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Rekomendacje dotycgce zawierania umow cywilnoprawnych
w jednostkach administracji rzadowej

. WSTEP

W niektérych urzdach administracji gdowej zidentyfikowano praktyk naduywania umow
cywilnoprawnych jako podstawy zatrudniania oséb @ucwykonywania statutowych zada
urzedu.

Zdarzaj sie rowniez przypadki zawierania umow cywilnoprawnych zamiastéw o pra¢ lub
podpisywania umow cywilnoprawnych z wiasnymi prao@ami w zwizku z poleceniem
wykonywania dodatkowych zafigktore nie wynikaj z opiséw ich stanowisk pracy.

Odrebmg kwesty jest zawieranie uméw cywilnoprawnych w celu uzyskaspecjalistycznej opinii
lub ekspertyzy.

Celowe zasgfpowanie umow o prgcumowami cywilnoprawnymi jest wykroczeniem przeciwk
prawom pracownika, a zatrudnirw ten sposob osebpozbawia uprawnie wynikajacych

z Kodeksu pracy i przepisOw o ubezpieczeniach spoleh, w tym praw do urlopu
wypoczynkowego i do zachowania okresu wypowiedzens wynagrodzenia za czas choroby.
Ponadto osoby zatrudnione na podstawie uméw cypibwenych nie § objete rygorami
wynikajacymi z przepiséw antykorupcyjnych, np. nie skladewiadczenia matkowego oraz
nie dotyca ich ograniczenia prowadzenia dziataloo gospodarczej, co me utrudnid
kierownikom jednostek rozpoznanie istnienia konélikntereséw.

Zawieranie dodatkowych uméw cywilnoprawnych z ckimi korpusu skby cywilnej
zatrudnionymi na podstawie umowy 0 pyage jest zgodne z postanowieniami ustawy alsii
cywilnej, ktore przewidyj okreslone sktadniki wynagrodzenia cztonka korpusuzBjucywilnej.

Naduwywanie zawierania uméw cywilnoprawnych w celu uaysk wiedzy specjalistycznej e
w niektorych przypadkackwiadczy, szczegolnie ji urzad zatrudnia na podstawie umowy
o pra¢ ekspertow w danej dziedzinie (np. doradztwo prawmiektore ustugi informatyczne),
0 naruszaniu zasad gospodarowama@lkami publicznymi, a w szczegokuw zasady celow4zi

I 0szczdnasci.

W celu wsparcia kierggych urzdami administracji radowej w gospodarnym wydatkowaniu
srodkéw publicznych oraz racjonalnym zadzaniu zasobami ludzkimi przygotowano
rekomendacje, ktérych wdtenie powinno przyczyhi sie do przeciwdziatania
nieprawidtowadciom, zwikszy przejrzysté¢ funkcjonowania urgddw, ograniczy mozliwosé
wystgpienia konfliktu interesow, a przez to wp#gma wzrost zaufania do administracjdnwe;.



Il. REKOMENDACJE

1. Nalezy wzmocnté nadzor dyrektorow generalnych nad zawieraniem umow
cywilnoprawnych.

2. Zaleca s} przeprowadzenie analizy zawartych dotychczas umy@winoprawnych w celu
zidentyfikowania potencjalnych obszarow nieprawiebéci.

3. Rekomendowane jest przeprowadzenie ¢guaghych analiz dotyegych procedur
wewretrznych, ktore regulyj zasady zawierania umow cywilnoprawnych. Celem
pogkbionych analiz powinno &y sprawdzenie, czy procedury westnzne gwarantuj
prawidtowe i celowe zawieranie umow cywilnoprawnych

4. W ramach prowadzonych analiz, naleocené m.in. sposéb organizacji pracy udz,
w tym podziat zad@ pomidzy poszczegolne komorki organizacyjne, aby przeéziaa
powielaniu s¢ zada i tym samym ograniczy zawieranie niektorych umoéw
cywilnoprawnych.

Umowy cywilnoprawne nosace znamiona umow o pra¢

5. Zawieranie umow cywilnoprawnych zamiast umoéw o praktorych przedmiotem gs
zadania podobne lub #same z zadaniami pracownikOw powinno¢byzasadnione
wyjatkowymi okoliczngciami i mie charakter tymczasowy. Przyczynami zawierania
umow cywilnoprawnych nie magby¢ braki kadrowe lub wymagania przewidziane
procedug naboru.

