ZASADY

sporz gdzania umow, ktorych stron g jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie

oraz prowadzenia rejestrow umow

(tekst jednolity, opracowany na podstawie Zarzgdzen Rektora:
nr R-0201-24/2011 z dnia 13 maja 2011 r. i nr R-0201-39/2014 z dnia 9 pazdziernika 2014 r.)

Dziat |
Postanowienia ogolne

81

Umowy, ktérych strong jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie, zawierane sg
w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa (w tym w szczegollnosci w zakresie
szkolnictwa wyzszego, finansow publicznych, zaméwien publicznych, finansowania
nauki) oraz wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni (w tym w szczegolnosci statutu,
zasad reprezentowania Uczelni oraz zaciggania i realizacji zobowigzan,
a takze niniejszych zasad).

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu mowa jest o radcy prawnym — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika obstugujgcej Uczelnie kancelarii prawnej.

Dziat Il
Umowy
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W przypadku zamiaru zawarcia umowy odptatnej, niezaleznie od jej wartosci, planujgca
zawarcie umowy jednostka merytoryczna, zobowigzana jest do skierowania wniosku
o realizacje zamdwienia, zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych. Kryterium odptatnosci obejmuje kazdy rodzaj wynagrodzenia
przedstawiajgcy wartos¢ pieniezng, nawet jesli wynagrodzenie nie jest uiszczane
w postaci pienieznej.
W przypadku umow zawieranych w ramach postepowania, do ktérego stosuje sie
przepisy obowigzujgcej ustawy w zakresie zamdwienh publicznych, umowa sporzgdzana
jest przez wiasciwg jednostke merytoryczng, we wspotpracy z Dziatem Zaméwieh
Publicznych, zgodnie z obowigzujgcym w Uczelni regulaminem udzielania zaméwien
publicznych.
W przypadku uméw nieodptatnych oraz umow zawieranych w ramach postepowania,
do ktérego nie stosuje sie przepisdw, o ktérych mowa w ust.2, umowa opracowywana
jest zgodnie z procedurg okreslong w ust.4-15.
Projekt umowy opracowywany jest przez jednostke organizacyjng Uczelni
odpowiedzialng merytorycznie za jej funkcjonowanie (tj. odpowiedzialng merytorycznie
za zakres spraw objety umowag), z zastrzezeniem ust.6.
W projekcie umowy, w zaleznosci od jej przedmiotu, powinny znalez¢ sie odpowiednio
zapisy dotyczace:
1) identyfikacji drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr wpisu do odpowiedniego

rejestru lub ewidencji, nr REGON, NIP/ imie i nazwisko, nr PESEL, nr dowodu

osobistego, adres zamieszkania), *

1

w przypadku oso6b fizycznych prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg (dziatalno$¢ indywidualna, spotka
cywilna) konieczne jest wskazanie tych osob (w przypadku spoétki — wszystkich wspélnikow) oraz firmy,
pod jakg dziatajg
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2) przedmiotu umowy (szczegOtowy, precyzyjny opis przedmiotu umowy, w tym
zadan/obowigzkéw i praw Uczelni oraz drugiej strony umowy, a takze termindéw ich
realizacji),

3) okresu obowigzywania umowy,

4) wartosci umowy,

5) platnosci — ich wysokos$¢, z czego wynikajg (sposéb obliczania), sposéb
dokonywania ptatnosci i ich terminy, ewentualne zmiany wysokosci ptatnosci
okresowych (z czego wynikajg, sposéb powiadamiania o zmianach), itp.,

6) sposobu itrybu rozwigzania/ wypowiedzenia umowy,

7) kar umownych (w jakich okolicznosciach sg naliczane, w jaki sposéb sg naliczane,
sposob i termin ich ptatnosci),

8) sposobu dochodzenia wzajemnych roszczenh,

9) innych warunkow umowy.

Zamiast projektu umowy jednostka merytoryczna moze przygotowac zatozenia

merytoryczne potrzebne do przygotowania umowy, zawierajgce wszystkie elementy,

o ktérych mowa w ust.5.

Projekt umowy, o ktorym mowa w wust.4, lub dokument, o ktorym mowa

w ust.6, zawierajgcy elementy okreslone w ust.5, przekazywany jest w wersji

elektronicznej do Dzialu Organizacyjno-Prawnego (dalej rowniez ,DOP”; e-mail:

dzorgpr@uek.krakow.pl), z co najmniej 3-tygodniowym wyprzedzeniem w stosunku
do planowanego terminu podpisania umowy.

Jednoczesnie z przekazaniem projektu w formie elektronicznej, do Dziatu

Organizacyjno-Prawnego przekazywane sg kserokopie wszelkich dokumentow

niezbednych do dokonania rzetelnej i prawidtowe] weryfikacji projektu umowy lub jego

opracowania na podstawie zatozen, o ktérych mowa w ust.6.

