Załącznik

do Zarządzenia nr R-0121-22/2005
Rektora AE  z dnia 19 kwietnia 2005 r.
ZASADY

sporządzania umów, których stroną jest Akademia Ekonomiczna w Krakowie

oraz prowadzenia rejestrów umów

§1

1. Umowy, których stroną jest Akademia Ekonomiczna zawierane są wyłącznie w formie pisemnej.

2. Umowy zawierane są z uwzględnieniem obowiązujących przepisów prawa i  normatywnych aktów wewnętrznych Uczelni, a w szczególności Ustawy o szkolnictwie wyższym, Statutu Akademii Ekonomicznej w Krakowie, Zarządzenia Rektora Akademii Ekonomicznej w  Krakowie w sprawie zaciągania i realizacji zobowiązań w tym zobowiązań finansowych przez Uczelnię, Zarządzenia Rektora Akademii Ekonomicznej w Krakowie w sprawie zasad reprezentowania Uczelni. 

3. Umowy wymagają wcześniejszego uzgodnienia z władzami Uczelni. Na dowód woli zawarcia danej umowy władze Uczelni składają podpis w odpowiedniej rubryce fiszki, o której mowa w §2 ust.3.

4. Umowy powodujące wydatkowanie przez Uczelnię środków wymagają wcześniejszego uzgodnienia z Działem Zamówień Publicznych w celu ustalenia trybu zamówienia i jego podstawy prawnej. Na dowód dokonania uzgodnienia Dział Zamówień Publicznych zamieszcza stosowną adnotację i podpis w odpowiedniej rubryce fiszki, o której mowa w §2 ust.3.

§2

1. Projekt umowy, której stroną jest Akademia Ekonomiczna w Krakowie, opracowywany jest przez jednostkę organizacyjną Uczelni odpowiedzialną merytorycznie za jej funkcjonowanie. 

2. W projekcie umowy powinny znaleźć się zapisy dotyczące:

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

2) przedmiotu umowy (szczegółowy, precyzyjny opis przedmiotu umowy, w tym praw i obowiązków Uczelni i drugiej strony umowy),

3) okresu obowiązywania umowy,

4) wartości umowy,

5) płatności – ich wysokość, z czego wynikają (sposób obliczania), sposób dokonywania płatności i ich terminy (jeśli przelew na rachunek bankowy – wskazanie nr rachunku i banku prowadzącego ten rachunek), ewentualne zmiany wysokości płatności okresowych (z czego wynikają, sposób powiadamiania o zmianach), itp.,

6) sposobu i trybu rozwiązania/ wypowiedzenia umowy,

7) kar umownych (w jakich okolicznościach są naliczane, w jaki sposób są naliczane, sposób i termin płatności),

8) sposobu dochodzenia wzajemnych roszczeń, 

9) innych warunków umowy,

10) trybu zamówienia, o którym mowa w §1 ust.3. 

3. Możliwe jest opracowanie przez jednostkę, o której mowa w ust.1., jedynie projektu zapisów dotyczących merytorycznego zakresu umowy (przedmiotu umowy), bądź szczegółowego opisu przedmiotu umowy – w takim przypadku opis przedmiotu sprawy sporządzany jest na formularzu, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Zarządzenia (fiszka umowy).

4. Projekt lub opis umowy, o którym mowa w ust.1. i 3., opatrzony imienną pieczęcią służbową i podpisem kierownika jednostki organizacyjnej, przekazywany jest z  3‑tygodniowym wyprzedzeniem (w stosunku do terminu podpisania umowy) – wraz z  wypełnioną fiszką umowy oraz kserokopiami wszelkich dokumentów niezbędnych do  prawidłowego i precyzyjnego zweryfikowania lub opracowania umowy – do Działu Organizacyjno-Prawnego, w formie wydruku komputerowego, a także w wersji elektronicznej – za  pośrednictwem poczty elektronicznej (e-mail: dzorgpr@ ae.krakow.pl). W sytuacji, o  której mowa w ust.1., nie jest konieczne szczegółowe wypełnianie fiszki – wystarczającym jest uzupełnienie pkt.1.,2.,4.,10.,11.,12. w rubryce „Informacje dotyczące umowy”, przy czym w pkt.2. wystarczy ogólne określenie przedmiotu umowy. 

