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R-CLO-DOP.021.1.95.2025

ZARZADZENIE NR 95/2025
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia w sprawie zasad podpisywania umoéw zlecenia i umow o dzieto w
formie dokumentowej przez jednostki uprawnione do samodzielnego procedowania uméw
cywilnoprawnych, za wyjatkiem umow zlecenia na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych
procedowanych przez CKU

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu oraz § 9 Zarzadzenia nr
132/2023 Zarzadzenia Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 1 wrzesnia 2023 r. w
sprawie zasad zawierania oraz rozliczania umoéw zlecenia i umoéw o dzieto, zarzgdzam, co nastepuje.

§1

W Zarzadzeniu Nr 184/2023 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 12 grudnia
2023 r. w sprawie zasad podpisywania umdw zlecenia i umoéw o dzieto w formie dokumentowej przez
jednostki uprawnione do samodzielnego procedowania uméw cywilnoprawnych, za wyjatkiem uméw
zlecenia na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych procedowanych przez CKU wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) § 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

§3

1. Wprowadzam mozliwos¢ zawierania w formie dokumentowej umodw zlecenia na
przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych i egzamindw na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych, w tym EMBA, w Szkole Doktorskiej oraz Studium Jezykéw Obcych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej — podkategoria umow
401 oraz mozliwos¢ procedowania w formie dokumentowej rachunkéw do wskazanych umow.

2. Umowy zlecenia, o ktdrych mowa w ust. 1 zawierane sg w oparciu o wzory stanowigce zafgczniki
nr lai 1lb do Zarzqdzenia Rektora nr 132/2023.

3. Rachunki do wymienionych umdw przygotowywane sg w oparciu o wzory stanowigce zatgczniki
nr 7 i 7a do Zarzgdzenia Rektora nr 132/2023.

2) w § 6 dodaje sie ust. 3 0 brzmieniu:
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W przypadku gdy w momencie sktadania rachunku do zawartej umowy zlecenia lub o dzieto bez
przeniesienia praw autorskich ulegly zmianie dane zawarte w oswiadczeniu do celow
podatkowo-ubezpieczeniowych ztozonym do umowy przez osobe niebedgcy pracownikiem
UEW, wdwczas nalezy uzyskac od tej osoby nowe oswiadczenie.

3) § 7-8 otrzymujg nastepujgce brzmienie:

§7

Stosowanie formy dokumentowej umow zlecenia i umow o dzieto bez przeniesienia praw autorskich,

o ktédrych mowa w § 2 oraz rachunkéw do uméw wskazanych w § 3, odbywa sie wedtug

nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

4)

w przypadku oséb podpisujgcych dokument z ramienia Uczelni plik stanowigcy elektroniczng
tres¢ umowy moze zostac wystany do podpisu wytgcznie na imienny, stuzbowy adres mailowy w
domenie: ue.wroc.pl, a imie i nazwisko osoby podpisujgcej, do ktdrej jest on wysytany powinno
by¢ umieszczone przez wysytajacego w ramach Platformy oraz w stosownym pliku, w miejscu
wskazanym na podpis;

kazda umowa lub rachunek wraz z zaftacznikami procedowana jest osobno, w pojedynczym
procesie jej podpisywania. W szczegdlnosci niedopuszczalne jest wysytanie do podpisu przez
osoby zaangazowane w proces lub przez reprezentantéow kilku umow lub rachunkéw wraz z
zatgcznikami jedng czynnoscia zbiorcza;

os$wiadczenia sktadane przez Zleceniobiorce/Wykonawce i zwigzane z umowg/rachunkiem sg
wypefniane przez niego przy uzyciu szablonéow przekazanych mu mailowo przez osobe
przygotowujgcg umowe/sprawujgcg merytoryczny nadzor nad przygotowaniem i realizacjg
umowsy, a nastepnie po zwrotnym otrzymaniu przez nig wypetnionych o$wiadczen sg przesytane
do Zleceniobiorcy/Wykonawcy do podpisu w formie dokumentowej przy uzyciu Platformy;
zasady, o ktorych mowa w pkt. 1-3 dotyczg takze umdw o przejeciu obowigzkdw ptatnika sktadek
ubezpieczeniowych (jesli dotyczy) zawieranych z nierezydentami wykonujacymi umowy
zlecenia, ktérych wzor okresla zatgcznik nr 14 do Zarzgdzenia Rektora nr 132/2023.

