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Zarzadzenie nr 1/XV R/2017
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
z dnia 16 stycznia 2017 r.

w sprawie zasad i trybu zawierania umoéw zlecenia i umow o dzieto z osobg fizyczna

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 1842 z pdin. zm.), art. 627 i nast. oraz 734 i nast. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 380 z pdin. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Umowa zlecenia i umowa o dzieto (zwane dalej ,,umowg”) moze by¢ zawarta z osobg fizyczng
(dalej: wykonawcg) na czynnosci:
1) niezawierajgce cech stosunku pracy, tzn.:
a) nie wymagajgce statego nadzoru ze strony Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu
(zwany dalej ,Uniwersytetem”),
b) ktére mogg by¢ wykonywane poza siedzibg Uniwersytetu,
2) jezeli umowa ma by¢ zawarta z pracownikiem Uniwersytetu:
a) przedmiot umowy nie moze pokrywac sie z zakresem obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy,
b) zlecone prace bedg wykonywane poza godzinami pracy,
3) ktdrych realizacja nie spowoduje przekroczenia wysokosci $rodkéw finansowych
pozostajgcych w dyspozycji jednostki organizacyjnej zlecajgcej wykonanie tych prac,
4) ktére nie moga byc¢ realizowane w ramach biezgcej dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu.

2. Ustalajgc wynagrodzenie za czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy uwzglednié koszty jakie
moze ponies¢ Uniwersytet w zwigzku z ich wykonaniem (np. zuzycie wody, gazu, energii
elektrycznej).

3. W przypadku zawierania umow z pracownikiem Uniwersytetu do umowy dotgcza sie oswiadczenie
w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1 (zatgcznik nr 6).

§2'
1. W przypadku gdy szacunkowa wartos¢ netto zamdwienia, ktérego dotyczy umowa, jest rdwna lub
przekracza kwote 130 000,00 ztotych, stosuje sie tryb okreslony w przepisach ustawy z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 z pézn. zm.).

2. W przypadku gdy szacunkowa wartos$¢ netto zamdwienia, ktérego dotyczy umowa, jest mniejsza
niz kwota 130 000,00 ztotych stosuje sie wtasciwy tryb okreslony w Zarzadzeniu nr 57/XVI R/2021
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 8 marca 2021 r. w sprawie
wprowadzenia w Zzycie ,Regulaminu Udzielania ZaméwieA Publicznych w Uniwersytecie
Medycznym we Wroctawiu z wytgczeniem stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129 z pézn. zm.), o ktérym mowa w art.
2 ust. 1 pkt 1 tej ustawy, ze wzgledu na wartosé¢ szacunkowg netto zamdwienia mniejszg niz
130 000 ztotych.

§3

1. Sporzadzenie umowy z osobg fizyczng nastepuje na podstawie wniosku kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownika projektu badawczego (zwanego dalej ,wnioskodawcg”), zlecajgcego
wykonanie prac okreslonych w § 1.

! Zmieniony zarzadzeniem nr 234/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 4 pazdziernika 2021 r.



2. 2 Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢ co najmniej na 14 dni przed terminem
rozpoczecia realizacji umowy.
3.  Whiosek nalezy ztozy¢:
a) dla realizacji prac naukowo-badawczych, badawczych i innych (zatacznik nr 1) -
w Centrum Zarzadzania Projektami,
b)* dla realizacji prac pomocniczych z zakresu logistyki lub w wypadku awarii oraz dla prac
wydawniczych (zatacznik nr 1) — w Sekcji Rozliczania Ptac w Dziale Spraw Pracowniczych.
4. Whniosek, bedacy podstawg zawarcia umowy powinien by¢ wypetniony czytelnie i bez skreslen.
5. ° Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, powinien zosta¢ zaakceptowany przez Rektora i/lub
Dyrektora Generalnego.
6. ° Whnioski ztozone po terminie o ktérym mowa w ust. 2, nie bedg rozpatrywane.
7. 7 Schemat obiegu uméw stanowi zatgcznik nr 16 do zarzadzenia.

