INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTACIJI W SYSTEMIE EZD
— umowy cywilnoprawne (zlecenie, dzieto)
z osobami nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej
Podstawa prawna:
Zarzadzenie nr 42 /XVI R/2026 Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu z dnia 27 marca

2026r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie zasad i trybu zawierania umoéw zlecenia i uméw o dzieto
z osobg fizyczng

Uwagal!
Whiosek o zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto skiada sie z co najmniej 14
-dniowym wyprzedzeniem wzgledem planowanego terminu rozpoczecia realizacji umowy.

1. Czynnosci wykonywane przez jednostke wnioskujgca o zawarcie umowy

1.1 Utworzenie nowej koszulki przez wnioskujgcego.

ZALOZENIE NOWEJ KOSZULKI W SKROCIE:
a. logujemy sie do systemu EZD

+ Nowa koszulka

b. wfolderze ,,NOWE” lub w folderze ,,W REALIZACJI” klikamy w przycisk —
a.  w widocznym oknie, w polu ,, Tytut/Nazwa” wpisujemy nazwe koszulki: Wniosek o zawarcie umowy cywilno-
prawnej/Numer projektu w Simp_le/lmie i Nazwisko osoby, dla ktorej wnioskuje sie o zawarcie umowy

c. zatwierdzamy przyciskiem |D°7dajj.

1.2 Wypetnienie i zataczenie do koszulki prosby o wstepna kalkulacje kosztéw w celu uzgod-
nienia z Sekcjg Rozliczenia Ptac z wykorzystaniem funkcji: ,, szablony dokumentéw”.

DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENTU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI ,,SZABLONY DOKUMENTOW”

. N
a. w koszulce szukamy przycisku = "

klikamy na strzatke na przycisku =~ O
z listy gotowych szablondw wybieramy , Wstepna kalkulacja kosztéw zawarcia umowy”, klikamy w jego
nazwe

d. szablon otwiera sie w aplikacji Word

e. uzupetnianym wymagane pola

f.  wypetniony szablon zapisujemy klikajgc lewym przyciskiem myszy, u géry aplikacji Word na ikonke dys-
kietki ,,Zapisz”

g. nastepnie zamykamy aplikacje lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na ikonke
krzyzyk ,,Zamknij”

h.  uzupetniony szablon automatycznie doda sie do naszej koszulki.

1.3 Uzupetnienie metadanych zatgczonego dokumentu dodanego do koszulki (metadane,
sq to informacje zawarte na dokumencie oraz te, ktére otaczajg dany dokument. Za po-
mocg metadanych opisywane sq dokumenty elektroniczne w systemie EZD).
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UZUPEENIANIE METADANYCH:
=

a. przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke = "metadane”

b. w widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
e wybieramy z rozwijanej listy ,Rodzaj dokumentu” — , kalkulacja kosztéow umow”
e uzupetniamy pozostate metadane

e zamiany zapisujemy klikajac <2P15Z

e  po wprowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na z6tty I=1.

1.4 Dekretacja i przekazanie koszulki do Dziatu Spraw Pracowniczych/Sekcji Rozliczania
Ptac.
(dekretacja, czyli wiadomos¢ lub polecenie kierowane do innej osoby. Informacja w
wiadomosci powinna okreslac, jakich czynnosci w koszulce oczekujemy do osoby, do
ktorej przekazujemy koszulke, np. akceptacja, opinia, uwagi).

DEKRETACJA KOSZULKI:

“¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wyszukujemy osobe wpisujgc kilka pierwszych liter nazwiska

w polu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem z koszulkg

klikajac % u géry ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
swoj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

