Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Rektora Nr 74/2014
z dnia 21 listopada 2014 r.

ZASADY
zawierania umow na Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kollataja w Krakowie
oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw

wprowadzone Zarzqdzeniem Nr 46/2013 7 dnia 12 lipca 2013 r.
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:
1) Zarzqdzeniem Nr 51/2013 7 dnia 30 sierpnia 2013 r.,
2) Zarzqgdzeniem Nr 57/2014 7 dnia 5 wrzesnia 2014 r.,
3) Zarzqdzeniem Nr 74/2014 7 dnia 21 listopada 2014 r.

- TEKST JEDNOLITY -

Postanowienia ogdlne

§1
Umowy, ktorych strong jest Uczelnia zawierane sq wylgcznie w formie pisemnej przez
Rektora lub upowazniong przez niego osobg.
Umowy zawierane sq z uwzglednieniem obowiqzujgcych przepiséw prawa
i normatywnych aktow wewnetrznych Uczelni, a w szczegdlnosci ustaw: Prawo
o szkolnictwie wyzszym, o finansach publicznych, Prawo zamdéwien publicznych oraz
Statutu Uczelni. '

Rejestr umow

§2
W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umow (CRU), do ktérego wpisywane sq¢
umowy dotyczqce funkcjonowania Uczelni w sferze naukowo-badawczej, dydaktycznej,
eksperckiej, administracyjnej,  gospodarczej, inwestycyjnej, obstugi technicznej,
promocji, ifp., z podziatem na umowy powodujqce koszty dla Uczelni (oznaczenie ,,N”) i
umowy powodujqgce powstanie przychodow Uczelni (oznaczenie ,,Z”). Centralny rejestr
umow skiada sig¢ z nastepujgcych czesci:
a) N-N-—dlanajmu/ dzierzawy dla Uczelni
b) N-Z-—dla uméw najmu/ dzierzawy powierzchni w Uczelni
¢) S-N —dla uméw dotyczgcych wykorzystania m.in. wrzqdzer: i sprzetu, Srodkéw
tfransportu , itp., w ktérych Uczelnia jest kupujgcym,
d) S-Z — dla umoéw dotyczqcych wykorzystania m.in. urzqdzen: i sprzetu, Srodkéw
transportu , itp., w ktérych Uczelnia jest sprzedajgcym,
e) B-N - dla uméw dotyczgcych finansowania i wspélfinansowania badar
i opracowan naukowych, monografii, publikacji, itp., w ktérych Uczelnia jest
platnikiem,
f) B-Z — dla uméw dotyczgcych finansowania i wspélfinansowania badan
i opracowan naukowych, monografii, publikacji, itp., w ktérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkow,



g) D-N —dla uméw dotyczgcych wspdtpracy dydaktycznej, w ktorych Uczelnia jest
platnikiem,

h) D-Z — dla umow dotyczqcych wspdlpracy dydaktycznej, w ktérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkow,

iy R — dla uméw dotyczgcych inwestycji, rozbudowy, robot remontowo-
konserwacyjnych, medidw i lgczno$ci, sprzetu, materialéw eksploatacyjnych
i ustug, rozbudowy infrastruktury badawczo-dydaktycznej, itp.,

) I-N — dla uméw dotyczqcych promocji, reklamy, spomsoringu, dotacyi,
uroczystosci jubileuszowych, programéw artystycznych, umowy o uzywanie
prywatnych samochodéw do celow stuzbowych oraz wszystkich innych niz
wymienione powyzej, w ktorych Uczelnia jest platnikiem, a takze darowizn
dokonanych przez Uczelnie, ,

K) I-Z — dla umow dotyczqcych promocji, reklamy, sponsoringu, dotacyi,
uroczystosci jubileuszowych, programéw artystycznych oraz wszystkich innych
niz wymienione powyzej, w ktdrych Uczelnia jest beneficientem, a takze
darowizn otrzymanych przez Uczelnig,

) rejestr oznaczony symbolem C, do ktérego wpisywane sq wszystkie umowy oraz
porozumienia krajowe i zagraniczne w zakresie wspolpracy naukowo-badawczej
i dydaktycznej, nie powodujgce konsekwencji finansowych dla Uczelni,

m) rejestr oznaczony symbolem Z, do ktérego wpisywane sq wszystkie umowy
zlecenia i umowy o dzielo, zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej,

n) rejestr oznaczony symbolem UE, do ktérego wpisywane sq umowy
o dofinansowanie ze Srodkéw Unii Europejskiej.

