Zalycznik
do Zarzadzenia Rektora Nr 58/2016
z dnia 30 wrzesnia 2016 1.

ZASADY

zawierania umoéw na Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Kotigtaja

to

w Krakowie oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw

Postanowienia ogolne

§1

Umowy, ktorych strong jest Uczelnia zawierane sa wylacznie w formie pisemnej przez
Rektora lub upowazniona przez niego osobg.

Umowy zawierane sa z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa otaz
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni.

Rejestr uméw

§2

W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umoéw (CRU), do ktérego wpisywane sa

umowy dotyczace funkcjonowania Uczelni w sferze naukowo-badawczej, dydaktyczne],

eksperckiej, administracyjnej, gospodarczej, inwestycyjnej, obstugi technicznej, promocji,

itp., z podzialem na umowy powodujace koszty dla Uczelni {oznaczenie ,,N”) 1 umowy

powodujace powstanie przychodow Uczelni (oznaczenie ,,.Z7).

CRU sklada si¢ z nastepujacych czesci:

a.  N-N - dla naymu/ dzierzawy dla Uczelni

b. N-Z - dla uméw najmu/ dzierzawy powierzchni w Uczelni

c. S-N - dla uméw dotyczacych wykorzystania m.in. urzadzen i sprzetu, $rodkéw
transportu , itp., w ktorych Uczelnia jest kupujacym,

d. S-Z — dla uméw dotyczacych wykorzystania m.in. urzadzed i sprzetu, srodkow
transportu , itp., w ktérych Uczelnia jest sprzedajacym,

e. B-N — dla uméw dotyczacych finansowania 1 wspétfinansowania badad
i opracowain naukowych, monografii, publikacji, itp.,, w ktérych Uczelnia jest
platnikiem,

f. B-Z - dla uméw dotyczacych finansowania 1 wspolinansowania badan

iopracowad naukowych, monografii, publikacji, itp., w ktérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkédw,

g D-N — dla uméw dotyczacych wspdlpracy dydaktycznej, w ktorych Uczelnia jest
platnikiem,

h. D-Z — dla uméw dotyczacych wspdlpracy dydaktycznej, w ktoérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkdw,



R - dla uméw dotyczacych inwestycji, rozbudowy robdt remontowo-
konserwacyjnych, mediéw 1 tacznoscl, sprzetu, materiatow eksploatacyjnych i ushug,
rozbudowy infrastruktury badawczo-dydaktycznej, itp.,

I-N - dla uméw dotyczacych promocii, reklamy, sponsoringu, dotacji, uroczystosct
jubileuszowych, programéw artystycznych oraz wszystkich innych niz wymienione
powyzej, w ktorych Uczelnia jest platnikiem, a takze darowizn dokonanych przez
Uczelnie,

I-Z — dla uméw dotyczacych promogji, reklamy, sponsoringu, dotacji, uroczystoscl
jubileuszowych, programéw artystycznych oraz wszystkich innych niz wymienione
powvzej, w ktérych Uczelnia jest beneficjentem, a takze darowizn otrzymanych
przez Uczelnig,

rejestr oznaczony symbolem C, do ktorego wpisywane sa wszystkie umowy oraz
porozumienia krajowe i zagraniczne w zakresie wspolpracy naukowo-badawczej
1 dydaktycznej, nie powodujace konsekwencji finansowych dla Uczelni,

tejestr oznaczony symbolem Z, do ktérego wpisywane sq wszystkie umowy zlecenia
i umowy o dzielo, zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dzialalnosci
gospodarczej,

rejestt  oznaczony symbolem UE, do ktérego wpisywane s3 umowy
o dofinansowanie ze §rodkéw Unii Europejskie;.

Rejestry, o ktorych mowa w ust. 2 lit. a — m, zawieraja co najmniej:

o oo T op

th

J-

nr pozycjl w rejestrze,

sygnature nadana zgodnie z § 3 ust.1,

dat¢ wprowadzenia do rejestru,

datg 1 miejsce zawarcla umowy,

identyfikacje drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr REGON, NIP/ imi¢
1 nazwisko, nr PESEL),

przedmiot umowy,

okres obowigzywania umowy {okreSlony: od ... — do ....; mnieckreslony: od ...
na ¢zas NieozNaczony),

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

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

rubtyke przewidziang na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagl
opatszona musi by¢ ona data.

