Zarzadzenie nr 3/2020

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej
z dnia 14.01.2020

w sprawie: zasad sporzadzania i ewidencjonowania umoéw zawieranych przez Panstwowa
Szkole¢ Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Na podstawie § 35 ust. 2 pkt. 2 Statutu Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 11
w Bialej Podlaskiej oraz art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym inauce (Dz.U. z 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.) w celu ujednolicenia zasad i procedur
stosowanych w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla 11 w Bialej Podlaskiej
w zakresie sporzadzania i ewidencjonowania umow, zarzagdzam co nastepuje:

Postanowienia ogodlne
§1

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza
Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej lub osobg¢ przez niego upowazniona;

2) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Szkote Wyzszg im. Papieza Jana Pawta 11
w Biatej Podlaskiej z siedzibg przy ul. Sidorskiej 95/97 w Biatej Podlaskiej;

3) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe koordynujaca lub
kierujaca komorka organizacyjng lub upowazniong do wykonywania zadan tych osob,
takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko pracy oraz inne, ktore przygotowuja lub
odpowiadajg za przygotowanie umow w zakresie jakim zostalo im to powierzone przez
Rektora;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢
Uczelni;

5) Akta sprawy — nalezy przez to rozumie¢ calg dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki,
formularze, plany, fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne itp.) zawierajace dane
i informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy;

6) Umowa — nalezy przez to rozumie¢ umowy i porozumienia oraz aneksy do tych
dokumentow, w ktorych jedna ze stron jest Uczelnia.

§2

1. Zaprzygotowanie, nadzor i realizacj¢ umow zawartych przez Uczelni¢ odpowiadajg osoby

w zakresie jakim zostalo im to powierzone przez Rektora.

Umowy w imieniu i na rzecz Uczelni zawiera Rektor.

3. Umowy w wyniku ktorych Uczelnia zacigga zobowigzania finansowe, wymagaja
kontrasygnaty Kwestora, potwierdzajacej dysponowanie przez Uczelni¢ S$rodkami
niezbednymi do realizacji zobowigzania wynikajacego z zawartej umowy.

4. Wszystkie umowy przed zawarciem przez Uczelnie wymagajg pisemnej akceptacji pod
wzgledem formalno-prawnym osoby $wiadczacej obstuge prawng na rzecz Uczelni na
egzemplarzu umowy pozostajacym w aktach sprawy, z wylaczeniem umoéow, o ktorych
mowa W § 3 ust. 4 pkt. 2) oraz w § 4 ust. 2 niniejszego zarzadzenia.
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§3

1. Umowy zawierane przez Uczelni¢ wymagajg pod rygorem niewazno$ci, formy pisemne;j,
chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.
Numer umowy zawieranej przez Uczelni¢ sktada si¢ z:
1) znaku komorki organizacyjnej zawierajacej umowe,
2) kolejnego numeru z rejestru umow prowadzonego przez Kierownika komorki
organizacyjnej,
3) roku zawarcia umowy,
np.: Umowa nr SZP.100.2020.
Zawierane przez Uczelni¢ umowy:
1) zawieraja:

2.

3.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

oraz

numer umowy,

datg zawarcia umowy,

oznaczenie strony umowy, umozliwiajace jej jednoznaczng identyfikacje poprzez
np.: nazwe, adres siedziby, numer wpisu do odpowiedniego rejestru lub ewidenciji,
numer REGON, NIP, w sytuacji gdy strong jest osoba fizyczna imi¢ i nazwisko,
numer PESEL lub nr dowodu osobistego, adres zamieszkania,

przedmiot (zakres) umowy,

warunki realizacji umowy,

termin (okres) realizacji umowy,

dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej ze strony Uczelni za nadzor i realizacje
umowy tj. imi¢ i nazwisko, numer telefonu, adres mailowy, numer pokoju itp.,
(nie dotyczy umow, o ktorych mowa w § 7 niniejszego zarzadzenia),

w prawym rogu nagtéwka kazdej strony umowy numer sprawy nadany przez
komorke odpowiedzialng za sporzadzenie umowy,

w stopce kazdej strony umowy imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie umowy ze strony Uczelni, numer strony i taczng ilos¢ stron
umowy,

