Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

R-BP-SOP.014.1.114.2019

ZARZADZENIE NR 114/2019

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 23 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia ujednoliconego tekstu zarzadzenia w sprawie zasad zawierania oraz

rozliczania umow zlecenia i umow o dzielo

Na podstawie §31 ust.3 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu,
wprowadzonego zarzadzeniem nr 54/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
23 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu, z poézn. zm. oglaszam ujednolicony tekst zarzadzenia nr 96/2019 Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroclawiu z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie zasad zawierania oraz rozliczania
umow zlecenia i umoéw o dzieto, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzgdzeniem 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 uméw zlecenia i uméw o dzieto.

§1

1. Tlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

Umowie zlecenia — nalezy przez to rozumie¢ umowe, w ktorej przyjmujacy zlecenie zobowigzuje
si¢ do wykonania okreslonej czynnosci na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, a
zamawiajacy do zaplaty wynagrodzenia;

Umowie o dzielo — nalezy przez to rozumie¢ umoweg, w ktérej przyjmujacy zamowienie

zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego dzieta na rzecz Uniwersytetu Ekonomicznego we

Wroctawiu, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia. Umowa o dzieto jest umowg rezultatu, ktory

moze polega¢ na doprowadzeniu do umdéwionego stanu lub wytworzeniu nowego przedmiotu.

Wsrod uméw o dzieto wyrdznia sig:

a. umowy o dzieto, ktérych przedmiot stanowi utwér w rozumieniu prawa autorskiego — Ustawy
z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych (j.t. Dz. U. z 2016 roku,
poz. 666 z pdzn. zm.) albo stanowi inny przedmiot wiasnosci intelektualnej w rozumieniu
Ustawy z dnia 30 czerwca 2000 roku - Prawo wtasno$ci przemystowej (j.t. Dz. U. z 2013 roku,
poz. 1410 z p6zn. zm.);

b. pozostale umowy o dzieto;

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe zlecenia lub umowe o dzieto;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komorke organizacyjng

okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

Zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ przyjmujaca do realizacji umowe zlecenia;

Wykonawcy/Autorze - nalezy przez to rozumie¢ osobe zobowigzujacg sie do wykonania

oznaczonego dzieta;
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8) Nauczycielu akademickim — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu na stanowiskach dydaktycznych, badawczych lub badawczo-
dydaktycznych, o ktorych mowa w art.114 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
WYyZszym 1 nauce.

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

10) CKU — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

. Przepiséw zarzadzenia, nie stosuje si¢ do postgpowan o nadanie stopnia naukowego, o nadanie stopnia

doktora realizowanych w trybie eksternistycznym, o nadanie tytulu honorowego profesora Uczelni
1 0 nadanie tytulu doktora honoris causa.

ZASADY OGOLNE
§2

. Stronami Umowy sa:

1) Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, ktory reprezentowany jest przez jedng z wymienionych
osOb: Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza lub inng osobe posiadajaca pelnomocnictwo
Rektora do zawierania umow cywilno-prawnych; Uczelnia jest zwyczajowo okreSlana jako
zamawiajacy; w przypadku umow zawieranych na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
—Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 roku, poz. 2164, z pdzn. zm.) stosuje si¢ jednolity
termin ,,zamawiajacy’’;

2) Zleceniobiorca lub Wykonawca/Autor, ktorym moze by¢ pracownik Uczelni lub osoba fizyczna
niebedgca pracownikiem Uczelni; w przypadku umow zawieranych na podstawie Ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2015 roku poz. 2164, z p6zn. zm.)
stosuje si¢ jednolity termin ,,wykonawca”.

. Osoby reprezentujace Uczelnig, o ktorych mowa w ust.1 pkt.1) upowaznione sg do zawierania Umow

w zakresie swoich petnomocnictw.

Kazda Umowa wymaga kontrasygnaty Kwestora lub jego zastepcy pod wzgledem finansowym.
Warunkiem zawarcia Umowy, ktdérej przedmiotem sg prace objete obowigzkiem sporzadzenia planu
umow 1 wynagrodzen, o ktorym mowa w § 11, jest zatwierdzenie planu uméw i wynagrodzen zgodnie
z §13.