Rejestt, o ktérym mowa w ust. 2 Iit. n, zawiera co najmniej:

a.

o po T

r

nr pozycji w rejestrze,

datg wprowadzenia do rejestru,

sygnature nadang zgodnie z § 3 ust.1,

nazwe¢ projektu,

fundusz (program) UE, z ktérego finansowany ma by¢ projekt, a takze priorytet
1 dziatanie,

wskazanie instytucji zarzadzajacej/wdtazajacej/posredniczace),

planowany okres realizacji projektu,



~

h.  warto$¢ projektu, ze wskazaniem udzialu $rodkéw wilasnych 1 kwoty
dofinansowania ze srodkéw ungjnych,

L date zawarcia umowy,

). okres obowigzywania umowy (okreslony: od ... — do ... ; nieokreslony: od
... 112 CZaS NICOZNACZONY),

k. identyfikacje drugiej strony umowy (instytucja wdrazajaca/posredniczaca,
a w przypadku umow o realizacje beneficjenta srodkéw: firma, siedziba, REGON,
NIP),

L warto§é umowy, ze wskazaniem udziatu srodkéw whasnych 1 kwoty dofinansowania
ze $rodkéw unijnych,

m. rubryke przewidziana na adnotacje o ewentualnych aneksach (w rubryce tej nalezy
wykazywa¢ numery podpisanych anekséw, daty ich =zawarcia oraz zakres
wprowadzonych do umowy zmian),

n.  rubtyke przewidziang na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagi
opatrzona musi by¢ ona data (w rubtyce tej odnotowywany jest m.in. fakt
odrzucenia wniosku o dofinansowanie, wraz z data jego odrzucenia).

Obowiazek prowadzenia rejestréw umoéw, o ktorych mowa w ust. 1, nie wyklucza

mozliwosci prowadzenia przez jednostki organizacyjne Uczelni wlasnych rejestrow.

W kotespondencji prowadzonej z wladzami lub innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni, dotyczacej funkcjonujacych uméw, wpisanych do rejestréw, o ktorych mowa

w ust.1, nalezy postugiwac si¢ sygnatura, o ktorej mowa w § 3 ust. 1.

§3

Umowa 1 aneksy, podlegajace wpisowi do rejestru, o ktérym mowa w § 2ust1,
wraz z wszystkimi zalacznikami, stanowigcymi jej integralna czedc, oznaczana jest przez

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru sygnatura zawierajaca:
a. w przypadku umowy: symbol rejestru/ kolejny numer pozycji w rejestrze w danym
toku kalendarzowym/ czterocyfrowe oznaczenie roku/ symbol jednostki

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

b. w przypadku ancksu: sygnature umowy, ktérej dotyczy aneks oraz numer aneksu
poprzedzony symbolem ,,A”
np. R/207/2013/DZP/Al (w przypadku ancksu nr 1)
UE/5/2007/CTT/A2 (w przypadku aneksu nr 2}
Umowy przechowywane w CRU archiwizowane sa w porzadku chronologicznym,
w kolejnosci wprowadzenia do rejestru, oddzielenie dla kazdego rodzaju (sygnatury),
z podzialem na umowy powodujace dla Uczelni koszty (N) 1 umowy powodujace
uzyskanie przez Uczelnig przychodéw (7), z zachowaniem przepiséw w zakresie
dotyczacym anekséw.



Umowy

§4

Projekt umowy optacowywany jest przez jednostke organizacyjng Uczelni
odpowiedzialng merytorycznie za jej realizacje, z zastrzezeniem umoéw zawieranych
w tryble Ustawy prawo zaméwien publicznych, ktorych projekty opracowuje Dzial
Zamowien Publicznych.

Spotzadzajacy umowe przy jej opracowywaniu winni korzysta z uniwersalnych wzordw
umébw  ze szczegdlnym uwzglednieniem warunkéw szczegdlowych  okreslonych
w niniejszych Zasadach oraz w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego 1 przepisy
szczegdlne w zakresie podatku VAT oraz Ustawy prawo zaméwiet publicznych.

W projekcie umowy powinny znalez¢ si¢ zapisy dotyczace:

a.  daty i miejsca zawarcia umowy,

b. identyfikacji drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr wpisu do odpowiedniego
rejestru lub ewidencji, nt REGON, NIP/ imi¢ i nazwisko, nx PESEL, nr dowodu
osobistego, adres zamieszkania),

c.  przedmiotu umowy (szczegblowy, precyzyjny opis przedmiotu umowy, w tym praw
1 obowiazkow Uczelni 1 drugiej strony umowy), a w przypadku uméw dotyczacych
zlecania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przedmiot umowy winien obejmowad
nazwe przedmiotu wraz z kodem systemau USOS, hiczbe i rodzaj zlecanych godzin
zajeé, dokladna liczba grup studenckich ze wskazaniem kierunku i poziomu
ksztatcenia.

