ZARZADZENIE Nr 35/2021
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 19 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Ogoélnych zasad zawierania i realizacji uméw
cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 poz. 85, z pOzniejszymi
zmianami), w celu zapewnienia skutecznej realizacji postanowien:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2021 r. poz. 305),

— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 289),

— ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019, z pdzniejszymi zmianami),

— ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zniejszymi zmianami),

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2019 r., poz. 1781, z p6zniejszymi zmianami),

- wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych zasady gospodarki finansowej
w Uniwersytecie Wroctawskim,

— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie w Uniwersytecie Wroctawskim Ogdlne zasady zawierania i
realizacji umoéw cywilnoprawnych, zwane dalej ,Zasadami”, okreslone w Zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu nie stosuje sie do umow
zwigzanych ze $wiadczeniem przez Uniwersytet Wroctawski ustug edukacyjnych
zawieranych:

1) ze studentami;

2) z doktorantami;

3) ze stuchaczami studiéw podyplomowych;

4) z uczestnikami kursow doksztatcajacych i szkolen.

§ 2. Zawarcie umowy powinno by¢ uzasadnione potrzebg wykonania przez
Uniwersytet Wroctawski zadan okreslonych w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce i Statucie Uczelni oraz uzasadnione ekonomicznie, zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych.

§ 3.1. Zasady wprowadzone niniejszym zarzadzeniem sg wigzace dla wszystkich
pracownikow.
2. Zasady i zakres odpowiedzialnosci okre$la w szczegdélnosci ustawa o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
3. Okreslone w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia Zasady powinny byc¢
stosowane, w szczegdlnosci, facznie z:
1) zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie zasad
gospodarki finansowej Uniwersytetu Wroctawskiego;
2) zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Wroctawskiego;



3) zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych;

4) zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego wprowadzajacym
Regulamin dzierzawy i najmu nieruchomosci i ich czesci znajdujacych
sie w zasobie Uniwersytetu Wroctawskiego;

5) Instrukcjq kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
Uniwersytetu Wroctawskiego;

6) Instrukcjq sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w Uniwersytecie
Wroctawskim.

§ 4.1. Umowy o dzietlo i umowy zlecenia zawierane z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej nalezy przekazywa¢ do Dziatu Plac co
najmniej 14 dni przed datg rozpoczecia realizacji umowy, w wersji stanowigcej podstawe
realizacji ptatnosci umowy, wraz z dokumentami okreslonymi przez Dziat Ptac, a w
szczegllnosci z drukami ZUS oraz oswiadczeniami dla celéw podatkowych i
ubezpieczeniowych.

2. Nieprzekazanie umowy w terminie lub bez wymaganej dokumentacji moze
spowodowac przesuniecie terminu wyptaty wynagrodzenia.

§ 5.1. Zobowigzuje sie Dziekandéw Wydziatdw oraz pozostatych kierownikéw
jednostek rozliczeniowych do zamieszczania w zakresach czynnosci wyznaczonych
pracownikéw zapisdbw o obowigzku sporzadzania uméw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zasadami okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu.

2. Zobowigzuje sie kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych
posiadajacych petnomocnictwa Rektora do dysponowania s$rodkami finansowymi do
zamieszczenia w zakresie czynnosci wyznaczonych pracownikéw zapiséw o obowigzku
sporzgdzania umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami okres$lonymi
w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6.1. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek dokonujgcych kontroli
merytorycznej, kontroli formalno-prawnej i kontroli formalno-rachunkowej do
publikowania na stronach internetowych Uniwersytetu Wroctawskiego w tatwo dostepny
sposOb petnych informacji potrzebnych do prawidtowego przygotowywania projektow
umow. Informacje te powinny obejmowaé w szczegdlnosci wzory umoéw w formie
pozwalajacej na ich tatwg edycje lub linki do stron z takimi informacjami.