§3

. W przypadku zawierania Umowy z pracownikiem Uczelni musza by¢ spetnione lacznie nastgpujace

warunki:

1) przedmiot Umowy nie moze wchodzi¢ w zakres zadan pracownika z tytulu zatrudnienia w Uczelni
w ramach stosunku pracy lub mianowania; tym samym przedmiotem Umowy moga by¢ tylko
czynnosci co do zakresu inne niz te wykonywane w ramach zadan przewidzianych w umowie
o prace lub akcie mianowania;

2) przedmiot Umowy musi by¢ wykonany poza godzinami czasu pracy obowigzujacymi pracownika
z tytutlu stosunku pracy lub mianowania.
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2. Zleceniobiorca/ Wykonawca/ Autor nie jest pracownikiem Uczelni w rozumieniu przepisOw kodeksu
pracy i nie ma uprawnien ustalonych przepisami prawa pracy dla osob zatrudnionych w ramach stosunku
pracy (jak: urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, dodatki specjalne, nagrody, premie, dodatki
pieni¢zne z tytutu stazu pracy, §wiadczenia socjalne).

3. Zleceniobiorca/ Wykonawca/ Autor nie podlega Regulaminowi pracy, natomiast jest zobowigzany
do przestrzegania zasad bhp i ppoz. oraz niezaktdcania porzadku pracy w Uczelni.

4. Zleceniobiorca/ Wykonawca/ Autor wykonujacy czynno$ci zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych w systemach informatycznych Uczelni musi uzyska¢ stosowne upowaznienie udzielone
przez Uczelnig.

§4

1. Osoba sprawujgca merytoryczny nadzoér nad przygotowaniem i realizacja Umowy jest odpowiedzialna
za celowos¢ 1 zasadnos$¢ powierzenia czynnosci w ramach umowy zlecenia lub zamdwienia dzieta oraz
prawidtowe zakwalifikowanie Umowy (umowa zlecenia czy umowa o dzieto) na podstawie jej tresci.

2. Osoba sprawujaca merytoryczny nadzor nad przygotowaniem i realizacja Umowy oraz Wykonawca/
Autor s3 odpowiedzialni za okreslenie czy przedmiot Umowy jest utworem w $§wietle prawa autorskiego
albo czy stanowi inny przedmiot praw wtasnosci intelektualnej oraz za prawidlowe wskazanie zakresu
rozporzadzania prawami autorskimi/ innymi prawami wtasnosci intelektualnej na rzecz Uczelni.

3. Jako umowy zlecenia winny by¢ zawierane:

1) Umowy, na podstawie ktorych realizowane sa zaj¢cia dydaktyczne na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych I, I1i 11l stopnia i w Szkole Doktorskiej przez:

a) osoby niezatrudnione w Uczelni;

b) osoby zatrudnione w Uczelni nie bedace nauczycielami akademickimi;

C) osoby zatrudnione w Uczelni na stanowisku badawczym, oprocz zajec na studiach III stopnia
i w Szkole Doktorskiej;

2) wszystkie Umowy, na podstawie ktorych realizowane sg zajecia dydaktyczne na studiach
podyplomowych, szkoleniach 1 kursach doksztatcajacych oraz studiach MBA,

3) Umowy dotyczace wykonywania pozostalych czynno$ci, w tym wymienionych w poz. 1.B
zatgcznika nr 12,

4. Powierzanie zaj¢¢ dydaktycznych na studiach pierwszego, drugiego stopnia 1 trzeciego stopnia i w
Szkole Doktorskiej osobom nie bedgcym pracownikami badawczo-dydaktycznymi albo dydaktycznymi
Uczelni na podstawie umowy zlecenia mozliwe jest wytacznie:

1) w przypadku osob niebgdacych obywatelami polskimi, posiadajacych tytut profesora Iub
zatrudnionych na stanowisku profesora uczelni w innej uczelni, zagranicznej uczelni lub
zagranicznej instytucji naukowej lub na stanowisku profesora instytutu PAN, w instytucie
badawczym lub instytucie migdzynarodowym,;

2) w pozostatych przypadkach jedynie wtedy, gdy sa spetnione réwnoczes$nie nastgpujace warunki:

a) wszyscy pracownicy badawczo-dydaktyczni albo dydaktyczni Uczelni realizujacy zajecia
dydaktyczne w tym obszarze tematycznym majg zaplanowane obcigzenia co najmniej na
poziomie pensum;

b) nie ma uzasadnienia powierzenia zaje¢ innemu pracownikowi badawczo-dydaktycznemu albo
dydaktycznemu Uczelni.

