Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

R-BP-SOP.014.1.112.2019

ZARZADZENIE NR 112/2019

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 96/2019 w sprawie zasad zawierania oraz rozliczania umow
zlecenia i uméw o dzielo

§1
W Zarzadzeniu nr 96/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu w sprawie zasad
zawierania oraz rozliczania umow zlecenia i umow o dzieto wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 1 ust.1 pkt.9 otrzymuje brzmienie:
Osoba sprawujgaca merytoryczny nadzor nad przygotowaniem i realizacja Umowy — nalezy przez
to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika studiéw, menedzera kierunku, Dyrektora
Programu EMBA (albo koordynatora Programu EMBA), kierownika projektu lub petnomocnika
Rektora, a w przypadku gdy taka osoba miataby by¢ Zleceniobiorcg lub Wykonawca/Autorem
w nadzorowanym zakresie — inna osoba reprezentujaca Uczelnig, zgodnie z § 2 ust.1 pkt.1).

2. W § 3 ust.4 stowa "Inspektora ochrony danych Uczelni" zastgpuje si¢ stowem Uczelnig.

3. W § 4 dodaje si¢ ust.7 i 8 0 tresci:

7. Sprawdzenie Umowy pod wzgledem formalnym polega na kontroli zgodnos$ci 1 prawidtowosci
przygotowanej Umowy z:
1) obowigzujacymi regulacjami wewngtrznymi;
2) umowami, ktorych strong jest Uczelnia (w tym na dofinansowanie) 1 wytycznymi

poszczegolnych programow finansujacych oraz

3) zatwierdzonym kosztorysem - o ile jest to przewidziane dla przedmiotu zlecenia.

8. Obowiazek sprawdzenia pod wzgledem formalnym Umowy nie podlegajacej dodatkowemu
parafowaniu wskazanemu w § 5 ust.1 pkt.3 spoczywa na osobie sprawujacej nadzor merytoryczny
nad jej przygotowaniem i realizacja.

4. § 5 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
1. Ustala si¢ nastepujacg procedure przygotowania Umow:

1) obowigzek sporzadzenia umowy zlecenia/umowy o dzieto spoczywa na osobie sprawujacej
nadzor merytoryczny nad jej przygotowaniem i realizacja;

2) przygotowana umowa zlecenia/umowa o dzielo podlega zaparafowaniu przez osobg, o ktorej
mowa w pkt.1) bezposrednio odpowiedzialng za jej przygotowanie i nadzér nad realizacja,
na potwierdzenie dokonania sprawdzenia Umowy pod wzgledem merytorycznym;

3) dodatkowemu zaparafowaniu, na potwierdzenie dokonania sprawdzenia Umowy pod wzgledem
formalnym, podlegaja Umowy:

a) dotyczace prac badawczych oraz projektow finansowanych przez Narodowe Centrum
Nauki - przez upowaznionego pracownika Centrum Obstugi Badan Naukowych;
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b) dotyczace przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych — przez upowaznionego pracownika:
i. Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki — w zakresie zaj¢¢ prowadzonych

na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych 1| i Il stopnia we Wroctawiu,
za wyjatkiem EMBA;

ii. Biura Filii - w zakresie zaje¢ prowadzonych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych 1 i Il stopnia w Jeleniej Gorze,

iii. Biura EMBA — w zakresie zaje¢ prowadzonych na studiach EMBA,;
iv. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego (CKU) — w zakresie zaj¢¢ na studiach
podyplomowych i szkoleniach;
v. Biura Szkoty Doktorskiej — w zakresie zaje¢ prowadzonych w Szkole Doktorskiej;
vi. Sekcji ds. Obstugi Studiow III Stopnia — w zakresie zajg¢ prowadzonych na studiach
doktoranckich rozpoczetych przed dniem 1 pazdziernika 2019 r.
Vii. W pozostatych przypadkach sprawdzenia Umowy pod wzgledem formalnym
dokonuje dysponent budzetu, z ktérego finansowana jest Umowa.

c) dotyczace studiow podyplomowych - zawierane z kierownikami studiow
podyplomowych lub dotyczace obstugi administracyjnej studidow podyplomowych
- przez Dyrektora lub upowaznionego pracownika Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
(CKU);

d) Umowy zawierane z pracownikami Uczelni, oprocz Umoéw na prowadzenie zajec
dydaktycznych - przez bezposredniego przetozonego (jesli nie jest osoba sprawujaca
nadzor merytoryczny nad przygotowaniem 1 realizacja Umowy) w celu potwierdzenia,
ze przedmiot Umowy zostanie wykonany poza obowigzujacym danego pracownika
czasem pracy 1 poza zakresem obowigzkow danego pracownika w ramach stosunku pracy
w Uczelni.