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, udzielajg sporzadzajacym projekt umowy
konsultacji i wsparcia, w szczegdlnosci proponujac, w razie koniecznosci, pozadany
ksztatt i tre$¢ postanowien umownych. Do udzielania konsultacji kierownicy jednostek
wskazujg pracownikow w liczbie umozliwiajgcej osobom sporzadzajgcym projekty umow
tatwy i szeroki dostep do konsultacji.

§ 7. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi
Generalnemu.

§ 8. Tracg moc:
1) zarzadzenie Nr 160/2019 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30
grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Ogodlnych zasad zawierania i
realizacji uméw cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim;

2) zarzadzenie Nr 134/2020 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia z
dnia 14 pazdziernika 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr 160/2019 Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 30 grudnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia  Ogoélnych  zasad zawierania i realizacji  umow
cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim.



§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Przemystaw Wiszewski
REKTOR



I.

Zatacznik
do zarzadzenia Nr 35/2021
z dnia 19 marca 2021 r.

OGOLNE ZASADY ZAWIERANIA I REALIZACJI UMOW CYWILNOPRAWNYCH

w Uniwersytecie Wroctawskim

Postanowienia ogolne.

§ 1. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

jednostce rozliczeniowej - oznacza to wydziat oraz pozostate jednostki
rozliczeniowe w rozumieniu zarzadzenia w sprawie zasad gospodarki
finansowej Uniwersytetu Wroctawskiego;

jednostce organizacyjnej - oznacza to jednostke dziatajacg w strukturze
wydziatu lub innej jednostki rozliczeniowej;

kalkulacji ~ finansowej — oznacza to czynno$¢ kalkulowania (liczenia)
doprowadzajaca do okreslenia kosztéw jednostkowych wraz z wykazaniem ich
struktury (ptace, narzuty na ptace, zuzycie mediéw, amortyzacja, ustugi obce,
naprawy i konserwacje, ustugi porzadkowe, ustugi telekomunikacyjne, obstuga
szatni itd.). Podstawowym zadaniem kalkulacji jest okreslenie stawki
kalkulacyjnej oraz pomoc przy wyborze najbardziej efektywnych dziatan
gospodarczych;

stawce kalkulacyjnej — oznacza to wynik kalkulacji w przeliczeniu na jednostke
kalkulacyjng, np. koszt jednostkowy zwigzany z wykonaniem 1 godz. danej
ustugi, koszt jednostkowy zwigzany z utrzymaniem 1 m? powierzchni itp.;

kosztorysie — oznacza to dokument ustalajacy warto$¢ ustugi, dostawy lub
robot budowlanych, powstaty na podstawie obliczenia kosztéw realizacji
okreslonego przedsiewziecia. Kosztorys zawiera plan wydatkéw;

kontroli merytorycznej — oznacza to sprawdzenie rzetelnosci (prawdziwosci),
celowosci, zasadnosci i zgodnosci umowy z przepisami prawa, a takze jej
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz mozliwoscig sfinansowania w
danym okresie oraz sprawdzenie w szczegdlnosci:

a) prawidtowosci okreslenia przedmiotu i wartosci umowy, warunkow i
sposobu jej realizacji,

b) czy =zostaty zachowane procedury okreslone w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych oraz Regulaminie udzielania zamdwien
publicznych w Uniwersytecie Wroctawskim,

c) czy spetnione zostaty warunki techniczne wymagane dla rodzaju prac
objetych umowsg;

kontroli formalno-prawnej — oznacza to sprawdzenie przez radce prawnego lub
inng osobe, ktérej powierzono wykonanie tej czynnosci:

a) czy zastosowano procedury przewidziane w przepisach o wytanianiu
wykonawcy dla okreslonego przedmiotu umowy i jego wartosci, w
szczegdlnosci okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych,

b) czy postanowienia umowy chronig interesy Uniwersytetu
Wroctawskiego, a w szczegdlnosci czy przewidziano kary umowne,
ustalono warunki odstgpienia od umowy, przewidziano postanowienia o
rekojmi i gwarancji, zastosowano obowigzkowe zabezpieczenia,
wprowadzono zapisy  dotyczace solidarnej odpowiedzialnosci