5. Przy sporzadzaniu uméw zlecenia z nauczycielami akademickimi bedacymi pracownikami Uczelni na
realizacje zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych i EMBA, osoba sprawujaca merytoryczny
nadzor nad przygotowaniem i realizacja Umowy ma obowigzek sprawdzi¢ w Biurze Planowania i
Rozliczania Dydaktyki czy pracownik Uczelni, z ktorym Umowa ma by¢ zawarta ma zaplanowane petne
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pensum dydaktyczne. Bez dokonania tego sprawdzenia lub w przypadku stwierdzenia nie zaplanowania
pelnego pensum dydaktycznego przez tego pracownika, Umowa zlecenia nie moze zosta¢ przez osobg
sprawujacg merytoryczny nadzor nad przygotowaniem Umowy przekazana dalej do zaparafowania
1 podpisu zgodnie z § 5.

6. W przypadku uczestnikow studiéw doktoranckich prowadzonych w Uczelni, umowy zlecenia
na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych moga obejmowac tylko zajgcia, ktore sg realizowane ponad
praktyke zawodowa w okre§lonym wymiarze.

7. Sprawdzenie Umowy pod wzgledem formalnym polega na kontroli zgodnosci i prawidlowosci
przygotowanej Umowy z:

1) obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi;

2) umowami, ktorych strong jest Uczelnia (w tym na dofinansowanie) i wytycznymi poszczegolnych
programéw 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 realizacjg.

§5
1. Ustala si¢ nastepujaca procedurg 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 dzieto podlega zaparafowaniu przez osobg, o ktorej mowa
w pkt.1) bezposrednio odpowiedzialng za jej przygotowanie 1 nadzor 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;

b) dotyczace przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych — przez upowaznionego pracownika:

i.  Biura Planowania i Rozliczania Dydaktyki — w zakresie zaje¢ prowadzonych na studiach
stacjonarnych 1 niestacjonarnych I i II stopnia we Wroctawiu, za wyjatkiem EMBA;
ii.  Biura Filii - w zakresie zaje¢ prowadzonych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
['1II stopnia w Jeleniej Gorze,
iii. Biura EMBA — w zakresie zaj¢¢ prowadzonych na studiach EMBA;
iv. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego (CKU) — w zakresie zaje¢ na studiach
podyplomowych i szkoleniach;
V. Biura Szkoty Doktorskiej — w zakresie zaje¢ prowadzonych w Szkole Doktorskiej;
vi. Sekcji ds. Obstugi Studiow IIl 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 studidow podyplomowych - zawierane z kierownikami studiow podyplomowych Iub
dotyczace obstugi administracyjnej studiow podyplomowych - przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika Centrum Ksztalcenia Ustawicznego (CKU);

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

4) w odniesieniu do Umow, dla ktérych 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 osobe, o ktérej mowa w pkt.1) w miejscu
przeznaczonym dla sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym;

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

6) osoba wykonujaca prace objete Umowg podpisuje ja jako nastgpna po osobie wskazanej w pkt.2)
albo po osobach wskazanych w pkt.5), z zastrzezeniem ust. 2.

. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Uczelni sprawujacych nadzér merytoryczny nad

przygotowaniem 1 realizacja uméw 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 Zleceniobiorcg¢ oraz zaparafowana przez

kierownika studidéw. CKU przekazuje Umowy do podpisu do os6b wymienionych w ust.1 pkt.5), a

nastepnie do Dziatu Plac w celu zgloszenia Zleceniobiorcy do ubezpieczenia.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Uczelni odpowiedzialnych za przygotowywanie umow

zlecenia, innych niz okreslonych w ust.2 oraz umow o dzieto, do przekazywania Uméw 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 bedgcymi
pracownikami Uczelni wraz z oswiadczeniem, o ktorym mowa w § 7;

2) czterech dni od otrzymania pierwszego rachunku, razem z tym rachunkiem - w przypadku umow
zlecenia zawartych z pracownikami Uczelni;

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

§6

. Umowe nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla Dzialu Ptac oraz dla

Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora.

Kazda Umowa musi mie¢ nadany numer zgodnie z zasadami uregulowanymi w odrgbnym trybie.

Okreslajac w Umowie jej przedmiot nalezy korzysta¢ z wytycznych stanowigcych zatacznik nr 12 do

zarzadzenia.

Okreslajac zrodto finansowania Umowy osoby ja przygotowujgce zobowigzane sg do wpisania

wlasciwego symbolu MPK w polu "Zrédto finansowania".

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 1 dtuzszy niz 5 lat.