d. okresu obowiazywania umowy wraz z terminami wykonania poszczegélnych
zobowigzan,

e. wartosci umowy, w kwotach netto, brutto, wraz podaniem stawki i wysokoscl
podatku VAT,

f. warunkdéw odbioru przedmiotu umowy (odbiory cz¢sciowe, koncowe,
pogwarancyjne),

g warunkéw i terminu gwarancji oraz rekojmi,

h. okrelenia realizacii przedmiotu umowy przez podwykonawcow (jesli zachodzi taki
ptzypadek}

i  platnosci — ich wysokoscl, z czego wynikaja (sposéb obliczania), sposobu
dokonywania platmosci i ich terminéw (jesli przelew na rachunek bankowy
— wskazanie nr rachunku i banku prowadzacego ten rachunek), ewentualne zmiany
wysokodci platnosci okresowych (z czego wynikaja, sposéb powiadamiania
o zmianach), itp.,

j.  sposobui ttybu rozwiazania/ wypowiedzenia /odstapienia od umowy,

k. kar umownych (w jakich okolicznosciach sa naliczane, w jaki sposdb sg naliczane,
sposob 1 termin platnosct),

v

sposobu dochodzenia wzajemnych roszczen,
m. zasad udzielenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawce,

p

okreflenia sadu wilasciwego do rozpattywania spordw zwiazanych z realizacja

umowy,



10.

11.

0. osoby bezpostednio odpowiedzialnej za realizacje umowy,

p- innych warunkéw umowy.

Projekt umowy, o ktérym mowa w ust. 1-2, wraz z zalacznikami przekazywany jest,
2z zastrzezeniem ust. 5 i 6, z co najmuiej tygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do
planowanego terminu podpisania umowy, w wersji elektronicznej lub pisemnej:

a. w zakresie uméw dotyczacych zlecania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (wyklady,
éwiczenia, seminaria) - do Dazialu Nauczania (DN), adres e-mail:
dnu@ur krakow.pl;

b. w zakresie pozostalych uméw — do Sekcji Organizacyjno-Prawnej (SOP), adres
e-mail: zrp@ut.krakow.pl.

Nie podlegaja obowiazkowl przekazania do SOP i weryfikacji projektu umowy przez ZRP
projekty umoéw sporzadzone na wzorach uméw wprowadzanych na podstawie uchwat
Senatu lub zatzadzen Rektora. Takie projekty przekazywane winny byé bezposrednio do
DZP celem dokonania rejestracji w CRU.

W przypadku dziatania powodujacego wydatkowanie przez Uczelni¢ srodkéw, przyjmuje
sle nastepujacy sposdb postgpowania:

a. skierowanie do Dziatu Zamdwien Publicznych (DZP) wniosku o udzielenie
zamowienia,

b. w ptzypadku, gdy — zgodnie z opinia DZP — przedmiot zaméwienia nie podlega
przepisom Ustawy prawo zamoéwien publicznych, kopia wniosku ze stosowna
adnotacja DZP przekazywana jest przez jednostke, o ktorej mowa w ust. 1, do
SOP wraz z elektroniczng wersjg projektu umowy, w terminie, o ktérym mowa
W ust.3,

c. w przypadku, gdy — zgodnie z opinig DZP — przedmiot zaméwienia podlega
przepisom ustawy Prawo zaméwien publicznych, dalsze postgpowanie toczy sie
zgodnie z przepisami obowigzujacego w Uczelni regulaminu udzielania zaméwien
publicznych; w tym przypadku nie maja zastosowania przepisy ust. 6-12.

Jednoczesnie z przekazaniem projektu w formie elektronicznej, do DN albo SOP
przekazywane s3 ksetokopie wszelkich dokumentéw niezbednych do dokonania rzetelnej
i prawidlowej weryfikacji projektu umowy, a takie informacja dotyczaca imienia,
nazwiska 1 numeru telefonu pracownika odpowiedzialnego za spotrzadzenie umowy.
Pracownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani s do udzielania wszelkich wyjasnien
w zakresie treSci umowy pracownikom DN, SOP, Zespolu Radcéw Prawnych (ZRP)
oraz DZP.

W przypadku koniecznosci opracowania aneksu do umowy, dokumentacja, o ktorej
mowa w ust. 7, kazdorazowo obejmuje kserokopi¢ umowy i podpisanych wczesnie
aneksow.

Skrécenie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, mozliwe jest jedynie wszczegdlnie
uzasadnionych sytuacjach, powodujacych, iz dochowanie terminu nie bylo mozliwe.