Q o

2. Czynnosci wykonywane przez Sekcje Rozliczenia Ptac.

2.1 Przygotowanie kalkulacji kosztéw zwigzanych z zawarciem umowy cywilnoprawne;j.
2.2 Zwrot koszulki do Whnioskujgcego.

ZWROCENIE KOSZULKI:

kI|kamy v Zwrd

w polu m wpisujemy informacje/notatke jakg chcemy przekazaé
pod oknem ,,uwagi” klikamy w przycisk ,, Zwré¢”

swoéj wybor potwierdzamy klikajac , Tak” w wyswietlony komunikat

oo o o

3. Czynnosci wykonywane przez Wnioskujacego.

3.1 Wypetnienie i dotgczenie do koszulki ,Wniosku o zawarcie umowy: zlecenia/dzieto”
z wykorzystaniem funkcji ,,szablony dokumentéow”.
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DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENTU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI ,,SZABLONY DOKUMENTOW”

. . b v
a.  w koszulce wybieramy przycisk — "

b. klikamy na strzatke na przycisku = N"WYEI

c. zlisty dostepnych szablondw wybieramy zgdany Wniosek o zawarcie umowy: zlecenie/dzieto, a
nastepnie klikamy w jego nazwe, aby go otworzyé

d. szablon otwiera sie w aplikacji Word
uzupetniamy wymagane pola

f.  wypetniony szablon zapisujemy klikajac lewym przyciskiem myszy na ikone dyskietki znajdujaca sie w
gornej czesci okna aplikacji Word, na pasku narzedzi (moze by¢ oznaczona jako ,,Zapisz”)

g. wypetniony szablon powinien by¢ zapisany i gotowy do dalszego uzytku

h. nastepnie zamykamy aplikacje lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na
ikonke krzyzyk ,Zamknij”

i.  uzupetniony szablon automatycznie doda sie do naszej koszulki.

3.2 Uzupetnienie metadanych zatgczonego dokumentu dodanego do  koszulki
(metadane sg to informacje zawarte na dokumencie oraz te, ktore otaczajq dany
dokument. Za pomocqg metadanych opisywane sq dokumenty elektroniczne w

systemie EZD).
UZUPEENIANIE METADANYCH:
=
a. przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke = "metadane”

b. w widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
e wybieramy z rozwijanej listy ,Rodzaj dokumentu” - wniosek
e uzupetniamy pozostate metadane

e  zamiany zapisujemy klikajgc Z@Pis=z

e  po wprowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na zotty |

3.3 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku) przez Kierownika Jednostki/Kierownika
projektu badawczego.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:
w koszulce w sekgcji ,,akta sprawy” przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke I_' "monit”

a
b. pole wiersza oznaczonego monitem zmienia kolor na z6tty, w miejscu ikonki . pojawia sie ikonka =

o

w celu zaakceptowania klikamy w ikonke ==

d. swdj wybdr potwierdzamy klikajac , TAK” w wys$wietlonym komunikacie.
3.4 Dekretacja i przekazanie koszulki odpowiednio do Jednostki nadzorujacej
projekt/Dziatu Spraw Pracowniczych.
(dekretacja, czyli wiadomosc lub polecenie kierowane do innej osoby. Informacja
w wiadomosci powinna okreslac, jakich czynnosci w koszulce oczekujemy od osoby,
do ktdrej przekazujemy koszulke, np. akceptacja, opinia, uwagi).
UWAGA !!

Whniosek o zawarcie umowy finansowanej ze s$rodkéw projektu nalezy przekazac
do jednostki wtasciwej do nadzoru nad danym projektem.

Whniosek o zawarcie umowy dotyczgcej prac pomocniczych nalezy przekaza¢ do Sekgcji
Rozliczenia Ptac.

3.5 Dekretacja/przekazanie wniosku Jednostki nadzorujacej projekt/Sekcja Rozliczenia
Ptac
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DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wpisujemy nazwe konta technicznego — wpisujemy nazwisko wyszukiwanej
osoby

c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem ze sprawa

klikajac u géry ekranu przekazujemy sprawe do wskazanej osoby
swoj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie

4. Czynnosci wykonywane przez Centrum Zarzadzania Projektami/
Uniwersyteckie Centrum Wsparcie Badarn Klinicznych/ Centrum Transferu
Technologii

4.1. Przeprowadzenie szczegdtowej analizy wniosku oraz zatacznikdw w celu weryfikacji
potwierdzenia zgodnosci z zaplanowanym budzetem projektu.
4.2. Zaakceptowanie dokumentu (wniosku).