Uniwersytetu Wroctawskiego z wykonawcami w zakresie robot
budowlanych itp.,

c) czy projekt umowy zostat zaopiniowany/zaakceptowany w trybie § 5
oraz § 23,

d) czy osoba podpisujgca umowe w imieniu Uczelni posiada stosowne
petnomocnictwo w zakresie i w wysokosci zacigganego zobowigzania
finansowego Uczelni;

8) kontroli formalno-rachunkowej — oznacza to sprawdzenie czy projekt umowy
(oraz zatgczona dokumentacja dodatkowa) zostat sporzadzony w sposéb
technicznie prawidtowy oraz czy zawiera wszystkie typowe elementy (dane
rejestracyjne stron, przedmiot umowy, wartos¢ zobowigzan, date zawarcia i
zakonczenia realizacji umowy, tre$¢, podpisy, pieczecie) oraz czy dane
liczbowe nie zawierajg btedéw w obliczeniach arytmetycznych;

9) rejestrze umoéw jednostki - oznacza to rejestr uméw prowadzony przez
jednostki organizacyjne sporzadzajace i realizujgce umowy;

10)centralnych rejestrach umoéw - oznacza to:

a) Centralny Rejestr Umdéw, w ktérym rejestrowane sg wszystkie umowy
(porozumienia) za wyjatkiem wskazanych w lit. b, prowadzony przez
Sekretariat Gtéwnego Ksiegowego oraz

b) Centralny Rejestr umoéw zlecen i uméw o dzieto z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, prowadzony przez Dziat
Ptac;

11)wyrazeniu opinii/akceptacji drogq elektroniczng - oznacza to wyrazenie
opinii/akceptacji za posrednictwem systemu Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD) albo droga mailowa wytacznie ze stuzbowego konta
poczty elektronicznej; wyrazenie opinii/akceptacji droga mailowg jest
dopuszczalne, o ile w jednostce nie zostato wdrozone EZD.

§ 2.1. Umowy zlecenia i umowy o dzieto mogg by¢ zawierane z wiasnymi
pracownikami lub z osobami niebedacymi pracownikami Uniwersytetu Wroctawskiego.

2. Prace stanowigce przedmiot umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawartej z
pracownikiem Uniwersytetu nie mogg obejmowac czynnosci wynikajacych z jego
obowigzkdéw stuzbowych i by¢ wykonywane w ramach podstawowego czasu pracy.

W przypadku wykorzystywania, przy realizacji umowy, uczelnianych $rodkéw
technicznych i biurowych nalezy wyraznie okresli¢ w umowie warunki finansowe na jakich
nastepuje ich udostepnienie.

3. Zawarcie umowy zlecenia lub umowy o dzieto z osobg niebedaca pracownikiem
Uniwersytetu moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku, gdy w Uniwersytecie nie sg
zatrudnieni pracownicy o kwalifikacjach niezbednych do wykonania umowy lub z innych
wzgledow osoba upowazniona do zawarcia umowy uzna, ze korzystniejsze jest zawarcie
umowy z osobg niezatrudniong w Uniwersytecie Wroctawskim.

W przypadku wykorzystywania przy realizacji umowy uczelnianych $rodkéw technicznych
i biurowych nalezy wyraznie okresli¢ w umowie warunki finansowe na jakich nastepuje
ich udostepnienie.

§ 3. Jezeli przygotowanie umowy wymaga wiedzy specjalistycznej, jednostki
organizacyjne, ktérych zakres dziatania obejmuje przedmiot umowy, maja obowigzek
udzieli¢ wszelkich wyjasnien co do rozwigzan technicznych oraz sposobu realizacji
umowy.

