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R-CLO-DOP.021.1.95.2025 

 
ZARZĄDZENIE NR 95/2025  

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu  
z dnia 30 czerwca 2025 r. 

 
 

w sprawie zmiany Zarządzenia w sprawie zasad podpisywania umów zlecenia i umów o dzieło w 
formie dokumentowej przez jednostki uprawnione do samodzielnego procedowania umów 
cywilnoprawnych, za wyjątkiem umów zlecenia na przeprowadzenie zajęć dydaktycznych 

procedowanych przez CKU 
 

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu oraz § 9 Zarządzenia nr 
132/2023 Zarządzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 1 września 2023 r. w 
sprawie zasad zawierania oraz rozliczania umów zlecenia i umów o dzieło, zarządzam, co następuje. 
 

§ 1 
 

W Zarządzeniu Nr 184/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wrocławiu z dnia 12 grudnia 
2023 r. w sprawie zasad podpisywania umów zlecenia i umów o dzieło w formie dokumentowej przez 
jednostki uprawnione do samodzielnego procedowania umów cywilnoprawnych, za wyjątkiem umów 
zlecenia na przeprowadzenie zajęć dydaktycznych procedowanych przez CKU wprowadza się 
następujące zmiany: 
 

1) § 3 otrzymuje następujące brzmienie: 
 

§ 3 
1. Wprowadzam możliwość zawierania w formie dokumentowej umów zlecenia na 

przeprowadzenie zajęć dydaktycznych i egzaminów na studiach stacjonarnych i 
niestacjonarnych, w tym EMBA, w Szkole Doktorskiej oraz Studium Języków Obcych z osobami 
fizycznymi nieprowadzącymi działalności gospodarczej – podkategoria umów 
401 oraz możliwość procedowania w formie dokumentowej rachunków do wskazanych umów. 

2. Umowy zlecenia, o których mowa w ust. 1 zawierane są w oparciu o wzory stanowiące załączniki 
nr 1a i 1b do Zarządzenia Rektora nr 132/2023.  

3. Rachunki do wymienionych umów przygotowywane są w oparciu o wzory stanowiące załączniki 
nr 7 i 7a do Zarządzenia Rektora nr 132/2023. 
 

2) w § 6 dodaje się ust. 3 o brzmieniu: 
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3. W przypadku gdy w momencie składania rachunku do zawartej umowy zlecenia lub o dzieło bez 
przeniesienia praw autorskich uległy zmianie dane zawarte w oświadczeniu do celów 
podatkowo-ubezpieczeniowych złożonym do umowy przez osobę niebędącą pracownikiem 
UEW, wówczas należy uzyskać od tej osoby nowe oświadczenie. 

 
3) § 7-8 otrzymują następujące brzmienie: 

 
§ 7 

Stosowanie formy dokumentowej umów zlecenia i umów o dzieło bez przeniesienia praw autorskich, 
o których mowa w § 2 oraz rachunków do umów wskazanych w § 3, odbywa się według 
następujących zasad: 

1) w przypadku osób podpisujących dokument z ramienia Uczelni plik stanowiący elektroniczną 
treść umowy może zostać wysłany do podpisu wyłącznie na imienny, służbowy adres mailowy w 
domenie: ue.wroc.pl, a imię i nazwisko osoby podpisującej, do której jest on wysyłany powinno 
być umieszczone przez wysyłającego w ramach Platformy oraz w stosownym pliku, w miejscu 
wskazanym na podpis; 

2) każda umowa lub rachunek wraz z załącznikami procedowana jest osobno, w pojedynczym 
procesie jej podpisywania. W szczególności niedopuszczalne jest wysyłanie do podpisu przez 
osoby zaangażowane w proces lub przez reprezentantów kilku umów lub rachunków wraz z 
załącznikami jedną czynnością zbiorczą; 

3) oświadczenia składane przez Zleceniobiorcę/Wykonawcę i związane z umową/rachunkiem są 
wypełniane przez niego przy użyciu szablonów przekazanych mu mailowo przez osobę 
przygotowującą umowę/sprawującą merytoryczny nadzór nad przygotowaniem i realizacją 
umowy, a następnie po zwrotnym otrzymaniu przez nią wypełnionych oświadczeń są przesyłane 
do Zleceniobiorcy/Wykonawcy do podpisu w formie dokumentowej przy użyciu Platformy; 

4) zasady, o których mowa w pkt. 1-3 dotyczą także umów o przejęciu obowiązków płatnika składek 
ubezpieczeniowych (jeśli dotyczy) zawieranych z nierezydentami wykonującymi umowy 
zlecenia, których wzór określa załącznik nr 14 do Zarządzenia Rektora nr 132/2023. 