6. Obowizujace regulacje wewgtrzne powinny minimalizow&a mazliwos¢ zaistnienia
przypadkow zawierania umow cywilnoprawnych zamiasbw o prae.

7. Majagc na uwadze racjonalne gospodarowamakami publicznymi, naley ograniczy
korzystanie z ustug agencji pracy tymczasowej tytim przypadkéw nieziolinych dla
realizacji podstawowych zaflgednostki.

Umowy cywilnoprawne zawierane z wtasnymi pracownikeni

8. Zasad powinno by wykonywanie przez pracownikOw zadaa podstawie i w ramach
stosunku pracy, a zawieranie umow cywilnoprawnychviasnymi pracownikami nie
powinno mi€ miejsca. W zwigzku z tym zakresy powierzanych pracownikom zada
powinny by okreslane, a w razie potrzeb modyfikowane w taki spodbjak najpetniej
zaspokaja potrzeby urzdu. W rezultacie nawet realizacja dodatkowych #Aaddée
powinna by przedmiotem zawierania umow cywilnoprawnych z pragikiem.

9. W przypadku zaistnienia uzasadnionych okoligzionalezy w szczegoélnéci wzigé pod
uwag: inne formy wynagradzania wtasnych pracownikéw zgkamanie dodatkowych
zada, np. poprzez przyznanie dodatkow zadaniowych,dthfinansowych.

10. Przed przyznaniem dodatku zadaniowego #yalkezdorazowo porOéwna zakres zada
dodatkowych, ktore majby¢ powierzone pracownikowi z zakresem jego okakow.

! 7 wyjatkiem przypadkéw okrdonych przepisami szczegélnymi.



Przed przyznaniem dodatku zadaniowego #yaleakze uwzgédni¢c obchzenie prag
danego pracownika spowodowane wykonywaniegksaej liczby zada

Umowy na specjalistyczne opinie lub ekspertyzy

11.

12.

13.

14.

Nalezy ocent prawidtowa¢ regulacji dotycgzcych zawierania umow na opinie i analizy
specjalistyczne, tj. czy i w jaki sposob zasadyieeawia i realizacji umow uwzepiniaj:

- podziat zada w procesie zawierania umow ¢dizy poszczegélne komorki
organizacyjne ukdu,

— ocere zasadngci dokonania zlecenia (np. w kongtele posiadanych przez
ministerstwo lub jednostki podlegte potencjatu eksgiego w danej dziedzinie),

— nadzor nad wykonywaniem uméw (w tym procedury kalntvykonania i odbioru
przedmiotu umowy),

— obowigzek dokumentowania sposobu wyboru wykonawcy,

— obowigzek zawierania w umowach klauzul zabezpiegzaagh naleyte wykonanie
umowy,

- obowigzek prowadzenia rejestru umow.

Wyniki analizy powinny by wykorzystane do usprawnienia sposobu ¢msivania przy
przygotowaniu, zawieraniu, realizacji i rozliczaniumow, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i merytorycznym. Zalecane jest weside komorek organizacyjnych
i pracownikéw odpowiedzialnych za realizatych procesow.

W celu zwekszenia potencjatu organizacji i docelowego ograemdéa liczby uméw na
specjalistyczne opinie i ekspertyzy, naleprzeanalizowé& obowhzujace w urzdzie
regulacje wewetrzne dotyczce podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz rozwoju
zawodowego pracownikow. W obayzujagcych regulacjach natg uwzgkdni¢ mazliwosé
specjalistycznego ksztattowanidciezki rozwoju zawodowego pracownikéw, aby
organizacja zyskiwata wiedzktora zostanie wykorzystana zgodnie z jej potaneib

W ramach procesu korzystania z wiedzy ¢jmsej w organizacji, do rozwenia przez
kierownikdw jednostek pozostaje utworzenie wizdgan urzdzie repozytorium dziet
powstatych w ramach zawartych umoéw. Pozwolitoby wio niektorych przypadkach
unikng¢ nieracjonalnego wydatkowanieodkow publicznych.