DN weryfikuje projekty uméw pod wzgledem zgodnosdci z planami i programami
nauczania na podstawie systemu USOS, co oznacza akceptacje Kierownika DN.

. SOP przekazuje projekty umowy do ZRP celem weryfikacji projektu umowy pod

wzgledem formalno-prawnym, co oznacza akceptacje radcy prawnego. Radcy prawni
— celem wprowadzenia postulowanych uwag od projektu umowy — koresponduja
bezposrednio z pracownikami jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.



13. Po pozytywnej weryfikacji projektu umowy w DN Iub ZRP, projekt jest przekazywany do

DZP celem dokonania rejestracji w CRU. Rejestracja umowy nastepuje w terminie nie
dtuzszym niz 2 dni robocze.

14. W przypadku braku akceptacji Kierownika DN lub Radcy Prawnego na projekcie umowy,

1

decyzja o jej zawarciu nalezy do Rektora lub Kanclerza. Decyzja wyrazana jest w formie
pisemnej lub formie adnotacji na projekcie umowy.

§5

Liczba egzemplarzy sporzadzanej umowy odpowiada co najmniej liczbie stron umowy,
z zastrzezeniem ust. 2 zd. 2.

Kazda umowa powodujaca dla Uczelni konsekwencje finansowe winna zosta opatrzona
akceptacyjna kontrasygnata Kwestora, ktdty odpowiada za zapewnienie s$rodkéw
finansowych na wykonanie umowy. W takim przypadku, sporzadza si¢ dodatkowy
egzemplarz umowy dla Kwestury.

Upowazniony pracownik jednostki, o ktétej mowa w § 4 ust. 1, jest odpowledzialny za:

a. wladciwe wskazanie w umowie oséb dzialajacych w imieniu Uczelni, tj. oséb
posiadajacych stosowne pelnomocnictwa uprawniajace do zlozenia podpisu pod
dang umowsg;

b. uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej strony umowy i weryfikacje
uprawnien do podpisania umowy oséb wskazanych jako reprezentacja drugie]
strony umowy;

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

d. uzyskanie kontrasygnaty, o ktérej mowa w ust. 2, przed podpisaniem umowy przez
upowaznione 0soby;

e.  zarejestrowanie umowy w CRU;

f.  przedstawienie umowy do podpisu wszystkim stronom umowy.

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

Po zarejestrowaniu umowy w CRU nie wolno wprowadzaé do niej jakichkolwiek zmian.
W przypadku koniecznodd sprostowania oczywistej omylki pisarskiej — korekte parafuja
osoby podpisujace umowe.

§6

Komplet dokumentéw podlegajacych rejestracji w CRU nalezy sktada¢ w DN albo SOP
lub, w przypadku opisanym w § 4 ust. 5, bezposrednio w DZP. W skiad kompletu
dokumentow wehodza:

a. wszystkie egzemplarze umowy (wraz z zalacznikami do niej), w liczbie zgodne;

z zapisami § Sust. 112,

b. informacja o numerze wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego,

c. zalacznik budzetowy.
W przypadku, gdy komplet dokumentéw zawiera uchybienia, ktére uniemozliwiajg
rejestracje umowy, DN, SOP lub DZP przesyta uwagi do jednostki, o ktérej mowa w § 4
ust. 1.



§7

1. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony umowy, jeden oryginalny egzemplarz
umowy z parafa Kierownika DN albo radcy prawnego podlega niezwlocznie przekazaniu
do CRU w celu archiwizacji. Obowiazek dostatczenia umowy do archiwizacji spoczywa

na jednostce, o ktorej mowa w § 4 ust. 1.

N

W przypadku nieprzekazania umowy do archiwizacji w CRU, wlasciwe stuzby finansowe
Uczelni moga wstrzymac tealizacje zobowiazafi wynikajacych z przedmiotowej umowy, a
kosztami wynikajacymi z ewentualnego opdznienia w platnosciach obciazy¢ pracownika
odpowiedzialnego za to opdznienie.

Postanowienia koncowe

§8

Niewywiazanie si¢ z obowiazku rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Uméw moze
skutkowaé odpowiedzialnoscia dyscyplinarna pracownika zobowiazanego do rejestracji umowy.

§9

Przepisy niniejszych Zasad, dotyczace uméw, stosuje si¢ odpowiednio réwniez do sporzadzanych

do uméw aneksow.

§ 10

Przepisy niniejszych Zasad nie naruszaja innych obowigzujacych w Uczelni aktow wewnetrznych.
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