Okres$lajac wysokos¢ kar umownych za niewykonanie i/lub nienalezyte wykonanie zobowigzania

uwzglednia sie przede wszystkim specyfike przedmiotu Umowy, przy czym w przypadku:

1) opodznienia w realizacji przedmiotu Umowy, wysokos$¢ kary umownej nie moze by¢ nizsza niz 0,5%
1 wyzsza niz 2% lacznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora, za kazdy dzien
opOznienia,
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2) odstgpienia od Umowy albo jej rozwigzania przez ktorgkolwiek ze stron z przyczyn lezacych
po stronie Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora, wysokos$¢ kary umownej nie moze by¢ nizsza niz
10% 1 wyzsza niz 30% tacznego wynagrodzenia Zleceniobiorcy/Wykonawcy/Autora
7. Dopuszcza si¢ calkowite odstgpienie od okre$lania kar umownych, o ktérych mowa w ust.6,
w przypadku Umoéw:
1) ktorych przedmiotem jest realizacja zaje¢ dydaktycznych;
2) wskazanych w ust. 1 pkt. B ppkt. 8 Zatacznika nr 12.
8. Symbol MPK:
1) dla jednostki/komorki organizacyjnej nadawany jest przez Sekcje Organizacyjno-Prawna;
2) dla projektow, grantow, konferencji oraz pozostatych zrodet finansowania — przez Dziat
Ksiggowosci Ogdlne;.

9. Poprawki Umowy dotyczace oczywistego btedu moga by¢ wprowadzone jedynie poprzez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, na kazdym egzemplarzu Umowy, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, wraz z umieszczeniem daty wprowadzenia poprawki i ztozeniem podpisu przez osoby
wymienione w § 2 ust.1.

10. Wszelkie zmiany i1 uzupetnienia zawartych Umoéw musza by¢ dokonywane w formie aneksu.

§7

1. Warunkiem przystgpienia do wykonywania zlecenia lub dzieta przez Zleceniobiorce lub Wykonawce/
Autora jest podpisana Umowa.

2. Integralng czgs¢ umowy zlecenia/umowy o dzieto, dla Zleceniobiorcy lub Wykonawcy/Autora
niebedacego pracownikiem Uczelni, stanowi ,,O§wiadczenie osoby niebedacej pracownikiem
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do celow podatkowo-ubezpieczeniowych”, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 6 do Zarzadzenia.

§8
Kazda jednostka organizacyjna ma obowigzek prowadzenia ewidencji zawieranych Umow, nad realizacja
ktérych sprawuje nadzér. Przedmiotowa ewidencje prowadzi wyznaczony pracownik danej jednostki
organizacyjnej, a w przypadku studiow podyplomowych —kierownik studiow. Ewidencja prowadzona jest
w formie tabeli zawierajacej m.in. imi¢ i nazwisko oraz numer umowy i rachunku. Powyzsza ewidencje
nalezy dostarcza¢, w momencie przekazywania umow i rachunkoéw, do Dziatu Plac.

§9

1. Warunkiem wyplaty wynagrodzenia jest terminowe i rzetelne wykonanie przedmiotu Umowy.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest na podstawie przedstawionego rachunku podpisanego przez
Zleceniobiorce lub Wykonawceg/Autora 1 zaakceptowanego przez osobe sprawujaca nadzor
merytoryczny nad przygotowaniem i realizacjag Umowy.

3. Rachunek jest sprawdzany pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownikéw Dzialu Plac.
Sprawdzenie pod wzglegdem formalnym oznacza ustalenie, czy rachunek zostal wystawiony w sposob
technicznie prawidlowy, tj. czy wszystkie elementy rachunku zostaty poprawnie wypehione.
Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym oznacza weryfikacj¢, czy rachunek nie zawiera biedu
obliczeniowego.

4. Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedktadania odrgbnych rachunkéow za kazdy miesigc, w ktorym
realizuje zlecenie.

5. W rachunkach nalezy wskazywa¢ dane Umowy (przedmiot, nr Umowy, symbol MPK jako zZrédto
finansowania) zgodne z zawartg Umow3.

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw
tel. 71 368 01 00 » fax 713672778

e-mail:

www.ue.wroc.pl



Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

6. W przypadku uméw na zlecenia dydaktyczne na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I, II i III
stopnia oraz w Szkole Doktorskiej zleceniobiorca zobowigzany jest dotgcza¢ kazdorazowo do rachunku,
w formie zalacznika, ewidencje godzin wykonywania zlecenia w formie tabelarycznej, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zalaczniku 7a. Zatacznik, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajgcym jest
dotaczany do rachunku.

