Zatacznik 1

do zarzadzenia Nr 33
Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty z dnia 22 lipca 2026

REGULAMIN
ZAWIERANIA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
W KURATORIUM OSWIATY W WARSZAWIE

Definicje
§1.

llekro¢ w Regulaminie zawierania umow cywilnoprawnych w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie” jest mowa o:

1) dyrektorze Woydziatu ADK - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu
Administracyjnego i Kadr;

2) dyrektorze Wydziatu KPZ — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Ksztatcenia
Ponadpodstawowego i Zawodowego;

3) dyrektorze Wydziatu KOG — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu Ksztatcenia
Ogodlnego;

4) dyrektorze Wydziatlu RED — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Rozwoju
Edukacji;

5) komorce wnioskujgco-realizujgcej - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
lub delegature witasciwg merytorycznie, ktéra zgtasza potrzebe zawarcia umowy
cywilnoprawnej, przygotowuje dokumentacje niezbedng do jej zawarcia oraz odpowiada
za realizacje i rozliczenie przedmiotu umowy;

6) Kuratorium — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

7) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez
dyrektora komorki realizujgcej do wykonania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
cywilnoprawnej;

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy ,Regulamin zawierania uméw
cywilnoprawnych w Kuratorium Oswiaty w Warszawie”;

9) umowa o dzielo — umowa rezultatu, w ktérej przyjmujacy zamowienie (wykonawca)
zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy zobowigzuje sie do
zaptaty wynagrodzenia; miedzy stronami tej umowy nie istnieje zaden stosunek zaleznosci
lub podporzadkowania; wykonanie dzieta moze polega¢ na jego stworzeniu lub
przetworzeniu do innej postaci; dzieto moze mie¢ postaé¢ materialng i niematerialng;
niematerialna posta¢ dzieta powinna mie¢ realny ksztatt rzeczy (nagrana, sfilmowana,
zapisana itp.); zamawiajgcy jest obowigzany odebra¢ dzieto;

10) umowa zlecenia — umowa starannego dziatania, w ktérej zleceniobiorca zobowigzuje sie
do dokonania okreslonej czynnosci dla zleceniodawcy; zleceniobiorca powinien dotozyc¢
nalezytej starannosci przy wykonywaniu zlecenia, ale nie odpowiada za osiggniecie efektu
swojej pracy; za wykonanie zlecenia nalezy sie wynagrodzenie, chyba Ze
w umowie zleceniobiorca zobowigzat sie wykonac¢ zlecenie nieodptatnie; zleceniobiorca
sam decyduje o sposobie wykonywania pracy, a praca nie jest wykonywana pod
kierownictwem zleceniodawcy;

11) ustawie PZP - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2026 r. poz. 793 z pézn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy;

12) Wydziale ADK — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Administracyjny i Kadr;



13) Wydziale ZFK — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Finansowo-Ksiegowy;

14) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, z ktdérg zawarto umowe
cywilnoprawna;

15) zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w Warszawie;

16) zleceniobiorcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, z ktérg zawarto umowe
zlecenie;

17) zleceniodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Os$wiaty w Warszawie.

Zakres i zasady ogolne stosowania regulaminu

§ 2.

1. Regulamin okresla tryb postepowania przy zawieraniu umow cywilnoprawnych przez
Kuratorium Oswiaty w Warszawie z osobami fizycznymi, w zakresie okreslonym w
niniejszym regulaminie.

2. Pracodawca moze zawrze¢ z wkasnym pracownikiem umowe cywilnoprawng, o ile umowa
ta nie bedzie wypetniata cech umowy o prace oraz dotyczy¢ bedzie innych rodzajowo prac
niz te, ktére wykonywane sg przez te osobe w ramach stosunku pracy.

3. Umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi powinny by¢é zawierane majgc
na uwadze w szczegodlnosci:

1) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy — art. 22 § 12
wprowadzajgcy zakaz zastepowania uméw o prace umowami cywilnoprawnymi
(tekst jednolity Dz. U. 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.);

2) przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. 2026 r. poz. 793 z p6zn. zm.);

3) przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz. U. 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.);

4) przepisy ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2025 r. poz. 1484,
Z pozn. zm.);

5) uregulowania ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jednolity:
Dz. U. 2026 r. poz. 795).

4. Umowy cywilnoprawne nie mogg by¢ zawierane 2z osobami pozostajgcymi
z pracownikami Kuratorium w takim stosunku prawnym, ze mogtoby to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do ich bezstronnosci, w szczegolnosci z ktorymi:

1) pozostajg w zwigzku matzenskim albo w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa;
2) sgzwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o wykonywaniu zadan przez dyrektora wydziatu, dyrektora
delegatury, dyrektora komérki wnioskujgco-realizujgcej, Gtéwnego Ksiegowego, dyrektora
Wydziatu ADK, dyrektora Wydziatu KOG, dyrektora Wydzialu KPZ, dyrektora Wydziatu
RED — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie zadanh takze przez osoby podlegte stuzbowo
danemu pracownikowi funkcyjnemu w zakresie powierzonych im zadan w danej komaérce
lub jednostce organizacyjne;j.



Odpowiedzialnos¢ i realizacja

§ 3.