2) w zalezno$ci od indywidualnych warunkéw ich zawarcia zaleca sig, aby umowy
zawieralty m.in.:

a)
b)
c)

d)
e)

podstawe prawng zawarcia umowy, jezeli umowa jest zwierana w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,

sposob odbioru przedmiotu umowy,

maksymalng warto§¢ zobowigzania wynikajacego z zawarte] umowy wyrazong
w warto$ci brutto umowy oraz jezeli jest to podyktowane specyfika umowy ceny
jednostkowe, warto$¢ netto umowy, stawke podatku VAT, kwote podatku VAT,
sposob rozliczenia i wyptaty wynagrodzenia,

regulacje dotyczace ochrony praw autorskich i praw pokrewnych w szczegolno$ci
ich przeniesienie na druga stron¢ umowy, okres obowigzywania praw autorskich
oraz ochrone¢ przedmiotu prawa autorskiego, pola eksploataciji itp.,

wysokosci 1 przestanki naliczenia kar umownych,

sposoOb odstgpienia i/ lub wypowiedzenia i/ lub rozwigzania umowy,

warunki oraz okres rekojmi, gwarancji i serwisu,

zrodlo finansowania,

inne dane i1 informacje wymagane odrgbnymi przepisami oraz specyfika umowy,
w tym dotyczace RODO.

4. Wszystkie strony umowy przed jej zawarciem przez Uczelni¢ muszg by¢ parafowane przez:
1) osobe sporzadzajgcg umowe lub jej przetozonego,

lub
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2) osobg¢ przygotowujaca (wypelniajacg) umowe 1 jej przelozonego w zakresie
sporzadzania uméw na wzorach umow wprowadzonych do stosowania w Uczelni
przepisami wewng¢trznymi.

Osoba odpowiedzialna ze strony Uczelni za zawarcie umowy zobowigzana jest do

weryfikacji dokumentoéw rejestrowych podmiotu, z ktérym zawierana jest umowa, w tym

umocowania do podejmowania czynnos$ci przez osoby reprezentujgce Strong umowy.

Dokumenty rejestrowe podmiotu, z ktorym zawierana jest umowa, oraz potwierdzajace

umocowanie 0so0b reprezentujagcych strony umowy stanowig zalgczniki do umowy lub

przechowywane sg w aktach sprawy.

W przypadku koniecznosci zmiany umowy pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

nadzor nad prawidlowa realizacja umowy przedktada Rektorowi pisemne uzasadnienie

wprowadzenia zmian, kalkulacje kosztow lub zyskow wynikajacych z ich wprowadzenia
oraz aneks. Aneks numeruje si¢ poprzez dodanie przed numerem umowy kolejnego numeru
aneksu zawieranego w ramach przedmiotowej umowy np. Aneks nr SZP.1.100.2020.

Umowa powinna by¢ sporzadzana w co najmniej dwoch jednolitych egzemplarzach, po

jednym dla kazdej ze stron. Egzemplarz umowy przeznaczony dla Uczelni, przechowywany
jest w aktach sprawy.

Przy zawieraniu umowy cywilno-prawnej z osobg fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci

gospodarczej jeden egzemplarz umowy nalezy dostarczy¢ do Kwestury w terminie do 3 dni

roboczych od dnia jej zawarcia.

Osoby odpowiedzialne za nadzor i realizacj¢ umow zawartych przez Uczelni¢ zobowigzane

sg do biezacego monitorowania prawidtowos$ci realizacji umowy oraz rejestrowania na

pismie wszelkich uchybien zwigzanych z realizacja umowy i niezwlocznego pisemnego
informowania o tym przelozonego.

§4
Umowe sporzadza sig:
1) wjezyku polskim
ewentualnie
2) w jezyku polskim i w jezyku obcym,
Dopuszcza si¢ zawarcie umowy w jezyku innym niz polski po wczeéniejszej akceptacii
Rektora.

§5
Przygotowaniem i1 prowadzeniem rejestru umow zawartych przez komorke zajmujg si¢
poszczegolni Kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie powierzonych im zadan.
Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, prowadzi w wersji
elektronicznej rejestr umow zawartych przez komorke.
Rejestr umow, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
1) zawiera co najmniej:
a) liczbe porzadkows,
b) numer umowy,
C) date zawarcia UmOwy,
d) dane strony umowy,
e) przedmiot umowy,
f) termin (okres) realizacji umowy,
g) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy ze strony Uczelni (nie
dotyczy umoéw, o ktorych mowa w § 7 niniejszego zarzadzenia),
Ooraz
2) w zaleznosci od indywidualnych warunkéw zaleca si¢ aby zawierat:
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a) wartos¢ netto umowy,

b) stawke podatku VAT,

c) kwote podatku VAT,

d) warto$¢ brutto umowy,

e) podstawe prawng zawarcia umowy, jezeli umowa jest zwierana w oparciu

0 przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, zobowigzany jest do dnia
7 stycznia kazdego roku przekaza¢ w wersji elektronicznej skan podpisanego rejestru za
rok ubiegty do Sekcji Zamowien Publicznych z wylaczeniem rejestrow umow, o ktorych
mowa w § 7 niniejszego zarzadzenia.

