Załącznik 
do zarządzenia nr 139/XVI R/2021
Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu
z dnia 7 czerwca 2021 r.
OBSZAR NAUKI
PRACE POMOCNICZE

OPIS SCHEMATU OBIEGU UMÓW

1. Procedowanie umowy należy rozpocząć z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby została ona podpisana przed terminem rozpoczęcia realizacji umowy.
2. Jednostka merytoryczna wnioskująca o zawarcie umowy przekazuje wniosek do Zespołu Radców Prawnych celem sprawdzenia i zaparafowania.
3. Jednostka merytoryczna na 14 dni przed rozpoczęciem realizacji umowy składa wniosek 
o zawarcie umowy odpowiednio do Działu Spraw Pracowniczych albo Centrum Zarządzania Projektami.
4. Jednostka merytoryczna wnioskująca o zawarcie umowy wysyła wniosek do Działu Kosztów, który wydaje dekretację.
5. Jednostka merytoryczna wnioskująca o zawarcie umowy przekazuje wniosek do Kwestor celem zaparafowania.
6. Po zaparafowaniu przez Kwestor wniosek przekazywany jest przez jednostkę merytoryczną wnioskującą o zawarcie umowy do JM Rektora bądź innej osoby upoważnionej.
7. Skan zaakceptowanego wniosku przekazywany jest do jednostki merytorycznej.
8. Jednostka merytoryczna przygotowuje umowę w dwóch egzemplarzach i przesyła wraz 
z załącznikami (jeśli umowa takie posiada) i oświadczeniem do Wykonawcy/Zleceniobiorcy.
9. Umowa podpisana przez Wykonawcę/Zleceniobiorcę w dwóch egzemplarzach trafia do jednostki merytorycznej wnioskującej o zawarcie umowy.
10. Następnie jednostka merytoryczna wnioskująca o zawarcie umowy przekazuje umowę do podpisu do JM Rektora lub innej osoby upoważnionej. 
11. Jednostka merytoryczna uzupełnia na pierwszej stronie umowy datę jej zawarcia, zgodnie 
z datą wskazaną przy podpisie osoby zawierającej umowę z ramienia Uczelni.
12. Po podpisaniu umowy jednostka merytoryczna rejestruje umowę w Centralnym Rejestrze Umów.
13. 1 egz. umowy podpisanej przez obie strony przekazywany jest w ciągu 3 dni do Działu Spraw Pracowniczych.
14. 1 egz. umowy podpisanej przez obie strony jednostka merytoryczna odsyła do Wykonawcy/Zleceniobiorcy.
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