7. Wyptaty z tytulu umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto, honoraria autorskie) sag dokonywane dwa
razy w miesigcu, w nastepujacych terminach:

1) 10-tego kazdego miesigca (termin ztozenia dokumentoéw do Dziatu Ptac do 3-tego dnia miesigca);
2) 25-tego kazdego miesigca (termin ztozenia dokumentéw do Dziatu Ptac do 15-tego dnia miesiaca).

8. W sytuacji gdy termin wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana pierwszego dnia
roboczego nastepujacego po tej dacie.

9. Wynagrodzenie z tytulu Umow wyptacane jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Zleceniobiorce lub Wykonawce/Autora:

1) w oswiadczeniu, o ktérym 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.

10. W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych obnizenie wynagrodzenia, w szczegdlnosci
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.

PLAN WYNAGRODZEN | UMOW
§ 10
1. Obowigzek sporzadzania planu umoéw 1 wynagrodzen dotyczy umoéw zlecenia i umow o dzieto

w zakresie wszystkich prac wykonywanych na rzecz Uczelni, z wytaczeniem prac o charakterze:

1) dydaktycznym;

2) badawczym (projektowym);

3) administracyjnym i technicznym, finansowanych w ramach projektow realizowanych z udzialem
srodkéw przyznanych w ramach uméw o dofinansowanie lub w ramach kosztorysow
kalkulacyjnych zatwierdzonych zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie opracowywania
kosztorysow studiow podyplomowych i zasad ich rozliczania.

2. Planem wynagrodzen i uméw nie obejmuje si¢ prac zwigzanych z realizacjg planu wydawniczego

Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocltawiu.

3. Sporzadzenie planu umow i wynagrodzen, zgodnie z wzorem okres§lonym w zatgczniku nr 11, spoczywa
na kierowniku jednostki organizacyjnej.

§11
1. Plan umow 1 wynagrodzeh powinien zawierac:
1) opis planowanych do wykonania prac wraz z okresleniem czy wykonawca bedzie pracownik
Uczelni czy osoba nie bedaca pracownikiem Uczelni;
2) proponowang wysoko$¢ wynagrodzenia;
3) zrédio finansowania - symbol MPK (budzet jednostki organizacyjnej, programu, projektu).
2. W przypadku uméw zlecenia obowigzujaca jednostka miary naktadu pracy jest godzina. Tym samym
wysoko$¢ wynagrodzenia okreslana jest jako iloczyn pracochtonnos$ci wyrazonej w godzinach i stawki
godzinowej.
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§ 12

Przy sporzadzaniu planu uméw 1 wynagrodzen obowigzuja nastepujace zasady:

1)
2)

3)

4)

plan uméw i1 wynagrodzen sporzadza si¢ na dany rok kalendarzowy;

plan uméw i wynagrodzen przedktada si¢ do zatwierdzenia corocznie do dnia 30 listopada roku

poprzedzajacego rok, na ktory sporzadzany jest plan;

jesli zakres prac planowanych do wykonania z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto dotyczy

pracownikow zatrudnionych w Uczelni, to zakres tych prac:

a) niec moze pokrywaé si¢ z jego zakresem zadan i obowigzkow jako pracownika Uczelni
lub bezposrednio z nich wynikac,

b) nie moze jednoczesnie pokrywacé si¢ z zakresem prac wynikajacych z zadan i obowiazkow
innego pracownika zatrudnionego w Uczelni,

jesli zakres prac planowanych do wykonania z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto dotyczy

pracownikow spoza Uczelni, to zakres tych prac nie moze jednocze$nie pokrywac si¢ z zakresem

zadan 1 obowigzkow osoby juz zatrudnionej w Uczelni, chyba Zze wolumen tych prac przekracza

mozliwo$ci ich wykonania przez pracownika Uczelni w obowigzujacym go wymiarze czasu

pracy.

§13

1. Ustala si¢ nastepujaca procedure sporzadzania i zatwierdzania planu umow i wynagrodzen:

N

w

N -

w

1)

2)

3)

4)

5)

plan umoéw i wynagrodzen przygotowany przez kierownika jednostki/komorki organizacyjnej
nalezy ztozy¢ w dwdch egzemplarzach u Audytora Wewnetrznego;

Audytor Wewnetrzny sprawdza plan biorac pod uwagg potrzebg przestrzegania zasad celowego
1 oszczednego dokonywania wydatkow, a nastgpnie przekazuje go wraz ze swojg opinig
Kierownikowi Dziatu Controllingu;

Kierownik Dzialu Controllingu potwierdza zgodno$¢ planowanych wydatkow z przyznanym
jednostce organizacyjnej budzetem w ramach prowizorium budzetowego 1 przekazuje
Kwestorowi;

Kwestor opiniuje plan umow i1 wynagrodzen pod wzgledem finansowym 1 przekazuje
do zatwierdzenia;

plan uméw i wynagrodzen, zatwierdzany jest przez osoby wskazane w § 2 ust. 1la) stosownie
do zakresu prac, ktorego dotyczy.