W przypadku zamiaru zawarcia aneksu do funkcjonujgcej umowy, dokumentacja,

o ktorej mowa w ust.8, kazdorazowo obejmuje kserokopie umowy i ewentualnych

aneksow podpisanych wczesniej.

Skrécenie terminu wyprzedzajgcego, o ktorym mowa w ust.7, mozliwe jest jedynie

w szczegOlnie uzasadnionych sytuacjach, powodujgcych iz dochowanie terminu

nie bylo mozliwe.

Dzial Organizacyjno-Prawny weryfikuje oraz dopracowywuje projekt umowy pod

wzgledem formalno-prawnym lub opracowuje projekt umowy na podstawie

przekazanych zatozen, o ktéorych mowa w ust.6, a nastepnie przedstawia radcy
prawnemu do ostatecznego zaopiniowania.

Jednostka merytoryczna zobowigzana jest do kazdorazowego udzielenia pracownikom

Dzialu Organizacyjno-Prawnego  wyjasnien oraz przekazania dokumentacji

uzupeltniajgcej, niezbednej do zweryfikowania bgdz opracowania projektu umowy.

Po uzyskaniu opinii radcy prawnego na projekcie umowy, projekt odbierany jest

z Dzialu Organizacyjno-Prawnego przez upowaznionego pracownika jednostki

merytorycznej.

Z zastrzezeniem ust.15, nie podlega weryfikacji Dzialu Organizacyjno-Prawnego

i opiniowaniu przez radce prawnego umowa sporzgdzona wedlug wzoru

zaakceptowanego przez radce prawnego i udostepnionego (na stronie internetowej DOP

lub bezposrednio zainteresowanej jednostce) do stosowania jako wzor.

Kazde odstepstwo o charakterze formalno-prawnym od wzoru, o ktérym mowa

w ust.14, podlega weryfikacji Dzialu Organizacyjno-Prawnego i zaopiniowaniu przez

radce prawnego.
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Liczba egzemplarzy sporzadzanej umowy odpowiada liczbie stron umowy ?,
z zastrzezeniem ust.2 oraz 8§87 ust.5. Oryginalny egzemplarz umowy, przeznaczony dla

2w wiekszosci przypadkow wystepujg 2 strony umowy (Uczelnia i podmiot, z ktérym Uczelnia zawiera umowe),

totez sporzadza sie 2 egzemplarze umowy



Uczelni, przechowywany jest w odpowiednim rejestrze sposrod wymienionych w 8§12
ust.l, przy czym w przypadku gdy umowa podlegata akceptacji radcy prawnego
obstugujgcego Uczelnie — do rejestru przekazywany jest egzemplarz umowy

z oryginalnym podpisem radcy prawnego.

2. W przypadku umow zawieranych w ramach postepowania, do ktérego stosuje sie
przepisy ustawy w zakresie zamowien publicznych, umowe sporzgdza sie w liczbie
egzemplarzy powiekszonej o jeden — z przeznaczeniem dla Dzialu Zamowien
Publicznych.

3. Kazda umowa powodujgca dla Uczelni konsekwencje finansowe opatrzona powinna
zostac akceptacyjng kontrasygnatg kwestora.

4. Przed przekazaniem do podpisania przez osoby upowaznione do reprezentowania
Uczelni projekt umowy opatrzony musi zosta¢ pieczecig jednostki merytorycznej
odpowiedzialnej za realizacje umowy, adnotacjg zawierajgcg wskazanie osoby
odpowiedzialnej za umowe w jednostce oraz podpisem kierownika jednostki. Pieczecie,
podpisy i adnotacje, o ktérych mowa w zdaniu poprzedzajgcym, umieszczane sg u dotu
ostatniej strony umowy, na egzemplarzu przeznaczonym dla Uczelni ®.

5. Upowazniony pracownik jednostki merytorycznej jest odpowiedzialny za:

1) wiasciwe wskazanie w umowie 0sOb dziatajacych w imieniu Uczelni, tj. osob
posiadajgcych stosowne petnomocnictwa uprawniajgce do zlozenia podpisu pod
dang umowa,

2) przedstawienie umowy do podpisu wszystkim stronom umowy,

3) uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej strony umowy i weryfikacje
uprawnieh do podpisania umowy o0sOb wskazanych jako reprezentacja drugiej
strony umowy,

4) uzyskanie kontrasygnaty, o ktérej mowa w ust.3.