§ 4. Wartos¢ przedmiotu umowy powinna wynika¢ z kalkulacji finansowej lub z
kosztorysu, stanowigcych zatacznik do umowy. W umowach o dzieto dopuszcza sie



stosowanie wynagrodzenia umownego (bez kalkulacji finansowej), a w przypadku umow
zlecenia nalezy stosowaé wynagrodzenie wedtug kalkulacji finansowej. Wykaz stawek
wynagrodzenia dla osob zatrudnianych w Uniwersytecie Wroctawskim na podstawie
umowy zlecenia do sporzadzania kalkulacji finansowej stanowi Zatacznik do Ogdlnych
zasad zawierania i realizacji umow cywilnoprawnych w Uniwersytecie Wroctawskim.

§ 5. Umowy podlegajq kontroli pod wzgledem branzowym. Jezeli ze wzgledu na
przedmiot umowy zachodzi konieczno$¢ dodatkowego jej sprawdzenia przez
wyspecjalizowane jednostki organizacyjne (np. w sprawach komputerowych,
technicznych, budowlanych itp.) - dokonuje tego jednostka organizacyjna, w ktorej
zakresie dziatania miesci sie przedmiot umowy, a umowe akceptuje drogq elektroniczng
jej kierownik.

§ 6.1. Nie podlegajg kontroli formalno-prawnej radcéw prawnych:

1) umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadzone na wzorach obowigzujacych w
Uniwersytecie Wroctawskim, ktére nie zostaty zmodyfikowane przez jednostke
organizacyjng sporzadzajacq umowe;

2) umowy zawierane w ramach postepowan dotyczacych nadania stopnia
naukowego i tytutu naukowego sporzadzone na wzorach obowigzujacych w
Uniwersytecie Wroctawskim, okreslonych odrebnym zarzadzeniem, ktére nie
zostaly zmodyfikowane przez jednostke organizacyjng sporzadzajaca umowe;

3) umowy projektowe, jesli realizacja projektu powierzona zostata
Uniwersytetowi Wroctawskiemu w drodze konkursu lub innej konkurencyjnej
procedury przez instytucje publiczng, krajowa lub zagraniczng, i brak jest
mozliwosci negocjowania tresci umowy, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 podlegajg kontroli formalno-prawnej

radcow prawnych, na wniosek jednostki przygotowujacej projekt umowy Iub osoby
zawierajgcej umowe w imieniu Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 7. Umowy sporzadza sie w co najmniej 2 jednobrzmigcych egzemplarzach.
Egzemplarz umowy przeznaczony na potrzeby Uczelni przekazywany jest do Gtéwnego
Ksiegowego z dokumentami finansowymi, w szczegolnosci z fakturg (rachunkiem). W
celu realizacji ptatnosci umowa wraz z dokumentami finansowymi trafia do Zespotu
Finansowego Dziatu Ksiegowosci Gtéwnej. W jednostce organizacyjnej, ktora sporzadzita
umowe przechowuje sie kolejny egzemplarz umowy, jezeli zostat sporzadzony na
potrzeby Uczelni lub jej kopie wraz z zatgcznikami oraz dokumentami, ktore nie zostaty
przekazane do Gtéwnego Ksiegowego. Umowa lub jej kopia wraz z zatacznikami oraz
dokumentami pozostaje w jednostce organizacyjnej sporzadzajacej umowe przez okres
co najmniej 5 lat, chyba ze obowigzujacy w Uniwersytecie Wroctawskim Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt stanowi inaczej.

II. Zasady sporzadzania umoéw.

§ 8. Umowy sporzadza jednostka organizacyjna, na rzecz ktorej bedzie
realizowany przedmiot umowy, z zastrzezeniem umoéw najmu i dzierzawy nieruchomosci,
ktérych tryb zawierania uregulowany jest odrebnym zarzadzeniem Rektora.

