Polecenie stuzbowe nr 6/XVI R/2020
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wroclawiu
z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie obowigzku przekazywania informacji o zawartych przez Uczelni¢ umowach
cywilnoprawnych

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.].
Dz. U. 2020, poz. 85 ze zm.) oraz § 24 ust. 1 pkt 6 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu (zat. do zarzadzenia nr 156/XV R/2020 Rektora Uniwersytetu
Medycznego we Wroctawiu z dnia 31 sierpnia 2020 r. w sprawie zmian w strukturze
organizacyjnej administracji Uczelni oraz wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego

Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu™) polecam, co nastepuje:
§ 1

W zwigzku z wprowadzeniem od dnia 1 stycznia 2021 r. obowigzku zgtaszania do ZUS informacji

0 zawartych umowach o dzieto w terminie 7 dni od ich zawarcia zobowigzuje wszystkich

pracownikéw Uczelni do stosowania si¢ do ponizszych wytycznych w procesie zawierania umow

cywilnoprawnych (uméw zlecenia, uméw o Swiadczenie ustlug, umoéw o dzielo) z osobami
fizycznymi (za wyjatkiem umow zawieranych w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j):

1) Wszystkie umowy cywilnoprawne podpisywane sa w pierwszej kolejnosci przez kontrahenta,
jako ostatnia umowe podpisuje osoba reprezentujaca Uczelnie.

2) W umowach nalezy wskazywa¢ nr PESEL kontrahenta, a w przypadku nieposiadania przez
kontrahenta numeru PESEL - dat¢ urodzenia oraz rodzaj, seri¢ i numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamosc.

3) Przed wystaniem druku umowy do kontrahenta umowa podlega zaopiniowaniu/zaparafowaniu
przez wiasciwe osoby zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni procedurami (np. Kwestor, radca
prawny, Kanclerz, Prorektor).

4) Dwa egzemplarze zaparafowanego druku umowy wraz z o$wiadczeniem, stanowigcym
zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr 1/XV R/2017 Rektora Uniwersytetu Medycznego we
Wroctawiu z dnia 16 stycznia 2017 r. ze zm., wlasciwa jednostka merytoryczna przesyta do
kontrahenta z prosba o podpisanie 1 odestanie na adres Uczelni.

5) Po przestaniu podpisanej przez kontrahenta umowy (w 2 egzemplarzach) oraz wypetionego
1 podpisanego o$wiadczenia, o ktorym mowa w pkt 4, umowe wraz z koperta, w ktorej zostata

przestana do Uczelni, jednostka merytoryczna przekazuje do podpisu 0sobie upowaznionej do



6)

7)

8)

podpisywania umowy w imieniu Uczelni. W przypadku umoéw procedowanych przez Dziat
Organizacyjno-Prawny jednostka merytoryczna przekazuje umowe wraz z o§wiadczeniem do
Dzialu Organizacyjno-Prawnego, a Dzial Organizacyjno-Prawny przekazuje umowe do
podpisu wihasciwej osobie. Osoba podpisujaca umowe wpisuje przy podpisie datg, w ktorej
podpisata umowe.

Po popisaniu umowy przez osobg reprezentujaca Uczelni¢ jednostki merytoryczne,
a w przypadku umow procedowanych przez Dzial Organizacyjno-Prawny — ten dziat,
zobowigzane s3 niezwlocznie przekaza¢ kopie podpisanej umowy wraz z wypetionym i
podpisanym o$wiadczeniem, o ktorym mowa w pkt 4, do Dziatu Ptac. Jeden egzemplarz
umowy podpisanej przez obie strony jednostka merytoryczna przekazuje kontrahentowi.

Dziat Ptac przesyta do ZUS informacj¢ o zawartych umowach o dzieto w terminie 7 dni od ich
zawarcia oraz wykonuje inne obowigzki okreslone w ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. 2020, poz. 266 ze zm.)

W celu zapewnienia sprawnego i terminowego podpisywania umow zobowigzuje wszystkie
jednostki do rozpoczynania procedowania umow z odpowiednim wyprzedzeniem,
z uwzglednieniem czasu niezbednego na zaopiniowanie UMOwWy i podpisanie jej przez obie
strony.

§2

Polecenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

Z upowaznienia Rektora
Uniwersytetu Medycznego we Wroctawiu

PROREKTOR DS. NAUKI
prof. dr hab. Piotr Dziegiel

Otrzymujg:
wedhug rozdzielnika
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