6. Rachunek za wykonanie umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawartej z osobg fizyczng
nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej przedstawiany jest Uczelni w jednym
oryginalnym egzemplarzu.
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1. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony umowy, umowa podlega niezwiocznie
wprowadzeniu do rejestru umow. Do rejestracji dostarczana jest umowa, z wszystkimi
zalgcznikami stanowigcymi jej integralng czes¢, z zachowaniem przepisu 83 ust.l
w zakresie akceptacji radcy prawnego. Obowigzek dostarczenia umowy do rejestracji -
w tym samym dniu roboczym, a najp6zniej w nastepnym dniu roboczym po podpisaniu
umowy - spoczywa na jednostce merytorycznej.

2. Po zarejestrowaniu umowy jednostka merytoryczna sporzgdza kopie umowy —
na potrzeby wtasne oraz wynikajgce z obowigzkéw, o ktérych mowa w §15.

3. W przypadku uméw powodujgcych powstanie naleznosci Uczelni (koniecznosé
wystawienia przez Uczelnie faktury), jednostka merytoryczna oprécz kopii, o ktérej
mowa w ust.2, sporzgdza dodatkowg kopie umowy — z przeznaczeniem dla Kwestury.
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Postanowienia niniejszego dzialu stosuje sie rOéwniez do umow zawieranych w ramach
projektow dofinansowywanych ze srodkow Unii Europejskiej, chyba ze przepisy szczegoéine
dziatu Il stanowig inaczej (oznacza to, ze zapisy Dziatu Il stanowig uzupetnienie zapisow
zawartych w Dziale Il, z wylgczeniem 82 ust.6-13; w szczegolnosci, w przypadku umow
zawieranych w ramach postepowania, do ktérego stosuje sie przepisy obowigzujgcej ustawy
w zakresie zamoOwien publicznych, pamietaé nalezy o obowigzkach wynikajgcych
z 82 ust.1-2).

3 jesli umowa podlega akceptacji prawnej w Uczelni — jest to egzemplarz, na ktérym widnieje pieczeé¢ i podpis
radcy prawnego obstugujgcego Uczelnie



Dziat 1lI
Szczegolne uregulowania dotycz gce umow zawieranych w ramach projektow
dofinansowywanych ze  srodkéw Unii Europejskiej
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llekro¢ w niniejszym dziale jest mowa o:
1) UE - rozumie sie przez to Unie Europejska,
2) instytucji wdra zajacej/po $rednicz acej — rozumie sie przez to instytucje
(jednostke), do ktorej skiadany jest wniosek o dofinansowanie ze srodkow UE
i z ktérg podpisywana jest umowa o dofinansowanie,

3) projekcie — rozumie sie przez to zadanie bedace przedmiotem wniosku
o dofinansowanie ze srodkéw UE,
4) umowie o dofinansowanie — rozumie sie przez to umowe o dofinansowanie

projektu ze $rodkdw UE, podpisywang bezposrednio z instytucjg
wdrazajgcag/posredniczaca,

5) beneficjencie — rozumie sie przez to instytucje (jednostke) skfadajgcg do instytuciji
wdrazajgcej/posredniczgcej wniosek o dofinansowanie ze $rodkéw UE oraz —
w przypadku uzyskania dofinansowania — podpisujgcg z instytucjg wdrazajgca/
posredniczagcg umowe o dofinansowanie,

6) umowie o realizacj @ — rozumie sie przez to umowe o0 wspotpracy lub o wykonanie
okreslonych zadan w ramach projektu, podpisywang przez Uczelnie
z beneficjentem #,

7) umowie wykonawcze] - rozumie sie przez to umowe podpisywang przez Uczelnie
na podstawie umowy o dofinansowanie, bgdz na podstawie umowy o realizacje,
z instytucjami (jednostkami) lub osobami fizycznymi, innymi niz beneficjent,

8) koordynatorze projektu — rozumie sie przez to pracownika Uczelni
odpowiedzialnego za caloksztalt dziatan zwigzanych z projektem ze strony Uczelni,
poczawszy od zilozenia wniosku, poprzez czynnosci zwigzane z podpisaniem
umowy i realizacje projektu, do jego zakonczenia wigcznie, zaakceptowanego przez
Rektora, bgdz osobe, o ktérej mowa w §7 ust.2 °,

9) ostatecznym beneficjencie — rozumie sie przez to osobe, instytucje lub srodowisko
(grupe spoteczng) bezposrednio korzystajgcg z wdrazanej pomocy, np. biorgca
udziat w szkoleniach organizowanych przez projektodawce.
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1. Wystgpienie z wnioskiem o dofinansowanie ze srodkow UE, a takze przystgpienie
do projektu na podstawie umowy o realizacje, podlega wczesniejszemu uzgodnieniu
z Rektorem, ktory akceptuje projekt i osobe koordynatora projektu, poprzez ziozenie
podpisu na wypetnionym formularzu, ktérego wzér stanowi zatgcznik do niniejszych
zasad. Wylgcznie uzyskanie akceptacji Rektora upowaznia pomystodawce do ztozenia
wniosku do instytucji wdrazajgcej/posredniczace;.