§ 9. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 8, obowigzane sg prowadzic
wiasny rejestr umow jednostki, z wkasnym znakiem sprawy. Zasady rejestrowania umow
okresla zarzadzenie Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego wprowadzajace Instrukcje
kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 10. Umowy sporzadza sie technikg komputerowa.
§ 11.1. Tekst umowy powinien, w szczegdlnosci, zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nrumowy i date jej zawarcia w jednej z okreslonych form: miejscowos¢
i oddzielane myslnikami: rok-cyfra arabska, miesigc - cyfra arabska,



dzien - cyfra arabska np. Wroctaw, 2021-05-10 lub miejscowosé, dzien
- cyfra arabska, miesigc stownie z zachowaniem odmiany jezyka
polskiego, rok - cyfra arabska np. Wroctaw, dnia 10 maja 2021 r.;

2) podstawe prawng sporzgdzenia umowy, ze wskazaniem w szczegolnosci
podstawy z ustawy Prawo zamdwien publicznych;

3) strony umowy;

4) przedmiot umowy;

5) warto$¢ przedmiotu umowy w PLN lub rownowarto$¢ - jezeli umowa
zwigzana jest z wydatkowaniem srodkdéw pienieznych;

6) date rozpoczecia obowigzywania umowy i date zakonczenia jej
realizacji;

7) inne uwarunkowania zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy;

8) prawa i obowigzki stron;

9) szczegdtowe zasady dotyczgce odbioru przedmiotu umowy (np. protokot
odbioru, raport);

10)kary umowne oraz warunki rozwigzywania umowy;

11)podpisy 0so6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli w zakresie
zaciggania zobowigzan finansowych, reprezentujgcych strony umowy,
wraz z pieczeciami imiennymi.

2. Sporzadzajac umowe nalezy zachowaé kolejnos$¢ danych wyszczegdlnionych w
ust. 1 pkt1 - 6.

§ 12.1. Nr umowy powinien by¢ unikalny w skali Uczelni i powinien zawierac:
1) symbol jednostki organizacyjnej sporzadzajacej umowe oraz
prowadzacej wtasny rejestr umoéw;
2) symbol jednostki, w ktérej bedzie realizowana umowa jezeli jest to inna
jednostka niz wskazana w pkt 1;
3) numer kolejny, zgodny z rejestrem umoéw jednostki, w formacie
czteroznakowym (nnnn);
4) rok zawarcia umowy, w formacie czteroznakowym (rrrr);
5) symbol rodzaju dokumentu: U - umowa, A — aneks;
6) inicjaty osoby prowadzacej sprawe.
2. Numer umowy nalezy umiesci¢ na 1 stronie umowy, rozdzielajac poszczegoélne
elementy numeru znakiem kropka.
3. Aneksy powinny mie¢ numeracje umowy, ktérej dotycza oraz symbol A i
kolejny numer aneksu.

§ 13. Podstawa prawna sporzadzenia umowy, o ktérej mowa w § 11 ust. 1 pkt 2,
w umowach zwigzanych z wydatkowaniem s$rodkow pienieznych powinna okreslac¢ jej
zgodnos¢ ze stosownymi postanowieniami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
obowigzujagcym Regulaminem udzielania zamodwien publicznych w Uniwersytecie
Wroctawskim, a takze powinna zawiera¢, w szczegdlnosci: nr postepowania, nr zadania
oraz okreslac inne przepisy prawa, ktore wskazujg podstawy jej zawarcia.

§ 14.1. Dane okreslajgce strony umowy powinny zawierac opisujgce je informacje
formalno-prawne.
2. W umowach nalezy, z zastrzezeniem ust. 3, wskazywac¢ w szczegdlnosci:
1) firme pod jaka strona wystepuje, a jezeli jest to osoba fizyczna to jej
imie i nazwisko;
2) adres firmowy (siedzibe) - kod pocztowy, miejscowosé, ulica i numer

lokalizacji;
3) numery identyfikacyjne - NIP i REGON (ewidencyjny PESEL);
4) dane rejestracyjne firmy - w rejestrze sgadowym Ilub Centralnej

Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
5) imiona i nazwiska osdb reprezentujacych strony, posiadajacych prawo
do sktadania oswiadczenia woli;



6) adres wiasciciela firmy, w przypadku firm zarejestrowanych jako
»dziatalno$¢ gospodarcza”;
7) stanowisko stuzbowe osdb upowaznionych do podpisywania umowy.
3. W umowach z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczej
nalezy wskazywac, zgodnie z wzorami umow, w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko osoby fizycznej;
2) adres zamieszkania - ulica, nr domu, kod pocztowy;
3) nr ewidencyjny PESEL;
4) miejsce i date urodzenia;
5) wiasciwy urzad skarbowy;
6) miejsce pracy.