. Informacje o zatwierdzeniu planu umow i wynagrodzen, wprowadzonych w nim zmian badz jego
niezatwierdzeniu, kierownik jednostki organizacyjnej powinien otrzymac nie pdzniej niz na 14 dni przed
terminem rozpoczgcia prac, ktoérych dotyczy plan uméw i wynagrodzen, pod warunkiem ztozenia planu
u Audytora Wewnetrznego w terminie okreslonym w § 12 pkt.2) .

. Po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu planu uméw i1 wynagrodzen, kierownik jednostki
organizacyjnej przystepuje do przygotowania uméw zlecenia lub umow o dzieto, dotyczacych prac
wskazanych w zatwierdzonym planie.

§ 14

. Zmiany do planu uméw i wynagrodzen wprowadza si¢ przy zachowaniu procedury okreslonej w § 13.

. Zmiany do planu uméw 1 wynagrodzen przygotowane przez kierownika jednostki/komorki
organizacyjnej nalezy ztozy¢ w dwoch egzemplarzach u Audytora Wewnetrznego, nie pdzniej niz 21
dni przed rozpoczeciem planowanych prac;

. W przypadku wnoszenia zmiany do zatwierdzonego planu umow i wynagrodzen, nalezy zaznaczy¢, ze
jest to ,,korekta nr...do planu umoéw i wynagrodzen z dnia...”.
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4. Zmiany dokonuje si¢ poprzez zamieszczenie w tabeli planu umoéw i wynagrodzen (z zachowaniem
numeracji planu zatwierdzonego) pozycji, ktére sa korygowane z oznaczeniem ,,pozycja korygowana”
oraz nowych pozycji w planie (z zachowaniem kontynuacji numeracji planu zatwierdzonego).

15
1. Wprowadza si¢ nastepujgce wzory dokument(')w? stanowigce zatgczniki do zarzadzenia:
1) umowa zlecenia — zatgcznik nr 1;
2) umowa zlecenia na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych — zatgcznik nr 1a;
3) zalacznik 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 — zalgcznik nr 3;
6) aneks— zatacznik nr 4;
7) os$wiadczenie o rezygnacji ze stosowania 50% kosztow uzyskania przychodu — zatgcznik nr 5;
8) os$wiadczenia osoby niebedgcej pracownikiem Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
do celow podatkowo — ubezpieczeniowych — zatgcznik nr 6;
9) rachunek dla Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu do umowy zlecenia — zalgcznik 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 §;
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) wzér planu umow i wynagrodzen — zatacznik nr 11;
15) wytyczne dotyczace opisu typowych przedmiotéw umowy — zatacznik nr 12.
2. Powyzsze wzory dokumentéw umieszczone sa na stronie internetowej Uczelni w zaktadce:
pracownicy/wzory dokumentow.
3. W przypadku umow odbiegajacych od wzorow obowigzujacych w Uczelni nalezy uzyska¢ akceptacje
pod wzgledem formalno-prawnym Radcy Prawnego Uczelni.

PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§16
Umowy zlecenia i umowy o dzieto na wykonanie czynno$ci/ lub realizacj¢ dzieta, ktore zostaly wykonane
do dnia podpisania niniejszego zarzadzenia, a nie zostaly przekazane zgodnie z § 5 ust. 3 nalezy ztozy¢ do
dnia 31 pazdziernika 2019 r. w Dziale Ptac. W przypadku umow zlecenia dotyczacych przeprowadzenia
zaje¢ w ramach studiow podyplomowych stosuje si¢ przepis § 5 ust.2.
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§17
Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 96/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
1 pazdziernika 2019 r. w sprawie zasad zawierania oraz rozliczania uméw zlecenia i umow o dzieto.
2) Zarzadzenie nr 112/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
18 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 96/2019 w sprawie zasad zawierania oraz
rozliczania uméw zlecenia i uméw o dzieto.

§18
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, za wyjatkiem § 4 ust. 5, ktory wchodzi w zycie od
semestru letniego roku akademickiego 2019/2020.

Rektor

Prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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