2. Rektor moze upowazni¢ na pisSmie okreslone osoby, w szczegolnosci osoby kierujgce
jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym réwniez jednostkami miedzywydziatowymi,
pozawydziatowymi i ogélnouczelnianymi, do podejmowania czynnosci, o ktérych mowa
wust.1 — w takim przypadku projekt i osobe koordynatora projektu akceptuje osoba
upowazniona.

3. Zaakceptowanie przez Rektora wniosku, o ktéorym mowa w ust.l, a nastepnie
podpisanie umowy o dofinansowanie lub umowy o realizacje, czy tez aneksu do tej
umowy, podlega zgloszeniu do rejestru, o ktorym mowa w 8§12 ust.1 pkt.4, wediug

przypadek gdy Uczelnia nie jest beneficjentem, a bierze udziat w projekcie w wyniku podpisanej
bezposrednio z beneficjentem umowy

w przypadku gdy na etapie sktadania wniosku nie jest wyznaczony koordynator projektu, a kilku pracownikéw
Uczelni wskazanych jest jako osoby odpowiedzialne za projekt, za wypetnienie obowigzkéw natozonych
niniejszym zarzgdzeniem na koordynatora, odpowiedzialne sg wszystkie te osoby solidarnie



wzoru, o ktorym mowa w ust.1. Do dokonania zgloszenia zobowigzany jest koordynator
projektu.

Koordynator projektu ma obowigzek zgtoszenia do rejestru UE réwniez faktu rezygnacji
ze ztozenia wniosku, o ktérym mowa w ust.1, czy tez faktu odrzucenia wniosku przez
instytucje wdrazajgca/posredniczaca.

Z zastrzezeniem ust.6, w przypadku uméw zawieranych w ramach projektéw
dofinansowywanych ze s$rodkéw UE, umowe sporzadza sie w liczbie egzemplarzy
okreslonej w 83 ust.1-2, powiekszonej o jeden — z przeznaczeniem dla koordynatora
projektu.

Przepis ust.5 nie dotyczy umow nie powodujgcych dla Uczelni konsekwencji
finansowych, zawieranych z ostatecznymi beneficjentami (np. umowy o szkolenie, kurs,
itp.).

Zapisy uméw w ramach projektow unijnych konsultowane sg przez koordynatora
projektu bezposrednio z radcg prawnym Uczelni, z zastrzezeniem 82 ust.2.

Whioski, umowy o dofinansowanie, umowy o realizacje, umowy wykonawcze
podpisywane sg ze strony Uczelni przez Rektora lub imiennie upowaznione do tego
przez Rektora osoby.

Wszystkie umowy, o ktorych mowa w ust.8, muszg by¢ kontrasygnowane przez
Kwestora lub inng osobe posiadajgcg stosowne upowaznienie Kwestora.
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Koordynator projektu zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wszystkich
podpisanych w ramach projektu umow, ktorych strong jest Uczelnia (umowa
o dofinansowanie lub umowa o realizacje oraz umowy wykonawcze), przy czym
ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymaganiami instytucji wdrazajgcej/
posredniczacej i zapisami umowy o dofinansowanie (umowy o realizacje).
Jesli instytucja wdrazajgca/posredniczgca nie okresli w umowie o dofinansowanie (lub
w innym dokumencie) wymogoéw co do ewidencji podpisywanych w ramach projektu
umow, koordynator projektu zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wediug
wlasnego uznania, jednak w sposOb zapewniajgcy jednoznaczng identyfikacje
poszczegodlnych uméw, tj. zawierajgcej co najmniej: numer ewidencyjny, rodzaj umowy,
date zawarcia umowy, identyfikacje drugiej strony umowy (firma, siedziba, nr wpisu
do odpowiedniego rejestru lub ewidencji, nr REGON, NIP/ imie i nazwisko, nr PESEL,
nr dowodu osobistego, adres zamieszkania), wartos¢ umowy, okres obowigzywania
umowy, uwagi, w tym ewentualne adnotacje o aneksach.
Niezaleznie od obowigzkéw, o ktérych mowa w ust.1-2, koordynator projektu
zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania do Sekretariatu Kanclerza jednego
z oryginalnych egzemplarzy umowy o dofinansowanie lub umowy o realizacje wraz
z zalgcznikami i zarejestrowania zawartej umowy w rejestrze UE, o ktorym mowa
w 812 ust.1 pkt.4.
Z zastrzezeniem ust.5, umowy wykonawcze w ramach umowy o dofinansowanie lub
umowy o realizacje, a takze umowy, w ktoérych Uczelnia w ramach projektu
dofinansowywanego ze $rodkéw UE jest jedynie strong umowy innej niz umowa
o dofinansowanie czy umowa o realizacje (nie jest beneficjentem ani bezposrednim
partnerem beneficjenta °), podlegajg wpisowi do odpowiedniego z rejestréw, o ktorych
mowa w 812 ust.1 pkt.1-3. 84 ust.1 stosuje sie odpowiednio.
Przepis ust.4 nie dotyczy umow nie powodujgcych dla Uczelni konsekwencji
finansowych, zawieranych z ostatecznymi beneficjentami (np. umowy o szkolenie, kurs,
itp.) — umowy takie ewidencjonowane sg wylgcznie przez koordynatora, zgodnie
z ust.1-2.
Po zakonczeniu kazdego etapu projektu, koordynator projektu zobowigzany jest
do przekazania do Sekretariatu Kanclerza, celem wigczenia do Rejestru UE, wykazu