§ 15. Przedmiot umowy powinien okresla¢ rodzaj umowy (dostawa, ustuga, itp.) i
definiowac jednoznacznie przedmiot umowy (rodzaj ustugi, nazwe zamawianego towaru,

itp.).

§ 16.1. Wartos¢ przedmiotu umowy nalezy okresli¢, podajac trzy wartosci:
1) netto;
2) stawke [%] i wartos¢ podatku od towardw i ustug (VAT);
3) brutto - kwotowo i stownie.
2. W przypadku gdy przedmiot umowy jest zwolniony z podatku VAT lub objety
jest stawka 0%, nalezy ten fakt zaznaczy¢ oraz podac podstawe prawna.
3. Warto$¢ przedmiotu umowy z osobami nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej okresla sie podajac kwote brutto.

§ 17. Czasokres obowigzywania umowy powinien by¢ okreslony datg rozpoczecia i
zakonczenia umowy. Dopuszczalne jest réwniez inne okreslenie czasokresu
obowigzywania umowy poprzez okreslenie faktu, od ktérego liczone bedg terminy
umowne.

§ 18. Inne warunki umowy nalezy zdefiniowa¢ majac na wzgledzie ochrone
intereséw Uczelni, a w szczegodlnosci:

1) obowigzek dostarczenia niezbednych dokumentow i certyfikatow;

2) czasokres i warunki gwarancji;

3) petnienie serwisu gwarancyjnego i ewentualnie pogwarancyjnego;

4) czasokres i warunki rekojmi;

5) postanowienia dotyczace praw autorskich i pokrewnych oraz praw
wiasnosci przemystowej;

6) kary umowne za odstgpienie od umowy, niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie umowy lub niewywigzanie sie ze zobowigzan umowy;

7) wiasciwos¢ sadow rozstrzygajacych spory;

8) liczbe sporzadzonych i podpisanych egzemplarzy umowy;

9) wskazanie prawa polskiego jako wtasciwego dla danej umowy.

§ 19. 1. Umowe mogg podpisywac tylko osoby reprezentujace strony umowy,
posiadajace stosowne petnomocnictwa do sktadania os$wiadczenia woli i zaciggania
zobowigzan finansowych w okreslonym zakresie i do ustalonej kwoty, wynikajace z
dokumentéw rejestracyjnych firmy badz prawidlowo wydanych petnomocnictw przez
osobe reprezentujacyg firme (strone).

2. Umowe na egzemplarzu przeznaczonym na potrzeby Uczelni parafuje osoba,
ktéra jg sporzadzita.

3. Osoba sporzadzajgca umowe odpowiada za uzyskanie wszystkich wymaganych
opinii/akceptacji oraz za przedtozenie do podpisu projektu umowy o tresci zaopiniowanej/
zaakceptowanej w trybie wskazanym w zarzadzeniu.

§ 20.1. Umowa zawarta (podpisana przez obie jej strony) podlega obowigzkowo
rejestracji we wtasciwym Centralnym Rejestrze Umow w terminie do 14 dni od dnia jej



zawarcia. Rejestracja umowy zostaje potwierdzona stemplem z datg i numerem
rejestracyjnym oraz podpisem osoby rejestrujacej.

2. Rejestracji podlegaja egzemplarze przeznaczone dla Uczelni.

3. Na umowie, egzemplarzu przeznaczonym na potrzeby Uczelni, nalezy
obowigzkowo podac¢ w formie adnotacji zrédto finansowania.

4. Platnosci wynikajace z umowy mogq byc¢ realizowane nie wczesniej niz po jej
zarejestrowaniu we witasciwym Centralnym Rejestrze Umodw.