AKCEPTACJA DOKUMENTU

a. w celu zaakceptowania klikamy w ikonke 1)
b. swdjwybor potwierdzamy klikajac ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.

UWAGA!
W przypadku watpliwosci dotyczacych rodzaju umowy wniosek o zawarcie umowy
przekazuje sie do Zespotu Radcéw Prawnych.

4.3 Dekretacja/przekazanie wniosku Dziatu Spraw Pracowniczych/Sekcja Rozliczenia

Ptac.
DEKRETACIJA KOSZULKI:
a. klikamy ™ Preekez

b. wpolu wpisujemy nazwisko wyszukiwanej osoby
c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem ze sprawa

klikajac W u géry ekranu przekazujemy sprawe na wybrane konto
swoéj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

5. Czynnosci wykonywane przez Dziat Spraw Pracowniczych/Sekcja
Rozliczenia Patac.

5.1 Przeprowadzenie szczegdtowe] analizy wniosku w celu weryfikacji danych
finansowych, warunkéw zatrudnienia oraz statusu zatrudnienia osoby wskazanej we
whniosku.

5.2 Zaakceptowanie dokumentu (wniosku).

AKCEPTACJA DOKUMENTU

a. w celu zaakceptowania klikamy w ikonke )
b. swdj wybdr potwierdzamy klikajac ,, TAK” w wyswietlonym komunikacie.
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5.3 Dekretacja/przekazanie wniosku Dziatu Budzetowania i Kosztow.

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy

b. wpolu wpisujemy nazwe konta technicznego - Dziat Budzetowania i Kosztow
c. wpolu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekazac razem ze sprawa

klikajac @ u géry ekranu przekazujemy sprawe na wybrane konto
swoj wybor potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

6. Czynnosci wykonywane przez Dziat Budzetowania i Kosztow.

6.1 Weryfikacja zrédet finansowania wniosku oraz dostepnosci srodkéw, a nastepnie
dokonanie blokady srodkow w zakresie budzetowania i kosztow.
6.1.1 Weryfikacja wykonanych akceptacji, jesli akceptacje sg prawidtowe nastepuje
dalsze procedowanie procesu.

WERYFIKACJA ZtOZONYCH AKCEPTACII:
a. wykonane akceptacje mozna sprawdzi¢ na dwa sposoby
b. w obu przypadkach odszukujemy wtasciwy dokument.

SPOSOB PIERWSZY najezdzamy myszka na ikonke ,,akceptacja dokumentu” = ponizej wyswietli sie okienko
z danymi oséb, ktore zaakceptowaty dany dokument

SPOSOB DRUGI: najezdzamy myszka i klikamy w ikone ,,zatacznik” Ly pojawi sie okno z weryfikacjg akceptacji
i podpisow.

6.1.2 Blokada srodkéw.

BLOKADA SRODKOW/AKCEPTACJA DOKUMENTU:
a. blokada srodkéw w systemie ERP
b. akceptacja wniosku - klikamy w ikonke =

c.  swoj wybor potwierdzamy klikajgc , TAK” w wyswietlonym komunikacie.

6.2 Przekazanie koszulki do Dziatu Zamoéwien Publicznych.

DEKRETACJA KOSZULKI:

=¥ Przekaz

a. klikamy
b. wpolu wpisujemy nazwisko wyszukiwanej osoby

w polu m wpisujemy informacje/notatke/ polecenia jakie chcemy przekaza¢ razem z koszulka

d. klikajac m u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby
e. swoj wyboér potwierdzamy klikajgc ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

o

UWAGA!

Whniosek o zawarcie umowy wraz z Protokotem z wyboru Wykonawcy zamoéwienia
przekazuje sie do Dziatu Zamdwien Publicznych, jezeli szacunkowa wartos¢ zamdéwienia
jest rédwna lub wyisza niz 40 000 zt, w celu rejestracji postepowania w rejestrze
postepowan wytgczonych.

W przypadku, gdy szacunkowa wartos$¢ zamowienia jest nizsza niz 40 000 zf, wniosek
przekazuje sie bezposrednio do Kwestora.
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7.