5. Skrócenie terminu wyprzedzającego, o którym mowa w ust.4., możliwe jest w szczególnie uzasadnionych sytuacjach, powodujących iż dochowanie terminu nie było możliwe.

6. W przypadku konieczności opracowania aneksu do umowy dokumentacja, o której mowa w ust.4., każdorazowo obejmuje kserokopie umowy i wcześniej podpisanych  aneksów.

7. Dział Organizacyjno-Prawny weryfikuje pod względem formalno-prawnym projekt, o którym mowa w ust.1., lub opracowuje projekt umowy na podstawie projektu lub opisu umowy, o którym mowa w ust.3., a następnie przedstawia radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania (akceptacji).   

8. Jednostka organizacyjna, o której mowa w ust.1. i 3., zobowiązana jest do każdorazowego udzielenia pracownikom Działu Organizacyjno-Prawnego wyjaśnień oraz przekazania dokumentacji uzupełniającej, niezbędnej do zweryfikowania, bądź sporządzenia projektu umowy.

9. Nie podlega weryfikacji Działu Organizacyjno-Prawnego i akceptacji radcy prawnego umowa sporządzona według wzoru, zaakceptowanego przez Radcę prawnego i udostępnionego do stosowania jako umowa standardowa, z zastrzeżeniem ust.11.

10. Każde odstępstwo od wzoru, o którym mowa w ust.9., podlega weryfikacji Działu Organizacyjno-Prawnego i akceptacji radcy prawnego.

11. W przypadku sporządzania umów o dzieło i umów zlecenia z wykorzystaniem standardowych wzorów, o których mowa w ust.9., należy każdorazowo uzyskać akceptację radcy prawnego co do rodzaju umowy (stosowanego wzoru).  

12. Po uzyskaniu akceptacji radcy prawnego na projekcie umowy, projekt odbierany jest  z  Działu Organizacyjno-Prawnego przez upoważnionego pracownika jednostki, o której mowa w ust.1. i 3., za potwierdzeniem odbioru na kopii.

§3

1. Ilość egzemplarzy sporządzanej umowy odpowiada ilości stron umowy. 
 

2. W przypadku umów zlecenia i umów o dzieło, zawieranych z  osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej, rachunek za wykonanie umowy przedstawiany jest Uczelni w 1 oryginalnym egzemplarzu.

3. Każda umowa powodująca dla Uczelni konsekwencje finansowe opatrzona powinna zostać akceptacyjną kontrasygnatą kwestora.  

4. Jednostka organizacyjna, o której mowa w  §2 ust.1. i 3., odpowiedzialna jest za:

1) właściwe wskazanie w umowie osób działających w imieniu Uczelni, tj. osób posiadających stosowne pełnomocnictwa uprawniające do podpisania danej umowy,

2) uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej strony umowy i weryfikację uprawnień do podpisania umowy osób wskazanych jako reprezentacja drugiej strony umowy.

3) uzyskanie kontrasygnaty, o której mowa w ust.3.

§4

1. W przypadku gdy umowa podlegała akceptacji radcy prawnego obsługującego Uczelnię, egzemplarz umowy z oryginalnym podpisem radcy prawnego przeznaczony jest dla Uczelni.

2. Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony umowy, umowa podlega niezwłocznie wprowadzeniu do rejestru umów. Do rejestracji umowa dostarczana jest z wszystkimi załącznikami stanowiącymi jej integralną część. Obowiązek dostarczenia umowy do rejestracji spoczywa na komórce merytorycznej.

3. Po zarejestrowaniu umowy jednostka organizacyjna, o której mowa w  §2 ust.1. i 3., sporządza – na potrzeby własne oraz wynikające z obowiązków, o których mowa w §8 – kserokopię umowy, potwierdzając jej odbiór podpisem złożonym przez uprawnionego pracownika tej jednostki na pozostającym przy rejestrze oryginale.

4. W przypadku umów powodujących powstanie należności Uczelni (konieczność wystawienia przez Uczelnię faktury), jednostka organizacyjna, o której mowa w  §2 ust.1. i 3., oprócz kopii, o której mowa w ust.2., sporządza dodatkową kserokopię umowy – z przeznaczeniem dla Kwestury. 