§4

1. Jednostka organizacyjna, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, dokonuje weryfikacji wniosku pod wzgledem
formalnym.

2. Whniosek wymagajacy uzupetnienia zwracany jest wnioskodawcy. Termin wskazany w § 3 ust. 2 nie
biegnie przez czas uzupetniania wniosku.

3. ®Jednostka merytoryczna wnioskujaca o zawarcie umowy sporzadza tekst umowy (zatacznik nr 3a,
7, 8, 8a). Umowy, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 lit. b, sporzadza Sekcja Rozliczania Ptac w Dziale
Spraw Pracowniczych. Jednostka merytoryczna nadaje umowie numer wewnetrzny zawierajgcy
symbol tej jednostki.

4. ° Umowy cywilnoprawne rejestrowane sa w Centralnym Rejestrem Umdw, zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Rektora.

§5
1. Umowe sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.
2. W imieniu Uniwersytetu umowe podpisuje w zaleznosci od kompetencji Rektor (bgdZ osoba przez
niego upowazniona) lub Kanclerz (badz jego zastepca).
3. Umowa przed podpisaniem wymaga parafowania przez radce prawnego.
4. '° Umowy sporzadzone zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia, nie
wymagajg parafowania przez radce prawnego.

§6
1. "eden egzemplarz umowy podpisanej przez strony otrzymuje wykonawca, drugi pozostaje
w Sekcji Rozliczania Ptac w Dziale Spraw Pracowniczych.
2. Whnioskodawca moze otrzymac kserokopie umowy.

§7
Czynnosci zwigzane z prawidtowag realizacja przedmiotu umowy, a w szczegdlnosci
z przestrzeganiem termindw jej wykonania, wprowadzaniem zmian oraz potwierdzaniem wykonania
umowy nalezg do obowigzkéw wnioskodawcy.

§8
1.  Rozliczenie wykonania umowy nastepuje na podstawie rachunku wystawionego przez
wykonawece (zatacznik nr 4, 4a, 10, 10a).

2 Zmieniony zarzadzeniem nr 289/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 30 grudnia 2020 1.

¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 289/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 30 grudnia 2020 1.

* Zmieniona zarzadzeniem nr 193/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 4 listopada 2022 r.

® Zmieniony zarzadzeniem nr 234/XV1 R/2021 Rektora UMW z dnia 4 pazdziernika 2021 r.
® Dodany zarzadzeniem nr 289/XVI R/2020 Rektora UMW z dnia 30 grudnia 2020 r.

" Dodany zarzadzeniem nr 193/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 4 listopada 2022 r.

& Zmieniony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.

¥ Zmieniony zarzadzeniem nr 139/XV1 R/2021 Rektora UMW z dnia 7 czerwca 2021 r.

¥ Dodany zarzadzeniem nr 59/XV R/2018 Rektora UMW z dnia 15 maja 2018 r.

! Zmieniony zarzadzeniem nr 193/XVI R/2022 Rektora UMW z dnia 4 listopada 2022 r.



2. Potwierdzenia wykonania prac zgodnie z umowg dokonuje wnioskodawca poprzez zatwierdzenie
rachunku wystawionego przez wykonawce.

3. Zatwierdzony przez wnioskodawce rachunek powinien by¢ przekazany niezwtocznie do jednostki
organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 3.

§9
lezeli wykonawca bedzie, przy wykonywaniu przedmiotu umowy, korzysta¢ z materiatéw i/lub
narzedzi nalezacych do  Uniwersytetu, do rachunku nalezy dotagczy¢ rozliczenie
z powierzonych materiatéw i/lub narzedzi. Narzedzia powinny by¢ zwrdcone w stanie
niepogorszonym ponad zuzycie wynikajgce z normalnego korzystania.

