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Zakacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 1/2022
z dnia 3 stycznia 2022 roku

Zasady zawierania umoéw oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Uniwersytecie Rolniczym im. Hugona Koltataja w Krakowie

Postanowienia ogolne
§1

Umowy, ktérych strona jest Uczelnia zawierane sa wylacznie w formie pisemnej przez Rektora
lub upowazniong przez niego osobeg.
Zasady reprezentacji Uczelni w zakresie zawierania umoéw na podstawie udzielonych przez
Rektora pelnomocnictw oglaszane sa w formie komunikatu Rektora.
Umowy zawierane sq z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych
aktow prawnych Uczelni.
W Uczelni prowadzony jest Centralny Rejestr Umoéw (dalej zwany CRU).

Nadzér nad zawieraniem uméw oraz prowadzaniem CRU sprawuje Prorektor ds. Ogolnych.

§2
Rejestracji w CRU podlegaja w ukladzie chronologicznym wszystkie umowy zawierane przez
Uczelni¢ oraz aneksy do tych umoéw z zastrzezeniem ust. 2.
Nie podlegaja rejestracji w CRU:

1)  ugody sadowe;

2)  listy intencyjne, z ktorych nie wynikaja zadne zobowiazania dla stron;

3)  umowy o pracg;

4)  umowy sprzedazy 1 kupna nieruchomosci oraz ustanawiania ograniczonych praw
rzeczowych zawierane w formie aktu notarialnego;

5)  umowy o stypendium doktorskie lub habilitacyjne;

6)  umowy o nauke zawierane ze stuchaczami studiéw podyplomowych;

7)  umowy o studenckie praktyki zawodowe;

8)  umowy dotyczace uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

9)  umowy ze studentami i doktorantami Uczelni dotyczace programu wymiany
migdzynarodowej Erasmus 1 Erasmus+,

10) umowy o staz zawierane w ramach programéw stazy dla studentéw lub pracownikow
Uczelni wspétfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w tym ze Srodkéow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

CRU prowadzony jest w Sekcji Organizacyjno-Prawne;.

Obowiazek prowadzenia CRU nie wyklucza mozliwosci prowadzenia przez jednostki
organizacyjne Uczelni wlasnych rejestrow.

W korespondencji wewnetrznej Uczelni dotyczacej uméw, wpisanych do CRU, nalezy
postugiwac si¢ sygnatura, o ktérej mowa w § 5 ust. 1.



§3
Rejestracja w CRU umowy dotyczacej zlecania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (wyktady,
¢wiczenia, seminaria) wymaga akceptacji kierownika Biura Programéw 1 Jakosci Ksztalcenia
(dalej: BPiJK) lub upowaznionej przez niego osoby. BPiJK weryfikuje projekty umoéw pod
wzgledem zgodnosci z planami i programami nauczania na podstawie systemu USOS.
Rejestracja w CRU umowy innej, niz okreslona w ust. 1, wymaga akceptacji formalno-prawnej
radcy prawnego Uczelni, z zastrzezeniem ust. 3.
Nie podlegaja obowiazkowi akceptacji formalno-prawnej radcy prawnego projekty umow
sporzadzone na wzorach umoéw wprowadzonych zarzadzeniem Rektora.
W przypadku braku akceptacji kierownika BPiJK lub radcy prawnego Uczelni na projekcie
umowy, decyzja o jej zawarciu nalezy do Rektora. Decyzja wyrazana jest w formie adnotacji na
projekcie umowy.

Centralny Rejestr Uméw
§4
Umowy w CRU rejestrowane sg z podziatem na:

1)  umowy powodujace po stronie Uczelni powstanie kosztéw (oznaczenie ,,K”);

2)  umowy powodujace po stronie Uczelni powstanie przychodéw (oznaczenie ,,P”);

3) pozostale umowy, w tym porozumienia w zakresie wspolpracy badawczej
1 dydaktycznej, niepowodujacych konsekwencji finansowych dla Uczelni (oznaczenie
»C).