o

nie jest wiec podpisana ani umowa o dofinansowanie, ani umowa o realizacje



10.

wszystkich uméw zawartych w trakcie realizacji danego etapu projektu, w tym umow,
o ktérych mowa w ust.5.
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Niezaleznie od zgtoszenia do rejestru UE, po podpisaniu umowy o dofinansowanie
koordynator projektu zobowigzany jest do przekazania informacji o tym fakcie
do Rzecznika Prasowego, wraz z wszelkimi informacjami niezbednymi do wypenienia
obowigzku, o ktbrym mowa w ust.2.

Niezwiocznie po otrzymaniu informacji, o ktérej mowa w ust.1l, Rzecznik Prasowy
zobowigzany jest do zamieszczenia na stronie internetowej Uczelni informaciji o fakcie
finansowania projektu ze srodkow UE.
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Dokumentacja projektu dofinansowywanego ze $rodkéw UE obejmuje peten komplet
zwigzanych z projektem dokumentéw, a w szczegolnosci:
1) wniosek o dofinansowanie z wszystkimi wymaganymi przez instytucje wdrazajgca/

posredniczgca zatgcznikami,
2) umowe o dofinansowanie/ umowe o realizacje,
3) umowy wykonawcze,
4) inne wymagane w konkretnym przypadku dokumenty,
5) faktury zwigzane z projektem.
Obowigzkowi przechowywania w Uczelni podlegajg te umowy, ktdrych Uczelnia jest
strong, chyba ze przechowywanie innych uméw wynika z wymogow instytucii
wdrazajgcej/posredniczgcej bgdz z zapisow podpisanych przez Uczelnie umow.
Dokumenty ptatnicze zwigzane z projektem opisywane sg zgodnie z wymaganiami
instytucji wdrazajgcej/posredniczacej i obowigzujgcg przy realizacji danego projektu
procedura, w sposob umozliwiajgcy jednoznaczng identyfikacje konta ksiegowego,
zgodnie z planem kont ustanowionym w Uczelni dla danego projektu.
Oryginalny egzemplarz pelnej dokumentacji, o ktérej mowa w ust.l pkt.1-4,
pozostajgcej w aktach Uczelni, przechowywany jest przez koordynatora projektu
w sposéb zgodny i przez okres zgodny z wymogami umowy o dofinansowanie lub
podpisanej umowy o realizacje. Jesli umowa o dofinansowanie (umowa o realizacje),
nie precyzuje okresu przechowywania dokumentacji, dokumentacja przechowywana jest
przez koordynatora projektu przez okres pieciu lat kalendarzowych, liczonych od kohca
roku, w ktérym realizacja umowy o dofinansowanie (umowy o realizacje) zostala
zakonczona.
Oryginaly faktur, o ktérych mowa w ust.1 pkt.5, przechowywane sg w Kwesturze
w sposo6b analogiczny do opisanego w ust.3.
Za dokumentacje, o ktdrej mowa w ust.1 pkt.1-4, odpowiada bezposrednio koordynator
projektu.
Za wiasciwe przechowywanie faktur, o ktérych mowa w ust.1 pkt.5, odpowiada osoba
wyznaczona przez Kwestora.
W przypadku gdy koordynator projektu, bgdz osoba odpowiedzialna w Kwesturze
za faktury, przestaje by¢ pracownikiem Uczelni, dokumentacja pozostajgca pod jego
(jej) opiekg podlega przekazaniu na podstawie szczegdétowego protokotu zdawczo-
odbiorczego osobie wyznaczonej odpowiednio przez Rektora (lub osobe upowazniong
zgodnie z 87 ust.2) lub Kwestora.
Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust.4, dokumentacja archiwizowana jest w sposéb
zgodny z zapisami obowigzujgcej w Uczelni instrukcji archiwalnej i przekazywana
do Archiwum Uczelni.
Przekazanie do Archiwum, o ktorym mowa w ust.9, nastgpi¢ moze przed uptywem
okresu, o ktérym mowa w ust.4, w przypadku gdy dokumentacja podlegata kontroli
organu uprawnionego do takich czynnosci, a z postanowien umowy o dofinansowanie
(umowy o realizacje) wynika, iz po dokonaniu jednej kontroli dokumentacja nie podlega
dalszym kontrolom.