Czynnosci wykonywane przez Dziat Zamowien Publicznych.

7.1. Dziat Zaméwien Publicznych dokonuje weryfikacji szacunkowe] wartosci zamowien
tego samego rodzaju, udzielanych w danym roku budzetowym lub w okresie realizacji
projektu, w tym sprawdza czy ujeto przedmiot zamoéwienia w Planie Zamédwien
Publicznych.

7.2 Jezeli szacunkowa wartos¢ zamodwien tego samego rodzaju, o ktérych mowa w pkt 7.1,
jest réwna lub przekracza 170 000,00 zt, Dziat Zamdéwien Publicznych kwalifikuje
zamowienie do wiasciwego trybu postepowania zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych, z zastrzezeniem pkt. 7.3.

7.3 Jezeli taczna wartosé zamoéwien tego samego rodzaju, o ktérych mowa w pkt 7.1, jest
rowna lub przekracza 170 000,00 zt oraz jest mniejsza niz progi unijne, a przedmiotem
zamodwienia sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdw prac badawczych, ekspe-
rymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg prowadzeniu przez Uniwer-
sytet Medyczny we Wroctawiu produkcji masowej stuzgcej osiggnieciu rentownosci ryn-
kowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju, zgodnie z art. 11 ust. 5 pkt 1 Ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, nie stosuje sie przepiséw tej
ustawy.

7.4 Po zakoniczeniu czynnosci wynikajgcych z wtasciwego trybu dokumentacja przekazywana

jest do dalszego obiegu.

7.5 Przekazanie i dekretacja sprawy do Kwestora.

DEKRETACJA KOSZULKI:

a.

a o

% Przekaz

klikamy

() Lista Pracownikéw P . . .
wpisujemy nazwisko wyszukiwanej osoby

w polu
w polu m wpisujemy informacje /notatke/polecenie jakg chcemy przekazac
klikajac u gory ekranu przekazujemy sprawe do wskazanej osoby

swoj wybdr potwierdzamy klikajac ,, Tak” w wyswietlonym komunikacie.

8. Czynnosci wykonywane przez Kwestora.
8.1 Rozpatrzenie wniosku.

8.2 Zaakceptowanie wniosku.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:

a.
b.

w koszulce w sekgcji ,akta sprawy” odnajdujemy dokument, w celu zaakceptowania klikamy w ikonke 1S
swoéj wybor potwierdzamy klikajgc , TAK” w wyswietlonym komunikacie.

8.3 Przekazanie sprawy do Biura Rektora/Biura Dyrektora Generalnego.

DEKRETACJA KOSZULKI:

% Przekaz

a. klikamy

Q ListaP ik P i i i
SRS wpisujemy nazwe konta technicznego - Biuro Rektora/Biuro

a. wpolu
Dyrektora Generalnego

b. wpolu m wpisujemy informacje /notatke/polecenie jakie chcemy przekazaé

c.  klikajac [ Przekaz Y gory ekranu przekazujemy sprawe do wskazanej osoby

swoj wybor potwierdzamy klikajgc , Tak” w wyswietlonym komunikacie.
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UWAGA !!

W przypadku wniosku dotyczacego realizacji prac naukowo-badawczych, badawczych
i innych ostateczng decyzje podejmuje Rektor.

Whniosek nalezy przekaza¢ do Biura Rektora.

W przypadku wniosku dotyczacego realizacji prac pomocniczych z zakresu logistyki oraz
dla prac wydawniczych, ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor Generalny.

Whniosek nalezy przekaza¢ do Biura Dyrektora Generalnego.

9. Czynnosci wykonywane przez Biuro Rektora/Biuro Dyrektora Generalnego.

9.1 Zapoznanie sie z trescig wniosku (ostatnia weryfikacja przed wyrazeniem stanowiska
przez Rektora/Dyrektora Generalnego).
9.2 Dekretacja/przestanie koszulki do Rektora/Dyrektora Generalnego.