2. Rejestry, o ktérych mowa w ust.1 lit. a) —m), zawierajg co najmnie;j:

3.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

nr pozycji w rejestrze,

sygnatureg nadang zgodnie z § 3 ust. 1,

date wprowadzenia do rejestru,

date i miejsce zawarcia umowy,

identyfikacje drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr REGON, NIP/ imig i
nazwisko, nr PESEL),

przedmiot umowy,

okres obowigzywania umowy (okreslony: od .... — do ..., nieokreSlony: od ...
na czas nieoznaczony),

warto$¢ przedmiotu umowy (+ ewentualne adnotacje dot. np. stawki za jednostke
powierzchni czy jednostke czasu),

rubryke przewidziang na adnotacje o ewentualnych aneksach (w rubryce tej nalezy
wykazywaé numery podpisanych anekséw, daty ich zawarcia oraz zakres
wprowadzonych do umowy zmian),

10) rubryke przewidziang na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagi

opatrzona musi by¢ ona datq.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 lit. n), zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

nr pozycji w rejesirze,

date wprowadzenia do rejestru,

sygnature nadang zgodnie z § 3 ust. 1,

nazwe projektu, ,

Jundusz (program) UE, z ktérego finansowany ma by¢ projekt, a takze priorytet
i dzialanie,

wskazanie instytucji zarzgdzajqcej/wdrazajgcej/posredniczgcej,

planowany okres realizacji projektu,



8) wartos¢ projektu, ze wskazaniem udziatu srodkéw wlasnych i kwoty dofinansowania
ze §rodkow unijnych,

9) date zawarcia umowy,

10) okres obowigzywania umowy (okreSlony: od ... — do .....; nieokreslony: od ...
na czas nieoznaczony),

11) identyfikacje drugiej strony umowy (instytucja wdrazajgca/posredniczgea,
a w przypadku umow o realizacje beneficjent Srodkow: firma, siedziba, REGON,
NIP),

12) wartos¢ umowy, ze wskazaniem udziatu srodkow wlasnych i kwoty dofinansowania
ze Srodkow unijnych,

13) rubryke przewidziang na adnotacje o ewentualnych aneksach (w rubryce tej nalezy
wykazywaé numery podpisanych anekséw, daty ich zawarcia oraz zakres
wprowadzonych do umowy zmian),

14) rubryke przewidziang na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagi
opatrzona musi by¢ ona datq (w rubryce tej odnotowywany jest m.in. fakt odrzucenia
wniosku o dofinansowanie, wraz z datg jego odrzucenia). :

Obowigzek prowadzenia rejestrow uméw, o ktorych mowa w ustl, nie wyklucza

mozliwoSci prowadzenia przez jednostki organizacyjne Uczelni wlasnych rejestréw.

W korespondencji prowadzonej z wiladzami lub innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni, dotyczqcej funkcjonujqcych uméw, wpisanych do rejestréw, o ktérych mowa

w ust. 1, nalezy postugiwaé sie sygnaturg, o ktérej mowaw § 3 ust. 1.

§3

Umowy i aneksy, podlegajgce wpisowi do rejestru, o ktorym mowa w § 2ustl,

wraz z wszystkimi zatqcznikami, stanowigcymi jej integralng czegsé, oznaczana jest przez

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru sygnaturg zawierajgeq:

1) w przypadku umowy: symbol rejestru/ kolejny numer pozycji w rejestrze w danym
roku  kalendarzowym/  czterocyfrowe oznaczenie roku/ symbol jednostki
merytorycznej ‘

np. R/207/2013/DZP
UE/5/2013/CTT

2) w przypadku aneksu: sygnature umowy, kidrej dotyczy aneks oraz numer aneksu

poprzedzony symbolem ,, 4™
np. R/207/2013/DZP/A1 (w przypadku aneksu nr 1)
UE/52007/CTT/A2 (w przypadku aneksu nr 2)

Pracownik  prowadzqcy rejestr  zachowuje  oryginalny  egzemplarz — umowy

wraz z kompletem zalqcznikow stanowigcych jej integralng czesé.

Umowy przechowywane przy CRU archiwizowane sq w porzqdku chronologicznym, w

kolejnosci wprowadzenia do rejestru, oddzielenie dla kazdego rodzaju (sygnatury),

z podziatem na umowy powodujgce dla Uczelni koszty (N) i umowy powodujgce

uzyskanie przez Uczelnig przychodéw (Z), z zachowaniem przepiséw w zakresie

dotyczgcym aneksow.