11. W przypadku nie uzyskania dofinansowania dokumentacja wniosku, o ktérym mowa
w ust.1 pkt.1, przechowywana jest przez koordynatora projektu przez okres dwdch lat
kalendarzowych, liczonych od konca roku, w ktérym wniosek zostat ztozony (lub przez
okres dtuzszy — gdy istnieje taka koniecznos¢ w opinii koordynatora lub na polecenie
Rektora, bgdz odpowiedniej osoby, o ktorej mowa w 87 ust.2), a nastepnie
archiwizowana jest w sposéb zgodny z zapisami obowigzujgcej w Uczelni instrukcji
archiwalnej i przekazywana do Archiwum Uczelni.

811
W sprawach nieuregulowanych zapisami niniejszego dzialu stosuje sie pozostate przepisy
niniejszych Zasad.

Dziat IV
Rejestry umow

8§12
1. W Uczelni prowadzone sg nastepujgce rejestry umow:

1) Centralny Rejestr Uméw (CRU) , do ktérego wpisywane sg umowy dotyczgce
funkcjonowania Uczelni w sferze naukowo-dydaktycznej, administracyjnej,
gospodarczej, obstugi technicznej, promocji, itp., z podzialem na umowy
powodujgce koszty dla Uczelni (oznaczenie ,K”) i umowy powodujgce powstanie
przychodéw Uczelni (oznaczenie ,S”), z wytgczeniem umow podlegajgcych wpisowi
do rejestrébw, o ktérych mowa w pkt.2-5. Centralny rejestr uméw skitada sie
Z nastepujgcych rejestrow:

a) M-K — dla najmu/ dzierzawy dla Uczelni (np. dla Punktow konsultacyjnych,
Szkét przy AE, itp.)

b) M-S - dla uméw najmu/ dzierzawy powierzchni w Uczelni (dzialek, lokali,
budynkéw, obiektow sportowych, powierzchni uzytkowej)

c) S-K — dla umow dotyczacych wykorzystania m.in. urzgdzen i sprzetu, Srodkéw
transportu , itp., w ktérych Uczelnia jest kupujacym,

d) S-S - dla uméw dotyczgcych wykorzystania m.in. urzgdzen i sprzetu, Srodkéw
transportu , itp., w ktérych Uczelnia jest sprzedajgcym,

e) B-K - dla uméw dotyczacych finansowania i wspoifinansowania badan
i opracowan naukowych, monografii, publikacji, itp., w ktoérych Uczelnia jest
ptatnikiem,

f) B-S - dla umoéw dotyczgcych finansowania i wspétfinansowania badan

i opracowan naukowych, monografii, publikacji, itp., w ktérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkéw,

g) D-K —dla umoéw dotyczgcych wspotpracy dydaktycznej, w ktérych Uczelnia jest
ptatnikiem,

h) D-S - dla uméw dotyczacych wspétpracy dydaktycznej, w ktérych Uczelnia jest
beneficjentem srodkéw,

i) K — dla umoéw dotyczgcych inwestycji, rozbudowy robdét remontowo-
konserwacyjnych, mediow i tgcznosci, sprzetu, materiatow eksploatacyjnych
i ustug, rozbudowy infrastruktury badawczo-dydaktycznej, itp.,

) I-K — dla umoéw dotyczacych promociji, reklamy, sponsoringu, dotaciji,
uroczystosci jubileuszowych, programow artystycznych, umowy o uzywanie
prywatnych samochoddw do celéw stuzbowych oraz wszystkich innych niz
wymienione powyzej, w ktérych Uczelnia jest ptatnikiem, a takze darowizn
dokonanych przez Uczelnig,

k) I-S - dla uméw dotyczacych promaocji, reklamy, sponsoringu, dotacji,
uroczystosci jubileuszowych, programoéw artystycznych oraz wszystkich innych
niz wymienione powyzej, w ktérych Uczelnia jest beneficjentem, a takze
darowizn otrzymanych przez Uczelnie.



