Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor
R/DOP-014-1-88/13

ZARZADZENIE NR 88/2013
REKTORA UNIWERSYTETU EKONOMICZNEGO WE WROCLAWIU
z dnia 13 listopada 2013 r.

w sprawie tworzenia planow umow zlecenia i umow o dzielo
oraz sporzadzania umow

§1
1. Wprowadzam obowigzek sporzadzania planu uméw zlecenia i umoéw o dzielo dotyczacych wszystkich prac
wykonywanych w Uczelni, z wylaczeniem prac o charakterze:

1) dydaktycznym,

2) badawczym (projektowym),

3) administracyjnym oraz technicznym, finansowanych ze $rodkow dotacji podmiotowe] na utrzymanie
potencjatu badawczego oraz dotacji celowej na prowadzenie badan naukowych lub prac rozwojowych
oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi miodych naukowcow oraz uczestnikow studiow
doktoranckich,

zwanego dalej planem umow i wynagrodzen.

2. Sporzadzenie planu uméw i wynagrodzen spoczywa na kierowniku jednostki lub komoérki organizacyjne;.

§2
1. Plan umow i wynagrodzen powinien zawierac:

1) opis planowanych do wykonania prac wraz ze wskazaniem wykonawcy z podaniem imienia i nazwiska
takiej osoby i okresleniem czy wykonawca bedzie pracownik Uczelni czy osoba nie bedaca pracownikiem
Uczelni,

2) proponowang kwotg wynagrodzenia.

2. W sytuacji mozliwos$ci okre§lenia przewidywanego wymiaru czasu pracy potrzebnego na wykonanie prac
lub zadania badz tez okreslenia liczby sztuk do wykonania, w planie umoéw i wynagrodzen, wysokos¢
wynagrodzenia okreslana jest jako iloczyn pracochtonnosci/ liczby sztuk i stawki jednostkowe;.

§3

Przy sporzadzaniu planu umow i wynagrodzen obowigzuja nastepujace zasady:

1) plan umoéw i wynagrodzen sporzadza si¢ na dany rok kalendarzowy;

2) plan uméw 1 wynagrodzen dla prac realizowanych w skali catego roku kalendarzowego przedklada si¢
do zatwierdzenia corocznie do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego rok, na ktory sporzadzany jest plan;

3) jesli zakres prac planowanych do wykonania z tytulu umowy zlecenia i umowy o dzieto dotyczy pracownikéw
zatrudnionych w Uczelni, to zakres tych prac:
a) nie moze pokrywac si¢ z jego zakresem zadan i obowigzkow jako pracownika Uczelni lub bezposrednio

z nich wynikac,
b) nie moze jednoczesnie pokrywaé si¢ z zakresem prac wynikajacych z zadan i obowigzkoéw innego
pracownika zatrudnionego w Uczelni,

4) jesli zakres prac planowanych do wykonania =z tytulu umowy zlecenia i umowy o dzieto dotyczy
pracownikéw spoza Uczelni, to zakres tych prac nie moze jednocze$nie pokrywac si¢ z zakresem zadan
i obowiazkdéw osoby juz zatrudnionej w Uczelni.
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§4

Ustala si¢ nastegpujacg procedure sporzadzania i zatwierdzania planu umow i wynagrodzen:
1) plan uméw i wynagrodzen przygotowany przez kierownika jednostki/komorki organizacyjnej nalezy zlozy¢

w dwoch egzemplarzach u Audytora Wewnetrznego, nie pdzniej niz 21 dni przed rozpoczeciem planowanych
prac;

2) Audytor Wewngtrzny sprawdza plan pod wzgledem prawidlowosci zawierania umow i przekazuje wraz z opinig

Kwestorowi;

3) Kwestor opiniuje plan uméw i wynagrodzen pod wzgledem finansowym i przekazuje do zatwierdzenia;
4) plan uméw i wynagrodzen stosownie do zakresu prac, ktorego dotyczy, zatwierdzany jest przez:

5)

—_—

a) Rektora,

b) Prorektora ds. Nauki,

c¢) Prorektora ds. Dydaktyki,

d) Prorektora ds. Wspdlpracy z Zagranica,

e) Prorektora ds. Rozwoju i Promocji,

f) Kanclerza;

Informacje o zatwierdzeniu planu umoéw 1 wynagrodzen, wprowadzonych w nim zmian badz jego
nie zatwierdzeniu, kierownik komorki/jednostki organizacyjnej powinien otrzymac¢ nie poOzniej niz
na 14 dni przed terminem rozpoczgcia prac, ktorych dotyczy plan umow i wynagrodzen.