III. Podpisywanie umow.

§ 21. Projekt umowy przesytany jest do jednostki odpowiedzialnej za kontrole
merytoryczng, kontrole formalno-prawng i kontrole formalno-rachunkowg elektronicznie,
wytacznie w systemie EZD albo - jezeli w jednostce nie zostato wdrozone EZD - ze
stuzbowego konta poczty elektronicznej osoby sporzadzajacej projekt umowy, na adres
e-mail wskazany przez wilasciwg jednostke na jej stronie internetowej, w formacie
umozliwiajgcym edycje tresci i umieszczanie komentarzy. Osoba sporzgdzajaca projekt
umowy przekazuje numer stuzbowego telefonu do kontaktu.

§ 22.1. Jezeli projekt umowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego, wymagana jest jego opinia wyrazona drogq
elektroniczng. W przypadku, gdy projekt umowy jest opiniowany drogg mailowg radca
prawny opiniujac projekt umowy opatruje go kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

2. Umowa przestana do kontroli formalno-prawnej musi by¢ uzupetniona o
wyrazone drogg elektroniczng opinie/ akceptacje oséb wskazanych w § 5 lub § 23.

3. Jezeli radca prawny zgtosit do umowy uwagi w formie adnotacji na projekcie
umowy lub zaproponowat zmiany do projektu umowy, uwagi te nalezy przenalizowac.
Decyzje, czy zawrze¢ umowe z uwzglednieniem, czy bez uwzglednienia uwag lub
zaproponowanych przez radce prawnego zmian podejmuje osoba, ktéra zawiera umowe
w imieniu Uniwersytetu.

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach radca prawny zgtasza uwagi do
umowy w formie odrebnej opinii. W takim przypadku osoba zawierajgca umowe
podejmuje decyzje, czy pomimo uwag zgtoszonych w opinii umowa powinna by¢ zawarta.

§ 23.1. Umowy realizowane na wydziatach podpisuje Dziekan w zakresie
udzielonego petnomocnictwa, akceptuje drogq  elektroniczng  odpowiedzialny
merytorycznie kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej bedzie realizowana umowa
oraz opiniuje drogq elektroniczng petnomocnik dziekana do spraw finansowo-
administracyjnych, do ktdérego obowigzkéw nalezy kontrola merytoryczna i formalno-
rachunkowa projektu umowy.

2. Umowy realizowane na wydziatach, ktére przekraczajg zakres petnomocnictwa
Dziekana podpisuje Rektor, lub inna upowazniona przez Rektora osoba, akceptuje drogq
elektroniczng Dziekan, odpowiedzialny merytorycznie kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktérej bedzie realizowana umowa oraz opiniuje drogg elektroniczng petnomocnik
dziekana do spraw finansowo-administracyjnych, do ktérego obowigzkéw nalezy kontrola
merytoryczna i formalno-rachunkowa projektu umowy.

3. Umowy realizowane w pozostatych jednostkach rozliczeniowych podpisuje
kierownik jednostki rozliczeniowej w zakresie udzielonego pethomocnictwa.

4. Umowy realizowane w pozostatych jednostkach rozliczeniowych, ktore
przekraczajg zakres petnhomocnictwa kierownika jednostki rozliczeniowej, podpisuje
Rektor, lub inna upowazniona przez Rektora osoba, a opiniuje drogg elektroniczng
kierownik jednostki rozliczeniowej.

§ 24.1. Na ostatnim etapie akceptacji wszystkie egzemplarze umowy, w ramach
kontroli wstepnej podpisuje Gtowny Ksiegowy, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych.

2. Gléowny Ksiegowy ma prawo zadac¢ od wszystkich kierownikéw jednostek
organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i



wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen, stanowigcych
materiat zrodtowy dla umowy.

3. Niedopuszczalne  jest przesytanie umowy do drugiej strony
(wykonawcy/ustugobiorcy) celem podpisania, przed dokonaniem kontroli wstepnej przez
Gtéwnego Ksiegowego.