Umowy

§4
Projekt  umowy opracowywany jest przez jednostke organizacyjng Uczelni
odpowiedzialng merytorycznie za jej realizacje, z zastrzezeniem umow zawieranych w
trybie ustawy Prawo zaméwierr publicznych, ktérych projekty opracowuje Dzial
Zamowien Publicznych.



2. Sporzgdzajgcy umowe przy jej opracowywaniu winni korzystaé z uniwersalnych wzoréw
umow ze szczegblnym uwszglednieniem warunkow szczegblowych okreslonych
w niniejszych Zasadach, ktére nalezy ujgé w tresci umowy oraz w oparciu o przepisy
Kodeksu cywilnego i przepisy szczegélne w zakresie podatku VAT oraz ustawy Prawo
zamowien publicznych.

3. W projekcie umowy powinny znalez¢ sig zapisy dotyczgce:

1) daty i miejsca zawarcia umowy,

2) identyfikacji drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr wpisu do odpowiedniego
rejestru lub ewidencji, nr REGON, NIP/ imig i nazwisko, nr PESEL, nr dowodu
osobistego, adres zamieszkania),

3) przedmiotu umowy (szczegdlowy, precyzyjny opis przedmiotu umowy, w tym praw
i obowigzkow Uczelni i drugiej strony umowy),

4) okresu obowigzywania umowy wraz z terminami wykonania poszczegolnych
zobowigzan,

5) wartosci umowy, w kwotach netto, brutto, wraz z podaniem stawki i wysokosci
podatku VAT,

6) warunkow  odbioru  przedmiotu umowy (odbiory czgSciowe,  kovicowe,
pogwarancyjne), :

7)  warunkoéw i terminu gwarancji oraz rekojmi,

8) okreslenia realizacji przedmiotu umowy przez podwykonawcow (jesli zachodzi taki
przypadek)

9) platnosci — ich wysokosci, z czego wynikajg (sposéb obliczania), sposobu
dokonywania platnosci i ich termindw (jesli przelew na rachunek bankowy —
wskazanie nr rachunku i banku prowadzgcego ten rachunek), ewentualne zmiany
wysokosci platnosci okresowych (z czego wynikajq, sposob powiadamiania
o zmianach), itp.,

10) sposobu i trybu rozwigzania/ wypowiedzenia /odstgpienia od umowy,

11} kar umownych (w jakich okoliczno$ciach sq naliczane, w jaki sposéb sq naliczane,
sposob i termin platnosci),

12) sposobu dochodzenia wzajemnych roszczer,

13) zasad udzielenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawce,

14) okreslenia sqgdu wlasciwego do rozpatrywania sporow zwigzanych z realizacjg
umowy,

15) osoby bezposrednio odpowiedzialnej za realizacje umowy,

18) innych warunkéw umowy.

4. Projekt umowy, o ktérym mowa w ust.1-2, wraz z zalgcznikami przekazywany jest w
wersji elektronicznej lub pisemnej do Zespotu Radcow Prawnych (ZRP) z co najmniej
tygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu podpisania umowy, z
zasirzezeniem ust. 51 9.

5. W przypadku dzialania powodujgcego wydatkowanie przez Uczelnig sSrodkow, przyjmuje
sig nastepujgcy sposob postgpowania:

1) skierowanie do Dzialu Zaméwienr Publicznych (DZP) wniosku o wudzielenie
zamoéwienia,

2) w przypadku, gdy — zgodnie z opiniq DZP — przedmiot zamdwienia nie podlega
przepisom ustawy Prawo zamodwien publicznych, kopia wniosku ze stosowng
adnotacjq DZP przekazywana jest przez jednostke, o ktorej mowa w ust.1, do ZRP
wraz z elektroniczng wersjg projektu umowy, w terminie, o ktérym mowa w ust.4,

3) w przypadku, gdy — zgodnie z opiniq DZP — przedmiot zamowienia podlega
przepisom ustawy Prawo zaméwieri publicznych, dalsze postgpowanie toczy sig



10.

11.