Rejestry, o ktérych mowa w ust. 1, zawieraja co najmniej:

1)  nr pozycji w Rejestrze;

2)  sygnature nadang zgodnie z § 5 ust.1;

3) dat¢ wprowadzenia do CRU;

4) dat¢ zawarcia umowy;

5)  miejsce zawarcia umowy;

6)  oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron (firma, siedziba, nt REGON lub
NIP, imig¢ i1 nazwisko, nr PESEL);

7)  okredlenie przedmiotu umowy;

8)  wartos$¢ przedmiotu umowy;

9)  informacje o zrédlach 1 wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy;

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

11) informacje o uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu umowy za zgoda stron,
o odstapieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu;

12)  dla aneksow — rubryka z oznaczeniem sygnatury umowy;

13)  rubryke przewidziana na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagi
opatrzona musi by¢ ona data.



§5

1. Umowa 1 aneksy, podlegajace wpisowi do CRU wraz ze wszystkimi zalacznikami,
stanowigcymi integralng cz¢$¢ umowy, oznaczana jest przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie CRU sygnatura zawierajaca:

1)  wprzypadku umowy: symbol rejestru/kolejny numer pozycji w rejestrze w danym roku
kalendarzowym/ czterocyfrowe oznaczenie roku/symbol jednostki merytorycznej
Uczelni  odpowiedzialnej za realizacje umowy, np. K/207/2022/DZP,
P/5/2022/CTT.

2)  w przypadku aneksu: symbol rejestru/kolejny numer pozycji w rejestrze w danym roku
kalendarzowym/ czterocyfrowe oznaczenie roku/symbol jednostki merytorycznej
Uczelni  odpowiedzialnej za realizacje umowy/A — numer ancksu, np.
K/208/2022/DZP/A1, P/9/2022/CTT/A3.

2. Umowy oraz aneksy zawarte przez Uczelni¢ przechowywane sa w CRU 1 archiwizowane sa w
porzadku chronologicznym, w kolejnosci wprowadzenia do Rejestru, oddzielnie dla kazdego
rodzaju (sygnatury), z podzialem na umowy powodujace po stronie Uczelni powstanie
kosztow (K) 1 umowy powodujace po stronie Uczelni powstanie przychodéw (P) i pozostate

©).

Przygotowanie projektu umowy
§6

1. Projekt umowy opracowywany jest przez jednostke organizacyjna Uczelni odpowiedzialng
merytorycznie za realizacje umowy, z zastrzezeniem umow zawieranych w trybie Ustawy —
Prawo zamoéwien publicznych, ktérych projekty opracowuje Dzial Zamdwien Publicznych.

2. Osoba sporzadzajaca projekt umowy, przy jego opracowywaniu winna korzystac
z uniwersalnych wzoréw umow ze szczegdlnym uwzglednieniem warunkéw szczegdlowych
okreslonych w niniejszych Zasadach oraz w oparciu o przepisy Kodeksu cywilnego i przepisy
szczegblne w zakresie podatku VAT oraz Ustawy — Prawo zamowien publicznych.

3. W projekcie umowy powinny znalez¢ si¢ zapisy dotyczace:

1)  daty i miejsca zawarcia umowy;

2)  identyfikacji drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr wpisu do odpowiedniego
rejestru lub ewidencji, nr REGON, NIP/imi¢ i nazwisko, nr PESEL, nr dowodu
osobistego, adres zamieszkania — z zastrzezeniem § 7 ust. 4);

3)  przedmiotu umowy (szczegéltowy, precyzyjny opis przedmiotu umowy, w tym praw
1 obowigzkéw Uczelni i drugiej strony umowy), a w przypadku umoéw dotyczacych
zlecania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych przedmiot umowy winien obejmowac
nazwe przedmiotu wraz z kodem systemu USOS, liczbe i rodzaj zlecanych godzin
zaje¢, dokladng liczbe grup studenckich ze wskazaniem kierunku i poziomu
ksztatcenia;

4)  okresu obowiazywania umowy wraz 2z terminami wykonania poszczegolnych
zobowigzan;

5)  warto$ci umowy, w kwotach netto, brutto, wraz podaniem stawki i wysokosci podatku
VAT,

6)  warunkéw odbioru przedmiotu umowy (odbiory czgs$ciowe, koficowe, pogwarancyjne);