§5
Zmiany do planu umoéw i wynagrodzen wprowadza si¢ przy zachowaniu procedury okreslonej
w § 4.
W przypadku wnoszenia zmiany do zatwierdzonego planu umow i wynagrodzen, nalezy zaznaczy¢, ze jest to
,korekta nr...do planu uméw i wynagrodzen z dnia...”.
Zmiany dokonuje si¢ poprzez zamieszczenie w tabeli planu umow i wynagrodzen (z zachowaniem numeracji
planu zatwierdzonego) pozycji, ktore sa korygowane (ulegaja zmianie) z oznaczeniem ,,pozycja korygowana”
oraz nowych pozycji w planie z oznaczeniem ,,nowa pozycja”.

§6
Warunkiem zawarcia umow przewidzianych w planie umoéw i wynagrodzen jest jego zatwierdzenie.
Po otrzymaniu informacji o zatwierdzeniu planu umoéw i wynagrodzen, kierownik jednostki/ komorki
organizacyjnej przystepuje do przygotowania umow zlecenia lub umoéw o dzielo, dotyczacych prac
wskazanych w zatwierdzonym planie.
Przygotowana umowa zlecenia lub umowa o dzieto, po podpisaniu przez osobe, ktéra bedzie jg realizowata
i kierownika jednostki/komorki organizacyjnej przekazywana jest do podpisu do Kwestora, a nastepnie
do osoby reprezentujacej Uczelnig (Rektora/Prorektora/Kanclerza).
Podpisana umowa zlecenia/umowa o dzieto przekazywana jest do Dzialu Polityki i Zarzadzania Kadrami
celem zarejestrowania.

§7

W odniesieniu do umoéw zlecenia i uméw o dzieto, o ktérych mowa w § 1 ust. 1, ustalam nastepujaca procedure
przygotowania tych umow:

1))

2)

obowigzek sporzadzenia umowy zlecenia/umowy o dzietlo spoczywa na osobach bezposrednio
odpowiedzialnych za ich przygotowanie, np. kierownik jednostki/ komoérki organizacyjnej, kierownik studiéw
doktoranckich, studiow podyplomowych, kierownik projektu, itd.;

przygotowana umowa zlecenia/umowa o dzieto po podpisaniu przez osobg bezposrednio odpowiedzialng
za jej przygotowanie i osobe, ktora bedzie wykonywata prace musi by¢ parafowana w sytuacji, gdy istnieje
taka potrzeba, przez osobg, ktora potwierdza prawidlowos¢ i zasadno$¢ jej realizacji (pracownika Dziatu
Nauczania/Sekcji Badan Naukowych i Ekspertyz Gospodarczych);
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umowa zlecenia/umowa o dzieto po zaparafowaniu przekazywana jest do podpisu do Kwestora, a nastgpnie
do osoby reprezentujacej Uczelni¢ - Rektora/Prorektora/Kanclerza, badz tez osoby upowaznionej przez
Rektora w tym zakresie;

podpisane umowy zlecenia przekazywane sg do Dziatlu Polityki i Zarzgdzania Kadrami celem zarejestrowania.

§8

Podpisana i zarejestrowana umowa zlecenia musi by¢ przekazana do Dzialu Planowania i Rachuby Plac
w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni po jej podpisaniu z uwagi na koniecznos¢ jej zarejestrowania w ZUS-ie.

§9
Warunkiem podjecia przez pracownika pracy w ramach umowy zlecenia/umowy o dzielo jest podpisana
umowa.
Integralng cze¢$¢ umowy zlecenia/umowy o dzieto, dla oséb spoza Uczelni, stanowi ,,O$wiadczenie osoby
niebedacej pracownikiem Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu do celow podatkowo
-ubezpieczeniowych”, ktorego wzor zawarto na stronie internetowej Uczelni w zakladce: pracownicy/wzory
dokumentow.

§10

Umowa o dzielo wraz z pierwszym rachunkiem przekazywana jest do Dziatu Planowania i Rachuby Plac celem
rozliczenia.

§11

Numer umowy zlecenia/umowy o dzielo musi mie¢ symbol zgodny z zarzadzeniami Rektora.

§12

Wzor tabeli planu uméw 1 wynagrodzen zawarty jest na stronie internetowej Uczelni w zaktadce:
pracownicy/wzory dokumentow.

§13

Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 1/2005 w sprawie zawierania umow zlecenia i uméw o dzielo oraz Zarzadzenie
Rektora nr 46/2011 zmieniajgce Zarzadzenie Rektora nr 1/2005 w sprawie zawierania umow zlecenia i umow
o dzieto.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Gospodarowicz

Otrzymuja:
wszystkie jednostki i komorki organizacyjne
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