10. Czynnosci wykonywane przez Rektora/Dyrektora Generalnego.

10.1 Zajecie stanowiska w sprawie wniosku.
10.1.1 Zapoznanie sie z trescig wniosku.
10.1.2 Podjecie decyzji w sprawie wniosku o zawarcie umowy cywilnoprawnej,
polegajgcej na jego akceptacji albo odrzuceniu.

AKCEPTACJA DOKUMENTU:

a. w koszulce w sekcji ,,akta sprawy” otwieramy dokument, w ktérym nanosimy zmiany zapisujemy dokument

przez funkcje w gornym rogu dokumentu @ lub naciskamy < [

b.  w celu zaakceptowania klikamy w ikonke 1
c.  swoj wybor potwierdzamy klikajac ,TAK” w wyswietlonym komunikacie

ZWROCENIE KOSZULKI:
Klikamy =~
w polu m wpisujemy informacje/notatke jakg chcemy przekazaé
pod oknem ,,uwagi” klikamy w przycisk ,, Zwré¢”

swoéj wybor potwierdzamy klikajac , Tak” w wyswietlony komunikat

20T o

11. Czynnosci wykonywane przez Biuro Rektora/Biuro Dyrektora
Generalnego.

11.1 Przyjecie koszulki i dekretacja do jednostki wnioskujgcej o zawarcie umowy.
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DEKRETACJA KOSZULKI:

kllkamy % Przekaz

QO

(} Lista Pracownikow
w polu

wyszukujemy nazwisko wyszukiwanej osoby
w polu m wpisujemy informacje /notatke/polecenie jakg chcemy przekazaé

klikajac u gory ekranu przekazujemy koszulke do wskazanej osoby

a o o o

swoj wybor potwierdzamy klikajgc , Tak” w wyswietlony komunikat

12. Czynnosci wykonywane przez Wnioskujgcego.

12.1 Wypetnienie umowy cywilnoprawnej z wykorzystaniem funkcji

,Szablony

dokumentéow” oraz automatyczne dotfaczenie dokumentu do istniejacej koszulki

zawierajgcej wniosek.

DODANIE DO KOSZULKI DOKUMENTU Z WYKORZYSTANIEM FUNKCJI ,,SZABLONY DOKUMENTOW”:

. @] Nowy
a. w koszulce szukamy przycisku = "

Klikamy na strzatke na przycisku newnfe]

c. zlisty gotowych szablonéw wybieramy odpowiedni dokument — ,Umowe zlecenie” /”Umowe o dzieto”, kli-

kamy w jego nazwe
szablon otwiera sie w aplikacji Word
uzupetniamy wymagane pola

f.  wypetniony szablon zapisujemy klikajgc lewym przyciskiem myszy, u géry aplikacji Word na ikonke dyskietki

,Zapisz”

g. nastepnie zamykamy aplikacje lewym przyciskiem myszki w prawym gérnym rogu aplikacji Word na ikonke

krzyzyk ,Zamknij”
h. uzupetniony szablon automatycznie doda sie do naszej koszulki.

12.2 Uzupetnianie metadanych dokumentu dodanego do koszulki.

UZUPELNIANIE METADANYCH:
=
a. przy nazwie dokumentu klikamy w ikonke = "metadane”

b. w widocznym nowym oknie uzupetniamy metadane:
e wybieramy z rozwijanej listy ,Rodzaj dokumentu” — ,,Umowa”
e uzupetniamy pozostate metadane

e zamiany zapisujemy klikajac Z2P1S=

e  prowadzeniu metadanych ikonka zmieni kolor na z6tto | I

12.3 Po sporzadzeniu projektu umowy cywilnoprawnej wnioskujgcy przekazuje dokument

do dalszego obiegu.

UWAGA!!

Procedowanie oraz podpisanie umowy cywilnoprawnej nastepuje na podstawie
zaakceptowanego wniosku, z zachowaniem obiegu dokumentacji pomiedzy witasciwymi
komarkami organizacyjnymi, tj. Jednostka nadzorujaca projekt, Sekcja Rozliczenia Pfac,
Zespotem Radcéw Prawnych oraz Kwestorem, zgodnie z pkt 4,5 i 8 niniejszej instrukcji.
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