4) w odniesieniu do Umoéw, dla ktorych nie jest wymagane zgodnie z pkt.3 ppkt. a-c) dodatkowe
zaparafowanie Umowy, uznaje si¢ za wystarczajace dla potwierdzenia sprawdzenia Umowy pod
wzgledem formalnym jednokrotne jej zaparafowanie przez osobg, o ktérej} mowa w pkt.1) w
miejscu przeznaczonym dla sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym;

5) umowa zlecenia/umowa o dzielo po podpisaniu i zaparafowaniu, zgodnie z pkt. 2-3) jest
przekazywana do podpisu Kwestorowi (zastgpcy kwestora), a nastepnie do osoby
reprezentujacej Uczelni¢ zgodnie z § 2 ust. 1 i 2;

6) osoba wykonujgca prace objete Umowa podpisuje jg jako nastgpna po osobie wskazanej w pkt.2)
albo po osobach wskazanych w pkt.5), z zastrzezeniem ust. 2.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Uczelni sprawujacych nadzoér merytoryczny nad

przygotowaniem i realizacja umow zlecenia dotyczacych przeprowadzenia zaje¢ w ramach studiow

podyplomowych, do przekazywania tych Uméw do Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

w nieprzekraczalnym terminie czterech dni od wskazanej w niej daty jej zawarcia. Umowa

w momencie przekazania do CKU powinna by¢ podpisana przez Zleceniobiorce oraz zaparafowana

przez kierownika studiow. CKU przekazuje Umowy do podpisu do 0s6b wymienionych w ust. 1

pkt.5), a nastgpnie do Dziatu Ptac w celu zgloszenia Zleceniobiorcy do ubezpieczenia.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Uczelni odpowiedzialnych za przygotowywanie umow

zlecenia, innych niz okreslonych w ust.2 oraz uméw o dzieto, do przekazywania Umow do Dziatu

Ptac po ich uprzednim podpisaniu przez Strony Umowy, W nieprzekraczalnym terminie:

1) czterech dni od daty ich zawarcia, w przypadku umow zlecenia zawartych z osobami nie
bedacymi pracownikami Uczelni wraz z o§wiadczeniem, o ktorym mowa w § 7;
2) czterech dni od otrzymania pierwszego rachunku, razem z tym rachunkiem - w przypadku
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umow zlecenia zawartych z pracownikami Uczelni;

3) czterech dni od otrzymania rachunku, razem z tym rachunkiem oraz protokotem odbioru
dzieta podpisanym przez osobe sprawujaca nadzor merytoryczny nad przygotowaniem
1 realizacja Umowy - w przypadku uméw o dzieto.

5. W § 6 po ust. 4 dodaje si¢ ustepy 5-7 o nast¢gpujgcym brzmieniu:

5. Okreslajac liczbe lat zwigzania stron obowigzkiem zachowania tajemnicy po zakonczeniu
realizacji Umowy, uwzglednia si¢ przede wszystkim specyfike przedmiotu Umowy, jednakze
obowigzek ten nie moze by¢ krotszy niz rok i duzszy niz 5 lat.

6. Okreslajac wysokos$¢ kar umownych za niewykonanie i/lub nienalezyte wykonanie zobowiagzania
uwzglednia si¢ przede wszystkim specyfike przedmiotu Umowy, przy czym
w przypadku:

1) opodznienia w realizacji przedmiotu Umowy, wysoko$¢ kary umownej nie moze by¢ nizsza niz
0,5% 1 wyzsza niz 2% tacznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora, za kazdy
dzien opdznienia,

2) odstapienia od Umowy albo jej rozwigzania przez ktorgkolwiek ze stron z przyczyn lezacych
po stronie Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora, wysokos¢ kary umownej nie moze by¢ nizsza
niz 10% 1 wyzsza niz 30% lacznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora

7. Dopuszcza si¢ calkowite odstagpienie od okreslania kar umownych, o ktorych mowa w ust. 6
w przypadku Umow:

1) ktorych przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych;
2) wskazanych w ust. 1 pkt. B ppkt. 8 Zatacznika nr 12.

6. W § 6 dotychczasowe ustepy 5,7 1 8 otrzymujg numeracje 8-10.

7. § 9 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

1.
2.

Warunkiem wyptaty wynagrodzenia jest terminowe 1 rzetelne wykonanie przedmiotu Umowy.
Wynagrodzenie wyplacane jest na podstawie przedstawionego rachunku podpisanego przez
Zleceniobiorce lub Wykonawce/Autora 1 zaakceptowanego przez osobe sprawujgcg nadzor
merytoryczny nad przygotowaniem i realizacja Umowy.

Rachunek jest sprawdzany pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownikow Dziatu Ptac.
Sprawdzenie pod wzglgdem formalnym oznacza ustalenie, czy rachunek zostal wystawiony
w sposob technicznie prawidlowy, tj. czy wszystkie elementy rachunku zostaty poprawnie
wypelione. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym oznacza weryfikacje, czy rachunek
nie zawiera biedu obliczeniowego.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedkladania odrebnych rachunkéw za kazdy miesiac,
w ktérym realizuje zlecenie.