§ 1013
W przypadku oséb fizycznych niebedacych pracownikami Uniwersytetu i nieprowadzacych
dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie stanowigcym przedmiot umowy zlecenia, do umowy nalezy
dotgczy¢ oswiadczenie tej osoby dla celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych (zatgcznik nr 9),
natomiast do rachunku nalezy dotaczy¢ zaswiadczenie o przychodach osiggnietych w innych
podmiotach niz Zleceniodawca (zatgcznik nr 11).

§11

1. "lezeli osoba, z ktdra zawarto umowe zlecenie, ze wzgledu na przedmiot umowy, korzysta z
ochrony prawa autorskiego, w tym ze zwiekszonego kosztu uzyskania przychodu, do rachunku
nalezy dotgczy¢ stosowne oswiadczenie (zatacznik nr 5).

2. W przypadku rozbieznosci, co do prawidtowosci ustalenia wysokosci kosztéw uzyskania
przychodu, pomiedzy sktadajgcym oswiadczenie a wnioskodawcg, sktadajgcy oswiadczenie ma
obowigzek dostarczy¢ stanowisko wtasciwego Urzedu Skarbowego w tej sprawie.

3. Do czasu dostarczenia stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2, stosuje sie stawke podstawowa.

§12

1. Uchyla sie Zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Medycznego nr 11/XIV R/2005 wraz ze zmianami.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
3. Zarzadzenie zawiera nastepujgce zataczniki:

1) ** wniosek o zawarcie umowy zlecenie/dzieto — zatacznik nr 1,

2) '® uchylony

2a)"” uchylony

3) *® uchylony

3a)" umowa o dzieto na prace naukowo-badawcze i badawcze i inne bez rozliczenia kosztéw

delegacji, przenoszaca majgtkowe prawa autorskie na Uczelnie — zatgcznik nr 3a,

4) rachunek za wykonanie dzieta — zatgcznik nr 4,

4a)* rachunek za wykonanie dzieta Komisja Bioetyczna — zatgcznik nr 4a,

5) oswiadczenie o przeniesieniu majgtkowych praw autorskich — zatgcznik nr 5,

6) oswiadczenie pracownikéw Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu — zatgcznik nr 6,

7) umowa zlecenie — zatacznik nr 7,

7a)** umowa zlecenie Komisja Bioetyczna — zatacznik nr 7a,

8) umowa zlecenie ramowa — zatgcznik nr 8,

N

12 Zmieniony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.
13 Zmieniony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.
! Zmieniony zarzadzeniem nr 202/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 4 grudnia 2019 r.
1> Zmieniony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.
18 Uchylony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.

" Dodany zarzadzeniem nr 50/XV1 R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.

'8 Uchylony zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.

¥ Dodany zarzadzeniem nr 202/XV R/2019 Rektora UMW z dnia 4 grudnia 2019 r.

% Dodany zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.

2! Dodany zarzadzeniem nr 50/XVI R/2021 Rektora UMW z dnia 3 marca 2021 r.



9) oswiadczenie zleceniobiorcy dla celéw podatkowych i ubezpieczen spotecznych — zatgcznik
nro9,

10) rachunek za wykonanie zlecenia — zatgcznik nr 10,

10a)** rachunek do umowy zlecenia Komisja Bioetyczna — zatacznik nr 10a,

11) zaswiadczenie o przychodach osiggnietych w innych podmiotach niz Uniwersytet Medyczny
we Wroctawiu — zatgcznik nr 11,

12) % uchylony

13) ** uchylony

14) * uchylony

15) **zatacznik nr 15 — umowa o dzieto — wydanie opinii o projekcie badawczym,

16) *’ schemat obiegu uméw — zatacznik nr 16.

Rektor
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

prof. dr hab. Marek Zietek

Otrzymuja:
wszystkie jednostki organizacyjne
KP
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