 
§ 8 

Zobowiązuję kierownika Działu Systemów i Infrastruktury IT do: 
 

1) zapewnienia uprawnionym do samodzielnego procedowania umów 
cywilnoprawnych/rachunków jednostkom organizacyjnym dostępu do Platformy poprzez 
nadanie dostępu do Platformy dla wskazanych pracowników tych jednostek w ilości do trzech 
osób w celu zapewnienia odpowiedniej zastępowalności oraz procedowania umów/rachunków; 
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2) zapewnienia wsparcia technicznego pracownikom, o którym mowa w pkt 1, w zakresie zasad 
stosowania i obsługi Platformy; 

 
3) utrzymywania Platformy do składania podpisów elektronicznych i rozliczania opłat z tym 

związanych oraz zarządzaniem dostępami do niej. 
 

4) W § 9 ust. 2 pkt 2 lit d. w pierwszym tiret słowo „parafującego” zamienia się na „podpisującego”. 
 
5) Dodaje się § 10 o brzmieniu: 

 
Procedowanie rachunków 

§ 10 
1. Osoba zajmująca się procedowaniem rachunku kolejno: 

1) uzgadnia ze Zleceniobiorcą liczbę godzin zajęć zrealizowanych w okresie, którego dotyczy 
wypłata wynagrodzenia tak, aby przedłożony rachunek był prawidłowy, 

2) ustala ze Zleceniobiorcą czy od czasu zawarcia umowy uległy zmianie dane zawarte w 
złożonym oświadczeniu do celów podatkowo-ubezpieczeniowych; jeśli tak, to 
zastosowanie mają przepisy § 9 ust. 2 pkt 3-5, 

3) przedłożony przez Zleceniobiorcę rachunek osoba zajmująca się jego procedowaniem 
zapisuje jako plik na dysku komputera w formacie PDF nadając mu nazwę: 
Nazwisko_Imię_Numer umowy_Rachunek_okres którego dotyczy rozliczenie. 
Plik nie może być chroniony hasłem. Dla prawidłowego zapisu formularza zalecane jest 
stosowanie programu Acrobat Reader. 

4) na Platformie: 
a) wybiera „utwórz nowy dokument”, 
b) załącza z dysku komputera plik z rachunkiem, 
c) dodaje z książki adresowej Platformy: 

- jako pierwszą osobę w roli „podpisującego” Zleceniobiorcę, 
- jako drugą osobę – osobę sprawującą merytoryczny nadzór nad przygotowaniem i 
realizacją umowy z określeniem roli jako „podpisujący”, 

d) określając rodzaj podpisu dla wszystkich osób wymienionych w lit. c należy wskazywać 
"e-podpis Autenti" i podawać imienne skrzynki e-mailowe, 

e) określając sposób autoryzacji osób wymienionych w lit. c będących pracownikami 
UEW należy wskazywać e-mail służbowy, 

f) określając sposób autoryzacji Zleceniobiorcy należy wskazywać autoryzację "E-mail i 
kodem SMS" - uzupełniając numer telefonu komórkowego, 

g) wysyła dokument do podpisu do osób, zgodnie z lit. c. Wysyłka rachunku do 
podpisania przez pierwszą osobę wskazaną w lit. c inicjuje proces automatycznego 
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przekazywania dokumentu do podpisu przez kolejną osobę, niezwłocznie po 
podpisaniu przez nie dokumentu. 

5) po podpisaniu rachunku przez osoby wskazane w pkt. 3) 4) lit. c przekazuje rachunek 
niezwłocznie na skrzynkę csp.ucp.autenti@ue.wroc.pl. 

2. Otrzymany rachunek podlega sprawdzeniu pod względem formalnym przez wyznaczonego 
pracownika Działu Płac, który potwierdza swoim podpisem dokonaniem kontroli na 
wydrukowanym rachunku, stanowiącym podstawę do sporządzenia listy płac.  

 
§ 2 

 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2025 r. 
 
 
 

Rektor 
 
 

prof. dr hab. Czesław Zając 
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