5. W przypadku podpisania umowy/ porozumienia z zagraniczną instytucją naukową, o jej zawarciu i treści należy powiadomić ministra właściwego do spraw szkolnictwa wyższego 
. Obowiązek dopilnowania tej powinności spoczywa na jednostce, o której mowa w §2 ust.1. i 3. 

§5

1. Rejestr umów zawiera co najmniej: 

1) nr pozycji w rejestrze, 

2) sygnaturę nadaną zgodnie z zapisami §7,

3) oryginalny numer umowy – w przypadku gdy został on nadany przez drugą stronę umowy lub komórkę merytoryczną Uczelni,

4) datę wprowadzenia do rejestru, 

5) datę zawarcia umowy,

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

7) przedmiot umowy, 

8) okres obowiązywania umowy  (określony – data;  nieokreślony), 

9) wartość przedmiotu umowy (np. stawka za jednostkę powierzchni, jednostkę czasu), 

10) rubrykę przewidzianą na ewentualne uwagi, przy czym w przypadku wpisu uwagi opatrzona musi być ona datą.

2. Prowadzone są następujące rejestry umów:

1) Centralny Rejestr Umów (CRU), do którego wpisywane są wszystkie umowy dotyczące funkcjonowania Uczelni w sferze naukowo-dydaktycznej, administracyjnej, gospodarczej, obsługi technicznej, promocji, itp., z podziałem na umowy, które powodują wypływ środków z Uczelni (oznaczenie „K”) i umowy, które powodują wpływ środków do Uczelni (oznaczenie „S”). Centralny rejestr umów składa się  z następujących rejestrów:

a) M-K – dla najmu/ dzierżawy dla Uczelni (np. dla Punktów konsultacyjnych, Szkół przy AE, itp.)

b) M-S – dla umów najmu/ dzierżawy powierzchni w Uczelni (działek, lokali, budynków, obiektów sportowych, powierzchni użytkowej) 

c) S-K – dla umów dotyczących wykorzystania m.in. urządzeń i sprzętu, środków transportu , itp., w których Uczelnia jest kupującym,

d) S-S – dla umów dotyczących wykorzystania m.in. urządzeń i sprzętu, środków transportu , itp., w których Uczelnia jest sprzedającym,

e) B-K – dla umów dotyczących finansowania i współfinansowania badań i opracowań naukowych, monografii, publikacji, itp., w których Uczelnia jest płatnikiem,

f) B-S – dla umów dotyczących finansowania i współfinansowania badań i opracowań naukowych, monografii, publikacji, itp., w których Uczelnia jest beneficjentem środków,

g) D-K – dla umów dotyczących współpracy dydaktycznej, praktyk studenckich, itp., w których Uczelnia jest płatnikiem,

h) D-S – dla umów dotyczących współpracy dydaktycznej, praktyk studenckich, itp., w których Uczelnia jest beneficjentem środków,

i) K – dla umów dotyczących inwestycji, rozbudowy robót remontowo-konserwacyjnych, mediów i łączności, sprzętu, materiałów eksploatacyjnych i usług, rozbudowy infrastruktury badawczo-dydaktycznej, itp.,

j) I-K – dla umów dotyczących promocji, reklamy, sponsoringu, dotacji, uroczystości jubileuszowych, programów artystycznych, umowy o używanie prywatnych samochodów do celów służbowych oraz wszystkich innych niż wymienione powyżej, w których Uczelnia jest płatnikiem, a także darowizn otrzymanych przez Uczelnię,

k) I-S – dla umów dotyczących promocji, reklamy, sponsoringu, dotacji,  uroczystości jubileuszowych, programów artystycznych oraz wszystkich innych niż wymienione powyżej, w których Uczelnia jest beneficjentem, a także darowizn dokonanych przez Uczelnię. 

2) Rejestr oznaczony symbolem UE, do którego wpisywane są umowy o   dofinansowanie ze środków pomocowych Unii Europejskiej, a którego prowadzenie uregulowane jest odrębnymi przepisami,

3) Rejestr oznaczony symbolem R, do którego wpisywane są wszystkie umowy oraz porozumienia krajowe i  zagraniczne o charakterze strategicznym (nie powodujące konsekwencji finansowych dla Uczelni), w zakresie współpracy naukowej i dydaktycznej, 

4) Rejestr oznaczony symbolem P, do którego wpisywane są wszystkie umowy zlecenia i umowy o dzieło, zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzącymi działalności gospodarczej.