1. Dyrektorzy wydziatéw lub dyrektorzy delegatur, na ktérych potrzeby wewnetrzne ma by¢
wykonana umowa cywilnoprawna, lub ktérzy z racji realizowanych zadan inicjujg dziatanie
zmierzajgce do zawarcia umowy cywilnoprawnej, odpowiadajg za:

1) prawidtowe sprecyzowanie tematu prac zleconych / opis dzieta;

2) ustalenie wysokosci wynagrodzenia;

3) uzyskanie opinii dyrektora Wydziatu ADK pod wzgledem ustawy PZP;

4) uzyskanie potwierdzenia od Gtownego Ksiegowego nt. dostepnosci srodkow
finansowych/zrédla  finansowania  wynagrodzenia w ramach  umowy
cywilnoprawnej;

5) uzyskanie zgody na =zawarcie umowy cywilnoprawnej od Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty;

2. W odniesieniu do zamdéwien, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza prog stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych, dyrektor Wydziatu ADK
odpowiada za wybor trybu udzielenia zamowienia oraz przeprowadzenie postepowania
zgodnie z przepisami tej ustawy. Dyrektor Wydziatu ADK jest obowigzany do sporzadzenia
dokumentacji niezbednej do zapewnienia prawidlowego przebiegu postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Z zastrzezeniem ust. 2, czynnosci zwigzane z zawarciem umowy cywilnoprawnej (w tym
wybdr wykonawcy lub zleceniobiorcy):

1) w przypadku uméw z czionkami komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o stopien awansu zawodowego realizowane sg przez dyrektora
Wydziatu RED lub dyrektora delegatury;

2) w przypadku umoéw z czionkami komisji (rejonowych i wojewddzkich),
przewodniczacymi i recenzentami w zwigzku z przeprowadzaniem konkurséw
organizowanych przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty realizowane sg przez
dyrektora Wydziatu KOG lub dyrektora delegatury;

3) w przypadku uméw z cztionkami zespotow akredytacyjnych powotanych w celu
przeprowadzenia oceny dziatalnosci placowki ubiegajacej sie o akredytacje szkolen
realizowane sg przez dyrektora Wydziatu RED;

4) w przypadku pozostatych umoéw, realizowane sg przez merytorycznie
odpowiedzialnych dyrektoréw wydziatéw i delegatur.

4. W przypadku, gdy na mocy niniejszego regulaminu za realizacje czynnosci zwigzanych z
zawarciem umowy cywilnoprawnej odpowiadajg merytorycznie dyrektorzy wydziatow i
delegatur, a wartos¢ zamowienia jest nizsza niz proég stosowania ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych:

1) wszczecie procedury zawarcia umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie
whiosku sporzgdzonego przez komorke wnioskujgco-realizujgcg; wzér wniosku
stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu;

2) Dyrektor Wydziatu ADK wyraza opinie w zakresie stosowania przepiséw ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych;

3) Giéwny Ksiegowy poswiadcza podpisem zrodio finansowania,
umozliwiajgce zawarcie umowy cywilnoprawne;j.

4) prowadzgcy sprawe przekazuje wniosek do akceptacji przez Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty.



-_—

Umowy sporzgdza prowadzgcy sprawe wedtug wzorow okreslonych w zatgczniku Nr 2,
zataczniku Nr 3 i zalgczniku Nr 4 w dwoch egzemplarzach, po jednym dla zleceniobiorcy
lub wykonawcy i Zespotu Finansowo-Ksiegowego.

Umowy podpisuje Mazowiecki Kurator Os$wiaty, upowazniony Mazowiecki Wicekurator
Oswiaty albo Dyrektor Delegatury.

Podpisang umowe ewidencjonuje Zespot Finansowo-Ksiegowy.

Wzory dokumentow

§ 4.

. Wprowadza sie nastepujgce wzory dokumentéw:

1) wzor wniosku o zawarcie umowy o dzieto / umowy zlecenia — zatgcznik Nr 1;
2) wzdér umowy o dzieto ze wzorem rachunku — zatagcznik Nr 2;

3) wzor umowy zlecenia ze wzorem rachunku — zatgcznik Nr 3;

4) wzor ewidencji godzin wykonywania umowy zlecenia — zatgcznik Nr 4;

Komorki wymienione w § 3 ust. 3 pkt 1-3 stanowigce jednoczesnie komérki wnioskujgce
nie sg zobowigzane do wypetniania wniosku, o ktérym mowa w ust.1 pkt 1 i powinny
dokumentowa¢ prowadzone czynnosci wedtug wskazéwek dyrektora wydziatu lub
delegatury.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ sporzgdzenia umowy wedtug innego wzoru niz wskazany
w zatgcznikach nr 2 i nr 3 , projekt umowy podlega weryfikacji radcy prawnego.

Rozliczanie umow o dzieto i umow zlecenia

§ 5.

Wykonanie prac, prawidtowo i w terminie, stanowigcych przedmiot umowy cywilnoprawnej
oraz nalezne wynagrodzenie potwierdza na rachunku i umowie odpowiednio dyrektor
wydziatu lub dyrektor delegatury.

Ewidencje godzin wykonywania umowy zlecenia prowadzi zleceniobiorca, poswiadcza
podpisem i przedstawia do akceptacji przez dyrektora wydziatu/dyrektora delegatury
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje umowy zlecenia.

Rachunek do umowy cywilnoprawnej, wystawiony i podpisany przez wykonawce lub
Zleceniobiorce wedtug wzoréw okreslonych w zatgcznikach nr 2 i nr 3 potwierdzony
merytorycznie wraz z ewidencjg godzin wykonywania umowy zlecenia - zalgcznik nr 4,
przedktadany jest Gtéwnemu Ksiegowemu celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym i realizacji. Oryginat rachunku i ewidencje godzin pracy przechowuje Zespét
Finansowo-Ksiegowy.

Wyptaty wynagrodzenia z tytulu umowy cywilnoprawnej realizowane sg przelewem na
rachunek bankowy wykonawcy lub zleceniobiorcy.

Postanowienia koncowe

§ 6.

Oryginaty uméw cywilnoprawnych przechowuje Zespét Finansowo-Ksiegowy.
Wzory okreslone w zalgcznikach nr 1, nr 2, nr 3 i nr 4 udostepnia sie na stronie

intranetowej Kuratorium.
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