7) warunkow 1 terminu gwarancji oraz rekojmi;
8)  okresdlenia realizacji przedmiotu umowy przez podwykonawcow (jesli zachodzi taki
przypadek);
9)  platnosci —ich wysokosci, z czego wynikaja (sposéb obliczania), sposobu dokonywania
platnosci iich terminéw (jedli przelew na rachunek bankowy — wskazanie nr rachunku
1 banku prowadzacego ten rachunek), ewentualne zmiany wysokosci platnosci
okresowych (z czego wynikaja, sposob powiadamiania
o zmianach), itp.;
10) informacje o zrédlach i wysokosci wspolfinansowania przedmiotu umowys;
11)  sposobu i trybu rozwigzania/wypowiedzenia/odstapienia od umowy;
12)  kar umownych (w jakich okolicznosciach sa naliczane, w jaki sposéb sa naliczane,
sposob i termin platnosci);
13)  sposobu dochodzenia wzajemnych roszczen;
14)  zasad udzielenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawce;
15)  okreslenia sadu wlasciwego do rozpatrywania sporow zwiazanych z realizacja umowy;
16)  osoby bezposrednio odpowiedzialnej za realizacje umowy
17)  liczby egzemplarzy umowy (odpowiadajacych co najmniej liczbie stron zawierajacych
umowe);
18) innych warunkow umowy.
W przypadku anekséw do umowy, projekt aneksu winien zawiera¢ réwniez sygnaturg tej
umowy oraz numer kolejny aneksu.
Kazda umowa powodujaca po stronie Uczelni powstanie kosztow (oznaczenie K) winna
zosta¢ opatrzona akceptacyjna kontrasygnata Kwestora, ktory odpowiada za zapewnienie
$rodkow finansowych na wykonanie umowy, zgodnie z wnioskiem u oddzielenie zamoéwienia,
o ktérym mowa w § 7 ust. 5 pkt 2.

Procedura rejestracji umowy
§7
Projekt umowy wraz z zalacznikami przekazywany jest droga mailowa z co najmniej
tygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu podpisania umowy,
z zastrzezeniem ust. 2 - 4:
1)  w zakresie uméw dotyczacych zlecania prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (wyktady,

¢wiczenia, seminaria) — do Biura Programow i Jakosci Ksztalcenia (BPiJK), adres
e-mail: dnu@urk.edu.pl;

2)  w zakresie pozostalych uméw — do Sekcji Organizacyjno-Prawnej (SOP), adres
e-mail: zrp@urk.edu.pl.

Skrécenie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, mozliwe jest jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
sytuacjach, powodujacych, iz dochowanie terminu nie bylo mozliwe.

W przypadku zalacznikéw do projektu umowy w rozmiarze przekraczajacym 10 stron,
zalaczniki doreczane sa do SOP w wersji papierowej rownolegle z mailowym przekazaniem
umowy.

Projekty umoéw zawieranych z osoba fizyczng nie prowadzaca dzialalnosci gospodarczej
przekazywanych droga mailowa do BPiJK albo SOP zawieraja jedynie imi¢ i nazwisko drugiej



10.

11.

12.

strony umowy, pozostale dane: nr PESEL, nr dowodu osobistego, adres zamieszkania
uzupelniane sa po rejestracji umowy — zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 7.

W przypadku uméw powodujacych po stronie Uczelni powstanie kosztéw (oznaczenie K),
przyjmuje si¢ nastgpujacy sposob postgpowania:

1)  skierowanie do Dzialu Zamoéwien Publicznych (DZP) wniosku o udzielenie
zamowienia;

2)  w przypadku, 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 ktérej mowa w § 6 ust. 1, do
BPiJK albo SOP wraz z elektroniczna wersja projektu umowy;

3)  wprzypadku, gdy — zgodnie z opinia DZP — przedmiot zamdwienia podlega przepisom
Ustawy Prawo zamowien publicznych, dalsze postgpowanie toczy si¢ zgodnie z
przepisami  Regulaminu udzielania zamodwienn publicznych, obowiazujacego
w Uczelni.

Jednoczesnie z przekazaniem projektu umowy droga mailowa, do BPiJK albo SOP
przekazywane sa;:

1)  skany wszelkich dokumentéw niezbednych do dokonania rzetelnej i prawidlowe;j
weryfikacji projektu umowy;

2)  informacje o numerze wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) informacje dotyczace imienia, nazwiska 1 numeru telefonu pracownika
odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy.

W przypadku konieczno$ci opracowania aneksu do umowy, dokumentacja, o ktérej mowa
w ust. 7, kazdorazowo obejmuje skan umowy i podpisanych wczesniej aneksow.