W rachunkach nalezy wskazywa¢ dane Umowy (przedmiot, nr Umowy, symbol MPK jako Zrédlo
finansowania) zgodne z zawarta Umowa.

W przypadku umow na zlecenia dydaktyczne na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I, II i III
stopnia oraz w Szkole Doktorskiej zleceniobiorca zobowigzany jest dotaczaé kazdorazowo
do rachunku, w formie zatacznika, ewidencje godzin wykonywania zlecenia w formie tabelarycznej,
zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalgczniku 7a. Zalacznik, o ktorym mowa w zdaniu
poprzedzajacym jest dotgczany do rachunku.
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Wyptaty z tytutu umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto, honoraria autorskie) sa dokonywane
dwa razy w miesigcu, w nast¢pujacych terminach:
1) 10-tego kazdego miesigca (termin ztozenia dokumentéw do Dziatu Plac do 3-tego dnia
miesigca);
2) 25-tego kazdego miesigca (termin zlozenia dokumentéw do Dziatu Plac do 15-tego dnia
miesigca).
W sytuacji gdy termin wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana pierwszego
dnia roboczego nastepujacego po tej dacie.
Wynagrodzenie z tytutu Umow wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Zleceniobiorc¢ lub Wykonawce/Autora:
1) w os$wiadczeniu, o ktorym mowa w § 7 ust.2 — dla osoby niebedacej pracownikiem Uczelni;
2) do celow dokonywania przelewow naleznego wynagrodzenia z tytutu umowy o prace — dla
osoby bedacej pracownikiem Uczelni.
W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych obnizenie wynagrodzenia, w szczego6lnosci
z uwagi na nienalezyte wykonanie przez Zleceniobiorce lub Wykonawce/Autora zobowigzania
wynikajacego z Umowy, osoba sprawujaca merytoryczny nadzor nad przygotowaniem i realizacja
Umowy zobowigzana jest nanie$¢ stosowne uwagi na rachunku lub w protokole odbioru dzieta.

8. W § 10 ust.1 pkt.3) zastepuje si¢ slowa: "realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej"
stowami "realizowanych z udziatem $rodkow przyznanych w ramach uméw o dofinansowanie".

9. § 15 ust.1 otrzymuje brzmienie:
1. Wprowadza si¢ nastepujace wzory dokumentow, stanowigce zatgczniki do zarzadzenia:
1) umowa zlecenia — zatacznik nr 1;
2) umowa zlecenia na przeprowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych — zatacznik nr 1a;
3) zalagcznik do umowy zlecenia na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych na studiach

stacjonarnych i niestacjonarnych lub w Szkole Doktorskiej — zatacznik nr 1b;

4) umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich — zatacznik nr 2;

5) umowa o dzielo bez przeniesienia praw autorskich — zaltgcznik nr 3;

6) aneks — zalacznik nr 4;

7) os$wiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztow uzyskania przychodu — zatgcznik nr 5;
8) oswiadczenia osoby niebedacej pracownikiem Uniwersytetu Ekonomicznego

we Wroctawiu do celow podatkowo — ubezpieczeniowych — zatgcznik nr 6;

9) rachunek dla Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do umowy zlecenia — zatacznik nr 7;
10) zatacznik do rachunku dla Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do umowy zlecenia

na przeprowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych lub
w Szkole Doktorskiej — zatgcznik nr 7a;

11) rachunek dla Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do umowy o dzieto z przeniesieniem

autorskich praw majatkowych — zatacznik nr 8§;

12) rachunek dla Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do umowy o dzieto bez przeniesienia

autorskich praw majatkowych — zatacznik nr 9;

13) protokot odbioru dzieta— zatacznik nr 10;
14) wzoér planu umow i wynagrodzen — zatgcznik nr 11;
15) wytyczne dotyczace opisu typowych przedmiotow umowy — zatgcznik nr 12.
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10. Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zawarte w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

11. Wprowadza si¢ zatacznik nr 1a o tresci okreslonej w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.
12. Wprowadza si¢ zatacznik nr 1b o tresci okreslonej w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia.
13. Zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie zawarte w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.

14. Zatacznik nr 3 otrzymuje brzmienie zawarte w zatgczniku nr 5 do zarzadzenia.

15. Zalacznik nr 4 otrzymuje brzmienie zawarte w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

16. Wprowadza si¢ zatgcznik nr 7a o tresci okreslonej w zataczniku nr 7 do zarzadzenia.
17. W zalaczniku nr 12 w punkcie 1.A.1 dopisuje si¢ tres¢:

W przypadku uméw zlecenia za zajgcia dydaktyczne na studiach stacjonarnych/ niestacjonarnych I/11/111
stopnia dopuszcza si¢:
a) opis 0 brzmieniu:
»Przeprowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie z planem okreslonym w zalaczniku nr 1 do umowy”,
b) okreslenie zrodta finansowania (MPK) w zataczniku nr 1 do umowy.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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