4. Wszystkie egzemplarze umowy, sprawdzone przez Gtdwnego Ksiegowego,
podpisuje Rektor lub inna osoba upowazniona przez Rektora do sktadania os$wiadczen
woli w imieniu Uniwersytetu Wroctawskiego.

Iv. Umowy zwigzane z procesem ksztalcenia.

§ 25. Jezeli w Uniwersytecie Wroctawskim nie sg zatrudnieni nauczyciele
akademiccy posiadajacy wymagane kwalifikacje i/lub doswiadczenie niezbedne do
przeprowadzania okreslonych zaje¢ dydaktycznych oraz innych czynnosci zwigzanych z
procesem ksztatcenia, wéwczas kierownik jednostki organizacyjnej moze w tym celu, za
uprzednig zgodg Rektora, zawiera¢ stosowne umowy cywilnoprawne 2z osobami
niezatrudnionymi w Uniwersytecie Wroctawskim po wczedniejszym zabezpieczeniu
srodkdéw finansowych. Szczegotowe zasady reguluje odrebne zarzadzenie Rektora.

V. Realizacja umowy.

§ 26.1. Wykonanie umowy powinno by¢ monitorowane oraz rozliczone.

2. Sposdb wykonania umowy jest uzalezniony od rodzaju umowy oraz okreslonych
w niej zasad. Odbidr prac powinien odbywac sie zgodnie z wymaganiami instytucji
zewnetrznych, finansujgcych przedmiot umowy.

3. Sposob wykonania umowy powinien umozliwi¢ wskazanie, ze przedmiot umowy
zostat zrealizowany (np. protokot odbioru, pokwitowanie).

4. Jezeli z tresci umowy wynika obowigzek wytworzenia efektéw materialnych
(konspektu, raportu badawczego, sylabusa, materiatéw dla studentéw, itd.) nalezy
dokonac¢ odbioru tych efektéw oraz przechowywac je zgodnie z Instrukcje kancelaryjng
oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu Wroctawskiego.

5. Szczegotowe zasady rozliczania uméw uregulowane sa w Instrukgji
sporzgadzania, obiegu i kontroli dokumentow w Uniwersytecie Wroctawskim.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 27. Zaleca sie stosowanie wzorow umoéw ogtoszonych komunikatem Rektora
Uniwersytetu Wroctawskiego.

§ 28. Przekazywanie umoéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni
powinno odbywac sie z zachowaniem zasad tajnosci i poufnosci, gwarantujacych ochrone
danych osobowych oraz tajemnicy handlowej.

§ 29. Postanowienia zawarte w niniejszych Zasadach nalezy stosowaé analogicznie
w przypadku sporzadzania anekséw do umoéw.

§ 30. Pracownicy Uniwersytetu Wroctawskiego naruszajacy niniejsze Zasady
ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg okreslong w Kodeksie pracy.



Zalacznik

do Ogdinych zasad zawierania

i realizacji uméw cywilnoprawnych
w Uniwersytecie Wroctawskim

Wykaz stawek wynagrodzenia dla os6b zatrudnianych
w Uniwersytecie Wroctawskim na podstawie umowy zlecenia
lub swiadczenia ustug

Maksymalna stawka kalkulacyjna

obiektu

Lp. |Rodzaj pracy w zH/godz.
Petnienie dyzuréw na portierni
.| (wysokos¢ stawki uzalezniona od 18,30
wielkosci obiektu)
Prace porzadkowe, transportowe, ustugi
. | sprzatania wewnatrz i na zewnatrz 18,30

Prace administracyjno-biurowe

.| (wysokos¢ stawki uzalezniona od

stanowiska i rodzaju pracy)

18,30 - 25,00%*

.|Inne prace

stawka kalkulowana
(uzalezniona od rodzaju i wktadu

pracy)

*0 wysokosci konkretnej stawki godzinowej decyduje dysponent srodkéw.
Stawki wynagrodzenia okreslone w tabeli sg stawkami brutto.