Projekt umowy w wersji papierowej przyjmowany jest w BPiJK albo SOP jedynie
w uzasadnionych wyjatkowych przypadkach.

Pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do udzielania wszelkich wyja$nien
w zakresie tresci umowy pracownikom BPiJK, SOP, Zespolu Radcéw Prawnych (ZRP) oraz
DZP, ktérzy — w przypadku, gdy przeslane dokumenty zawieraja uchybienia, badz celem
uzyskania dodatkowych informaciji lub wprowadzenia postulowanych uwag do projektu
umowy — korespondujg bezposrednio z pracownikami jednostek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 6 ust. 1.

Po wuzyskaniu akceptacji kierownika BPiJK albo radcy prawnego, projekt umowy jest
drukowany w BPiJK albo w ZRP, parafowany i przekazywany do SOP celem dokonania
rejestracji w CRU.

Rejestracja umowy nastgpuje w terminie nie dluzszym niz 3 dni robocze od momentu
akceptacji przez BPiJK lub radcy prawnego.

Po rejestracji umowy, wszystkie jej egzemplarze, wraz zalacznikami, przekazywane sa przez
SOP:

1)  w przypadku umoéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 5 — bezposrednio Kwestorowi;

2)  w przypadku pozostalych uméw — do wlasciwych dziekanatow lub sekretariatow
jednostek ogoélnouczelnianych (za posrednictwem Kancelarii Uczelni).



1.

Zadania jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych
merytorycznie za realizacje umowy
§8
Upowazniony pracownik jednostki, o ktérej mowa w § 6 ust. 1, jest odpowiedzialny za:

1)  prawidlowe sporzadzenie projektu umowy;

2)  wlasciwe wskazanie w projekcie umowy oséb dzialajacych w imieniu Uczelni, tj. oséb
posiadajacych stosowne pelnomocnictwa uprawniajace do zlozenia podpisu pod dana
umowsa;

3)  uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej strony umowy i weryfikacje
uprawnient do podpisania umowy oséb wskazanych jako reprezentacja drugiej strony
umowy;

4)  uzyskanie akceptacji kierownika BPiJK albo radcy prawnego Uczelni, z zastrzezeniem
§3ust. 314

5)  zarejestrowanie umowy w CRU;

6)  uzyskanie kontrasygnaty Kwestora, w przypadku uméw o ktérych mowa w § 6 ust. 5,
przed podpisaniem umowy przez upowaznione osoby;

7)  uzupelnienie brakujacych danych (takich jak: data zawarcia umowy, ew. dane osobowe,
dane dotyczace reprezentacii drugiej strony itp.),

8)  przedstawienie umowy do podpisu wszystkim stronom;

9) niezwloczne poinformowanie SOP droga mailowa o podpisaniu umowy;

10) niezwloczne przekazanie jednego egzemplarza podpisanej umowy do CRU w celu
archiwizacj.

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

Po zarejestrowaniu umowy w CRU nie wolno wprowadza¢ do niej jakichkolwiek zmian.
W przypadku koniecznosci sprostowania oczywistej omylki pisarskiej, dokonana korekte
parafuja osoby podpisujace umowe.

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

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje
umowy sprawuja nadzor nad wypetnianiem okreslonych w Zasadach obowigzkow zwigzanych
z przygotowywaniem, zawieraniem i oddawaniem uméw do archiwizacji w CRU.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz kierownicy grantéw i innych projektéw
realizowanych ze zrédel zewnetrznych, odpowiadaja za racjonalne i zgodne z interesem
Uczelni zawieranie umow zwigzanych z realizacja tych projektow.

Zasadno$¢ oraz zgodno$¢ zawieranych umoéw z interesem Uczelni okresowo kontrolowana
jest przez Biuro Kontroli i Audytu Wewnetrznego.



Postanowienia koncowe
§9
Niewywigzanie si¢ z obowiazku rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw moze
skutkowaé¢ odpowiedzialnodcia dyscyplinarng pracownika zobowigzanego do rejestracji
umowy.
Przepisy niniejszych Zasad, dotyczace umoéw, stosuje si¢  odpowiednio roéwniez
do sporzadzanych do uméw anekséw.

Przepisy niniejszych Zasad nie naruszaja innych obowiazujacych w Uczelni wewngtrznych
aktow prawnych.



