawna zawarta przez IBL PAN, po podpisaniu przez wszystkie

strony, musi zostac przekazana do DOBN w celu zarejestrowania.

l. Przygotowanie umowy

1. Pracownik IBL PAN, ktdry zamierza zatrudni¢ osobe fizyczng na podstawie umowy
cywilnoprawnej, wypetnia Formularz wystawienia umowy (Zatacznik nr 1 do niniejszych
zasad), podpisuje go i przekazuje do akceptacji Dyrekcji IBL PAN. Obowigzujace formularze
dostepne sg na stronie internetowej IBL PAN.

2. Podpisany Formularz wystawienia umowy (oryginat dokumentu) nalezy przekaza¢ do DOBN
co najmniej na 15 dni przed planowang datg zawarcia umowy. Formularze bez akceptacji
Dyrekcji nie bedg przyjmowane przez DOBN.

3. DOBN przygotowuje umowe na podstawie danych zawartych w Formularzu wystawienia
umowy, przekazuje ja do podpisu Dyrekcji IBL i Gtéwnej Ksiegowej oraz wykonawcy.

4. Wykonaweca (osoba, dla ktérej sporzadzono umowe), wraz ze swoim egzemplarzem umowy
otrzymuje od DOBN:

e przy umowie o dzieto: wzory rachunku oraz o$wiadczenia dotyczgcego praw autorskich
(w przypadku gdy praca jest utworem i wykonawcy przystuguja 50% koszty uzyskania
przychodu),
e przy umowie zlecenia: wzory rachunku i formularza zgfoszenia zleceniobiorcy do ZUS
(dla oséb niebedacych pracownikami IBL).
5. DOBN przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiegowego jeden egzemplarz podpisanej przez

wszystkie strony umowy wraz z kopig Formularza wystawienia umowy.
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Rachunek

1. Wykonawca wypetnia dokumenty wskazane w pkt. |. 4., podpisuje je i uzyskuje na rachunku
podpisy osoby stwierdzajgcej wykonanie pracy, a nastepnie przekazuje je do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego.

2. Za prawidiowe wypetnienie i terminowe dostarczenie do Dziatu Finansowo-Ksiggowego
rachunku i pozostatych wymaganych dokumentéw odpowiada wykonawca.

3. Ptatnosci za umowy cywilnoprawne w IBL PAN wykonywane sg na koniec miesigca, pod
warunkiem, ze wykonawca ztozy rachunek najpéiniej do 20. (w lutym i grudniu) lub 25.
(pozostate miesigce) dnia miesigca, za ktéry ma nastgpi¢ wyptata (chyba, ze co innego

wynika z umowy).

Odbidr dzieta (dotyczy tylko uméw o dzieto)
1. Osoba poéwiadczajaca odbidr dzieta wskazuje miejsce jego przechowywania w IBL PAN,
odpowiada za jego przechowywanie oraz ma obowiazek okazac je podczas kontroli i na

zyczenie Dyrekcji IBL PAN lub 0s6b upowaznionych przez nig.

Umowy zawierane w ramach dziatalnosci wydawniczej oraz grantéw realizowanych przez

Wydawnictwo IBL PAN s3 przygotowywane przez pracownikéw Wydawnictwa.

Umowy zawierane w ramach prowadzonych w IBL PAN studiow doktoranckich,

podyplomowych i kurséw s3 przygotowywane przez sekretarzy studiow i kursow.

LL.



Zwracam si¢ z prosba o wystawienie przez Dzial Obstugi Badafi Naukowych PAN umowy:

DANE DOT. UMOWY

Typ umowy (o dzieto/zlecenie)

Koszty Uzyskania Przychodu (prosz¢
zaznaczy¢; dotyczy tylko uméw o dzieto)

20%

50%

Zr6dto finansowania (jesli dotyczy grantu,
poda¢ tytul projektu)

Data zawarcia umowy

Daty obowiazywania umowy (od do)

Zakres czynnosci objetych umowa

Kwota wynagrodzenia BRUTTO

(w przypadku pracownikéw IBL kwota
brutto nie uwzglednia skladek pracodawcy
IBL PAN)

W ilu ratach zostanie wyplacone
wynagrodzenie

Ilos¢ godzin pracy w miesigcu
Stawka godzinowa
(dotyczy tylko umow zlecenie)

Osoba stwierdzajaca odbior prac (imie,
nazwisko)

DANE ZLECENIOBIORCY/ WYKONAWCY

Imig i nazwisko

Nr PESEL (w przypadku braku nr. PESEL
rodzaj, seria, numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc)

Tytul/stopien naukowy

Adres zameldowania

Adres korespondencyjny (jesli inny niz
adres zameldowania)

Czytelny podpis