2)

3)

4)

5)

rejestr oznaczony symbolem R, do ktérego wpisywane sg wszystkie umowy oraz

porozumienia krajowe i zagraniczne w zakresie wspotpracy naukowo-badawczej

i dydaktycznej, nie powodujgce konsekwencji finansowych dla Uczelni,

rejestr oznaczony symbolem P, do ktérego wpisywane sg wszystkie umowy zlecenia

i umowy o dzielo, zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalnosci

gospodarczej,

rejestr oznaczony symbolem UE, do ktérego wpisywane sg umowy

o dofinansowanie ze srodkoéw pomocowych Unii Europejskiej,

inne rejestry i ewidencje, ktorych prowadzenie wynika z odrebnych zarzgdzen

rektora, w tym w szczegdlnosci:

a) rejestry umow o przeprowadzenie przez uczelnie przewodu doktorskiego lub
habilitacyjnego — prowadzone przez whasciwe dziekanaty,

b) rejestr uméw o przeprowadzenie przez uczelnie postepowania 0 nadania tytutu
profesora — prowadzony przez Dziat Nauki, Badarh Naukowych i Wdrozen,

c) rejestr umow o stypendium doktorskie lub habilitacyjne — prowadzony przez
Dziat Nauki, Badan Naukowych i Wdrozen,

d) rejestry umow o nauke, zawieranych ze studentami — prowadzone przez
wiasciwe dziekanaty,

e) rejestry umoéw o studenckie praktyki zawodowe — prowadzone przez katedry.

Rejestry , o ktérych mowa w ust.1 pkt.1-3, zawierajg co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

10)

11)

nr pozycji w rejestrze,

sygnature nadang zgodnie z §14 ust.1,

oryginalny numer umowy — w przypadku gdy zostat on nadany przez drugg strone
umowy lub jednostke merytoryczng Uczelni,

date wprowadzenia do rejestru,

date zawarcia umowy,

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

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 aneksOw, daty ich zawarcia oraz zakres
wprowadzonych do umowy zmian),

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

Rejestr UE prowadzony jest w oparciu o zgtoszenia, o ktérych mowa w 87 ust.3,
i zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

nr pozycji w rejestrze,

date wprowadzenia do rejestru,

sygnature nadang zgodnie z 8§14 ust.1,

nazwa projektu,

fundusz (program) UE, priorytet, dziatanie,

wskazanie instytucji wdrazajgcej/posredniczgcej,

informacje dotyczgce wniosku:

a) data zaakceptowania wniosku przez Rektora,

b) planowany okres realizacji projektu,

c) budzet projektu, udziat Uczelni w budzecie projektu, wkiad wiasny Uczelni do
budzetu projektu,

informacje dotyczgce umowy:

a) data zawarcia umowy,

b) druga strona umowy (instytucja wdrazajgca/posredniczaca albo lider projektu),



c) okres realizacji umowy
d) budzet projektu, udziat Uczelni w budzecie projektu, wkiad wtasny Uczelni do
budzetu projektu,

9) nazwisko koordynatora projektu,

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

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

4. Obowigzek prowadzenia rejestréw, o ktorych mowa w ust.1, nie wyklucza mozliwosci
prowadzenia przez jednostki organizacyjne Uczelni wtasnych rejestrow czgstkowych.
5. W korespondencji prowadzonej z wtadzami lub innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni, dotyczacej funkcjonujgcych uméw, wpisanych do rejestrow, o ktérych mowa

w ust.1, nalezy postugiwac sie sygnaturg, o ktérej mowa w 814 ust.1.

8§13
Do prowadzenia rejestréw zobowigzuje sie:
1) w przypadku rejestréow, o ktorych mowa w 812 ustlpktli4 (CRU, UE) -
Sekretariat Kanclerza,
2) w przypadku rejestru, o ktérym mowa w 812 ust.1 pkt.2 (R) — Kancelarie Rektora,
3) w przypadku rejestru, o ktorym mowa w 812 ust.l pkt.3 (P) — Dziat Spraw
Pracowniczych.

8§14

1. Umowy i aneksy, podlegajgce wpisowi do rejestru, o ktéorym mowa w 812 ust.1 pkt.1-4,
wraz z wszystkimi zatgcznikami, stanowigcymi jej integralng czes¢, oznaczana jest przez
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru sygnaturg zawierajgca:

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

np. R/124/2007/R-KR
M-S/63/2007/KT-DAG
UE/5/2007/S-CEL
2) w przypadku aneksu: sygnature umowy, ktérej dotyczy aneks oraz numer aneksu
poprzedzony symbolem ,A”
np. R/124/2007/R-KR/A1 (w przypadku aneksu nr 1)
M-S/63/2007/KT-DAG/A2 (w przypadku aneksu nr 2)
UE/5/2007/S-CEL/A1 (w przypadku aneksu nr 1)

2. Pracownik prowadzgcy rejestr zachowuje oryginalny egzemplarz umowy
wraz z kompletem zatgcznikbéw stanowigcych jej integralng czesc.

3. Umowy przechowywane przy rejestrach R i P archiwizowane sg w porzadku
chronologicznym, w kolejnosci wprowadzenia do rejestru, przy czym aneksy
przechowywane sg — rowniez w porzadku chronologicznym — przy umowie.