3. Obowiązek prowadzenia rejestrów, o których mowa w ust.2., nie wyklucza możliwości prowadzenia przez jednostki organizacyjne Uczelni własnych rejestrów cząstkowych.

4. W korespondencji prowadzonej z władzami lub innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, dotyczącej funkcjonujących umów, należy posługiwać się sygnaturą właściwego rejestru, o którym mowa w ust.2.

§6

Do prowadzenia rejestrów zobowiązuje się:

1) w przypadku rejestrów, o których mowa w §5 ust.2. pkt.1)-2) (CRU, UE) –  Sekretariat Dyrektora Administracyjnego,

2) w przypadku rejestru, o którym mowa w §5 ust.2. pkt.3) (R)  –  Kancelarię Rektora,

3) w przypadku rejestru, o którym mowa w §5 ust.2. pkt.4) (P) – Dział Spraw Pracowniczych.

§7

1. Umowa i wszystkie załączniki, stanowiące jej integralną część, oznaczane są przez pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru sygnaturą zawierającą: 

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

np. 
R/124/2005/RW



M-S/63/2005/AZG

2) w przypadku aneksu: symbol rejestru/ kolejny numer pozycji w rejestrze w danym roku kalendarzowym/ czterocyfrowe oznaczenie roku/ numer aneksu poprzedzony symbolem „A” – pełny numer umowy, której dotyczy aneks

np. 
R/11/2006/A1–R/124/2005/RW   (w przypadku aneksu nr 1)




M-S/125/2007/A2–M-S/63/2005/AZG  (w przypadku aneksu nr 2)
powyższa zasada oznaczania aneksów dotyczy również sytuacji gdy aneks zawierany jest do umowy, która podlegała wpisowi do rejestru prowadzonego w  oparciu o wcześniej obowiązujące przepisy wewnętrzne (w tym przypadku jako drugi człon sygnatury aneksu podawany jest również pełny numer umowy – nadany zgodnie z przepisami obowiązującymi w momencie podpisywania umowy), z  zastrzeżeniem, iż sygnatura zawierać musi symbol komórki merytorycznej (co  oznacza, iż w przypadku braku w numerze umowy takiego symbolu, bądź występowania nieaktualnego symbolu komórki merytorycznej czy symbolu komórki już nie istniejącej, aktualny symbol komórki merytorycznej dodaje się na końcu sygnatury)

np. 
umowa zawarta w roku 1999 w trakcie funkcjonowania Samodzielnej Sekcji Transportu (AS), dotycząca wykorzystania sprzętu, w której Uczelnia występowała jako sprzedający (beneficjent), opatrzona jest numerem  18/99/AS ( aneks nr 3 do umowy zawarty w roku 2006, wpisany do rejestru pod poz.47., oznaczony będzie numerem S‑S/47/2006/A3–18/98/AS/AA

2. Pracownik prowadzący rejestr zachowuje oryginalny egzemplarz umowy wraz  z  kompletem załączników stanowiących jej integralną część.
3. Umowy przechowywane przy rejestrach R i P, archiwizowane są w porządku chronologicznym, w kolejności wprowadzenia do rejestru. 
4. Umowy przechowywane przy Centralnym Rejestrze Umów archiwizowane są w porządku chronologicznym, w kolejności wprowadzenia do rejestru, oddzielenie dla każdego rodzaju (sygnatury), z podziałem na umowy powodujące wypływ środków z Uczelni (K) i umowy powodujące wpływ środków do Uczelni (S).
§8

1. Za poprawne funkcjonowanie zarejestrowanych w rejestrach umów odpowiadają komórki merytoryczne. 

2. Odpowiedzialność, o której mowa w ust.1., dotyczy również dopilnowania terminów związanych z koniecznością przedłużenia umowy lub podpisania aneksu – tak, aby możliwe było rzetelne i terminowe wykonanie czynności, o których mowa w §§1-7.

§9

Wszystkie zapisy niniejszego Zarządzenia, dotyczące umów, stosuje się odpowiednio również do sporządzanych do umów aneksów.

�  w większości przypadków występują 2 strony umowy, toteż sporządza się 2 egzemplarze umowy


�  zgodnie z Art.34. ust.2. pkt.7) Ustawy z dnia 12 września 1990r. o szkolnictwie wyższym (Dz.U nr 65 poz.385, z późn.zm.)
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