Centralny Rejestr Umow
§6

. Wszystkie umowy zawierane w formie pisemnej przez Uczelni¢ podlegaja rejestracji
w Centralnym Rejestrze Umow.
Komorka odpowiedzialng za obstuge Centralnego Rejestru Umow jest Sekcja Zamowien
Publicznych.
. Centralny Rejestr Umow prowadzony jest w wersji elektroniczne;.
. Wszystkie umowy podlegajace rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow muszg byé
zarejestrowane niezwtocznie, jednakze nie pozniej niz do 7 dni od podpisania przez strony.
Rejestracji w Centralnym Rejestrze Uméw dokonuje pracownik Sekcji Zamédwien
Publicznych odsytajac numer z Centralnego Rejestru Umoéw niezwlocznie po otrzymaniu
od Kierownika komorki organizacyjnej, poczta elektroniczng danych, o ktérych mowa
W § 5 ust. 3 niniejszego zarzadzenia.
Kierownik komorki organizacyjnej niezwlocznie po otrzymaniu poczta elektroniczng
numeru z Centralnego Rejestru Umoéw dokonuje odpowiedniej adnotacji (oznaczenia
numerem na pierwszej stronie umowy) i przesyla poczta elektroniczng skan umowy wraz
ze wszystkimi zatgcznikami.
Numer z Centralnego Rejestru Umow sktada si¢ z:
1) skrotu CRU,
2) daty zawarcia umowy,
3) kolejnego numeru z Centralnego Rejestru Umow z dnia zawarcia umowy,

np.: CRU.2020.01.15.01
Umowe zarejestrowang w Centralnym Rejestrze Uméw opatruje si¢ oznaczeniem o tresci:

»Wpisano do CRU
podnr ...l

Centralny Rejestr Umow:
1) zawiera co najmniej:

a) liczbe porzadkowa,

b) numer z Centralnego Rejestru Umow,

€) nazwe komorki organizacyjnej zawierajgcej umowe,

d) numer umowy,

e) date zawarcia umowy,

f) dane strony umowy,

g) przedmiot umowy,

h) termin (okres) realizacji umowy,

i) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy ze strony Uczelni,
2) oraz w zaleznosci od indywidualnych warunkéw umowy wymaga si¢ aby zawierat:

a) wartos¢ netto umowy,

b) stawke podatku VAT,
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c) kwote podatku VAT,

d) warto$¢ brutto umowy,

e) podstawe prawng zawarcia umowy, jezeli umowa jest zwierana w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

§7
Rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow nie podlegaja nastgpujace umowy:

1) z zakresu prawa pracy, w tym umowy w zakresic wyjazdow w celach naukowych,
dydaktycznych, szkoleniowych zawierane z pracownikami zatrudnionymi na umow¢
0 pracg, umowy zawierane z pracownikami w ramach $wiadczen Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) zawierane ze studentami, uczestnikami studiéw podyplomowych, kursow, szkolen
w zakresie ustug edukacyjnych, praktyk, stazy, wynajmu pokoi w domu studenta
zwigzanych ze studiami.

§8
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa w terminie do 31.03.2020r. do
dostarczenia do Sekcji Zamoéwien Publicznych poczta elektroniczng skandéw wszystkich
zawartych umow od dnia 01.01.2019 r. oraz wszystkich obowigzujacych umoéw zawartych
przed 01.01.2019 r. z wylaczeniem umow, o ktorych mowa w § 7 niniejszego zarzadzenia.

Przepisy koncowe
§9
Osoby, ktore zostaly upowaznione do gromadzenia i przetwarzania danych zawartych
w prowadzonych rejestrach obowigzane sg do zachowania w tajemnicy oraz nieujawnianie ich
osobom nieuprawnionym tych danych oraz sposobow ich zabezpieczenia, zarowno w trakcie
zatrudnienia ich w Uczelni, jak i po jego ustaniu.

§ 10
Nadzor nad realizacja postanowien niniejszego zarzadzenia sprawuje Koordynator Sekcji
Zamoéwien Publicznych.

§11
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawla 11
w Bialej Podlaskiej
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