12.

zgodnie z przepisami obowigzujgcego w Uczelni regulaminu udzielania zaméwier
publicznych; w tym przypadku nie majq zastosowania przepisy ust. 6-12.
Jednoczesnie z praekazaniem projektu w formie elektronicznej, do ZRP przekazywane sq
kserokopie wszelkich dokumentéw niezbednych do dokonania rzetelnej i prawidiowej
weryfikacji projektu umowy, a takze informacja dotyczqca imienia, nazwiska i numeru
telefonu pracownika odpowiedzialnego za sporzqgdzenie umowy.
Pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sq do udzielania wszelkich
wyjasnien w zakresie tresci umowy pracownikom ZRP i DZP.
W przypadku koniecznosci opracowania aneksu do umowy dokumentacja, o ktérej mowa
w ust.6, kazdorazowo obejmuje kserokopie umowy i podpisanych wczesniej aneksow.
Skrocenie terminu, o ktorym mowa w ust4, mozliwe jest jedynie w szczegélnie
uzasadnionych sytuacjach, powodujgcych, iz dochowanie terminu nie byto mozliwe.
ZRP weryfikuje projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym, co oznacza
zaopiniowanie (akceptacje) radcy prawnego.
Po uzyskaniu akceptacji ZRP na projekcie umowy, projekt odbierany jest z ZRP przez
upowaznionego pracownika jednostki, o ktorej mowa w ust. 1.
W przypadku braku akceptacji ZRP na projekcie umowy decyzja o jej zawarciu nalezy do
Rektora lub Kanclerza. Decyzja wyrazana jest w formie pisemnej lub formie adnotacji na
projekcie umowy.

§S5

Liczba egzemplarzy sporzgdzanej umowy odpowiada co najmniej liczbie stron

zawierajgcych umowe, z zastrzezeniem ust. 2. Oryginalny egzemplarz umowy z podpisem

radcy prawnego przeznaczony dla Uczelni, przechowywany jest w CRU.

Kazda umowa powodujgca dla Uczelni konsekwencje finansowe opatrzona powinna

zostac¢ akceptacyjng kontrasygnatg Kwestora, ktéry odpowiada za zapewnienie Srodkéw

Sfinansowych na wykonanie zawartych uméw.

Upowazniony pracownik jednostki, o ktorej mowaw § 4 ust. 1, jest odpowiedzialny za:

1) wiasciwe wskazanie w umowie 0s6b dzialajgcych w imieniu Uczelni, tj. 0s6b
posiadajqcych stosowne pelnomocnictwa uprawniajgce do zlozenia podpisu pod
dang umowg;

2) uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej stromy umowy i weryfikacje
uprawnier do podpisania umowy 0sob wskazanych jako reprezentacja drugiej strony
UmMowy;

3) uzyskanie akceptacji ZRP, z zastrzezeniem § 4 ust. 12;

4) uzyskanie kontrasygnaty, o ktorej mowa w ust. 2, przed podpisaniem umowy przez
upowaznione;

5) zarejestrowanie umowy w CRU;

6) przedstawienie umowy do podpisu wszystkim stronom umowy.

Data zawarcia umowy nie moze by¢ wezesniejsza niz data rejestracji w CRU.

§6

Komplet dokumentdw podlegajgcych rejestracji w CRU nalezy skladaé w ZRP. W skiad
kompletu dokumentow wchodzq:
1) wszystkie egzemplarze umowy (wraz z zalgcznikami do niej), w iloSci zgodnej z
zapisami § 5 ust. 1,
2) informacja o numerze wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego,
3) zalgcznik budzetowy



2. W przypadku, gdy komplet dokumentéw zawiera uchybienia, kidre uniemozliwigjg
rejestracje umowy, ZRP przesyla uwagi do jednostki organizacyjnej przygotowujgcej
umowe. .

3. W przypadku uméw powodujgcych powstanie naleznosci Uczelni (koniecznos$é
wystawienia przez Uczelnig faktury), jednostka organizacyjna, o ktérej mowaw §4 ust. 1,
sporzqdza dodatkowq kopie umowy — z przeznaczeniem dla Kwestury.

§7
Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony, nalezy jq niezwlocznie przekazaé do CRU.
Obowigzek dostarczenia umowy do rejestracji spoczywa na jednostce merytorycznej, o ktdrej

mowa w $4 ust. 1. '

Postanowienia koricowe

§8
Niewywiqzanie si¢ z obowigzku rejestracii umowy w CRU moze skutkowaé
odpowiedzialnosciq dyscyplinarng pracownika zobowigzanego do rejestracji umowy.

§9
Przepisy niniejszych Zasad, dotyczgce uméw, stosuje sie odpowiednio réwniez
do sporzgdzanych do uméw anekséw.

§10
Przepisy niniejszych Zasad nie naruszajq innych obowigzujgcych w Uczelni aktow
wewnetrznych.

Krakéw, dnia 12 lipca 2013 r.

Rektor
prof. dr hab. inz. Wiodzimierz Sady
podpis odreczny