4. Umowy przechowywane przy Centralnym Rejestrze Umow  archiwizowane sa
w porzadku chronologicznym, w kolejnosci wprowadzenia do rejestru, oddzielenie dla
kazdego rodzaju (sygnatury), z podzialem na umowy powodujgce dla Uczelni koszty (K)
i umowy powodujgce uzyskanie przez Uczelnie przychodéw (S), z zachowaniem
przepiséw ust.3 w zakresie dotyczagcym anekséw.

5. Zgloszenia do rejestru UE wnioskéw o dofinansowanie projektu archiwizowane sg
w porzadku chronologicznym, w kolejnosci wprowadzenia do rejestru. Do
poszczegodlnych zgloszen dotgczana jest w kolejnosci chronologicznej dokumentacja
danego projektu, tj. zgtoszenie umowy wraz z egzemplarzem tej umowy oraz zgtoszenia
ewentualnych anekséw do umowy wraz z egzemplarzami tych aneksow.



Dziat V
Postanowienia ko ncowe

815

1. Za poprawne funkcjonowanie zarejestrowanych w rejestrach uméw odpowiadajg
jednostki merytoryczne, a w przypadku umow zawartych w ramach projektow
dofinansowywanych ze srodkow Unii Europejskiej — koordynator projektu.

2. Odpowiedzialnos¢, o ktérej mowa w ust.1l, dotyczy réwniez dopilnowania terminéw
zwigzanych z koniecznoscig przediuzenia umowy lub podpisania aneksu — tak, aby
mozliwe bylo rzetelne i terminowe wykonanie obowigzkow i czynnosci, o ktorych mowa
w niniejszych Zasadach.

§16

Przepisy niniejszych Zasad, dotyczgce uméw, stosuje sie odpowiednio roéwniez
do sporzadzanych do umow anekséw.
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Zatgcznik

do Zasad sporzgdzania uméw, ktérych strong jest Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie

oraz prowadzenia rejestrow umow

sygnatura rejestru UE (wypetnia Sekretariat Kanclerza)

Zgtoszenie do Rejestru UE

wniosek / umowa / aneks

7

Sygnatura rejestru UE 8

Informacja o projekcie

Nazwa projektu

Fundusz (program) UE, priorytet, dziatanie

Instytucja wdrazajgca/posredniczgca

Cel projektu oraz dziatania w ramach
projektu

Okres realizacji projektu

Zespot projektowy; wspotpraca

Jednostka organizacyjna Uczelni

Koordynator projektu
(nazwisko, tel.kontaktowy, adres e-mail)

Cztonkowie zespotu projektowego

Rodzaj umowy °

Oryginalny numer umowy *°

Lider projektu 1

Partnerzy 12

Finanse i zabezpieczenia

Budzet projektu

Udziat Uczelni w budzecie projektu 13

Wkiad wtasny Uczelni do budzetu projektu

Sposoéb finansowania projektu **

Zabezpieczenia umowy skladane przez
Uczelnie (przedmiot i wartos¢)

" niepotrzebne skresli¢

8 w przypadku zgtaszania umow/aneksu — wskaza¢ sygnature nadang przez Sekretariat Kanclerza; w przypadku zgtaszania

whniosku — wykresli¢
umowa o dofinansowanie czy umowa o realizacje
w przypadku zgtaszania wniosku — skresli¢

©

10

wskazac¢ podmiot bedacy liderem projektu; jesli nie dotyczy — skresli¢; w przypadku uméw o realizacje (lider inny niz
Uczelnia) — wskaza¢ nazwe podmiotu, siedzibe, nr wpisu do odpowiedniego rejestru lub ewidencji, REGON, NIP
2 \wskazaé wszystkie podmioty biorace udziat w projekcie na zasadzie wspétpracy partnerskiej; jesli nie dotyczy — skreslié
3 dotyczy sytuacji gdy projekt realizowany jest we wspotpracy partnerskiej

wskazac czy bedzie to zaliczka, czy refundacja ponoszonych kosztow kwalifikowanych
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Terminy

Data zawarcia umowy/aneksu 15

Termin rozpoczecia realizacji projektu 16

Termin zamkniecia projektu *°

Uwagi / Uzasadnienie

(data i podpis koordynatora projektu)

Wyrazam zgode na podjecie krokow zmierzajgcych do realizacji w/w projektu

(data, pieczec¢ i podpis Rektora
lub osoby upowaznionej przez Rektora) *’

B przypadku zgtaszania wniosku wpisa¢ przewidywany termin zawarcia umowy

& zgodnie z harmonogramem realizacji projektu
7 obowigzek uzyskania akceptacji Rektora dotyczy etapu sktadania wniosku (ewentualnie decyzji o podjeciu wspétpracy

z liderem projektu)
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