§8

Zobowigzuje kierownika Dziatu Systemoéw i Infrastruktury IT do:

1)

zapewnienia uprawnionym do samodzielnego procedowania umow
cywilnoprawnych/rachunkéw jednostkom organizacyjnym dostepu do Platformy poprzez
nadanie dostepu do Platformy dla wskazanych pracownikow tych jednostek w ilosci do trzech
0s0b w celu zapewnienia odpowiedniej zastepowalnosci oraz procedowania uméw/rachunkow;
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2) zapewnienia wsparcia technicznego pracownikom, o ktérym mowa w pkt 1, w zakresie zasad

stosowania i obstugi Platformy;

3) utrzymywania Platformy do sktadania podpisow elektronicznych i rozliczania optat z tym

zwigzanych oraz zarzadzaniem dostepami do nie;j.

4) W § 9 ust. 2 pkt 2 lit d. w pierwszym tiret stowo , parafujgcego” zamienia sie na ,podpisujgcego”.

5) Dodaje sie § 10 o brzmieniu:

Procedowanie rachunkéw
§10

1. Osoba zajmujgca sie procedowaniem rachunku kolejno:

1)

2)

3)

4)

uzgadnia ze Zleceniobiorcg liczbe godzin zaje¢ zrealizowanych w okresie, ktérego dotyczy
wyptata wynagrodzenia tak, aby przedtozony rachunek byt prawidtowy,
ustala ze Zleceniobiorca czy od czasu zawarcia umowy ulegly zmianie dane zawarte w
ztfozonym oswiadczeniu do celdw podatkowo-ubezpieczeniowych; jesli tak, to
zastosowanie majg przepisy § 9 ust. 2 pkt 3-5,
przedtozony przez Zleceniobiorce rachunek osoba zajmujgca sie jego procedowaniem
zapisuje jako plik na dysku komputera w formacie PDF nadajac mu nazwe:
Nazwisko_Imie_Numer umowy_Rachunek_okres ktorego dotyczy rozliczenie.
Plik nie moze by¢ chroniony hastem. Dla prawidtowego zapisu formularza zalecane jest
stosowanie programu Acrobat Reader.
na Platformie:
a) wybiera ,utwoérz nowy dokument”,
b) zatacza z dysku komputera plik z rachunkiem,
c) dodaje z ksigzki adresowej Platformy:
- jako pierwszg osobe w roli ,, podpisujgcego” Zleceniobiorce,
- jako drugg osobe — osobe sprawujgcg merytoryczny nadzoér nad przygotowaniem i
realizacjg umowy z okresleniem roli jako ,, podpisujgcy”,
d) okreslajgc rodzaj podpisu dla wszystkich oséb wymienionych w lit. c nalezy wskazywac
"e-podpis Autenti" i podawac imienne skrzynki e-mailowe,
e) okreslajac sposéb autoryzacji osob wymienionych w lit. ¢ bedgcych pracownikami
UEW nalezy wskazywac e-mail stuzbowy,
f) okreslajac sposdb autoryzacji Zleceniobiorcy nalezy wskazywac autoryzacje "E-mail i
kodem SMS" - uzupetniajgc numer telefonu komérkowego,
g) wysyta dokument do podpisu do oséb, zgodnie z lit. c. Wysytka rachunku do
podpisania przez pierwszg osobe wskazang w lit. ¢ inicjuje proces automatycznego
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przekazywania dokumentu do podpisu przez kolejng osobe, niezwlocznie po
podpisaniu przez nie dokumentu.
5) po podpisaniu rachunku przez osoby wskazane w pkt. 3} 4) lit. ¢ przekazuje rachunek
niezwtocznie na skrzynke csp.ucp.autenti@ue.wroc.pl.

2. Otrzymany rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalnym przez wyznaczonego
pracownika Dziatu Ptac, ktéry potwierdza swoim podpisem dokonaniem kontroli na
wydrukowanym rachunku, stanowigcym podstawe do sporzadzenia listy ptac.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2025 r.

Rektor

prof. dr hab. Czestaw Zajac
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