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nr 47 z dnia 15 wrze$nia 2009 r
W sprawie zawierania uméw i prowadzenia rejestréw uméw

Ninicjsze zarzadzenie reguluje zasady zawierania uméw, miejsca ich
powstawania, zakres odpowiedzialnosci za poprawnos¢ i zgodnosé

z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. Podstawe prawng stanowi art. 66
ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 164
poz. 1365 z p.zm.), art. 47 ust. 3 Ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r o Finansach
Publicznych (Dz.U. 249, poz. 2104 z p.zm.) oraz § 44. ust. 4 Statutu ASP.
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§1

. Umowy o prace - opracowuje Dziat Spraw Pracowniczych.
. Umowy o pracg z nauczycielami akademickimi i kadra kierowniczg

(symbol klasyfikacyjny 1200), podpisuje rektor, z pozostatymi (symbol
klasyfikacyjny 1201) kanclerz .

. Umowy zlecenia, umowy o dzielo z wiasnymi pracownikami i obcymi

dotyczace recenzowania przewodéw doktorskich, habilitacyjnych oraz
postgpowan o nadanie tytutu profesora, $wiadczenia ustug dydaktycznych,
pozowania i inne (symbole klasyfikacyjne 1130 ze sktadka ZUS i 1131
bez skiadki) — opracowujq sekretariaty wydziatow. Podpisuja:
upowazniony prorektor, dziekan wydziatu, kwestor zleceniobiorca.
Inne umowy zlecenia i umowy o dzielo (symbole 1130 Iub 113 1)
opracowujg jednostki organizacyjne, w ktérych powstata potrzeba
zawarcia takiej umowy lub Dziat Spraw Pracowniczych, po uprzednim
uzyskaniu zgody rektora lub kanclerza. Podpisuja zleceniodawca, rektor
lub kanclerz, kwestor oraz zleceniobiorca.

Rejestr uméw, ktérych mowa w pkt. 2,3 i 4 prowadzi Dziat Spraw
Pracowniczych.

§2
Umowy dotyczace systeméw informatycznych (symbol klasyfikacyjny
0410) opracowuje Dziat Obstugi Informatycznej, podpisuja kanclerz,
kwestor, kierownik zlecajacej jednostki organizacyjnej, kierownik DOI.
Rejestr uméw, ktérym mowa w pkt.1 prowadzi Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

§3

1. Umowy dotyczace promocji Uezelni (symbol klasyfikacyjny 062)
opracowuje Dziat Promocji i Wydawnictw, podpisuja rektor lub kanclerz,
kwestor, kierownik DPiW, przedstawiciel partnera.

2. Rejestr uméw, o ktérych mowa w pkt. 1 prowadzi Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

§4

1. Umowy najmu i dzierzawy (symbol klasyfikacyjny 221), umowy o dostawe
srodkow trwalych (symbol klasyfikacyjny 231), umowy o ochrone¢ mienia
(symbol klasyfikacyjny 270), polisy ubezpieczeniowe (symbol klasyfikacyjny
272). umowy z wykonawcami na remonty biezace (symbol klasyfikacyjny
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2230), opracowuje i prowadzi ich rejestr Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
podpisujq rektor lub kanclerz w ramach zwyklego zarzadu oraz kwestor

1 wnioskodawca.

W sprawach o ktérych mowa w pkt. 1 mogg wnioskowaé rézne jednostki
organizacyjne, lecz procedure zapewnia DAG.

§5
Umowy ze studentami studiéw niestacjonarnych (symbol klasyfikacyjny
441) przygotowuja sekretariaty wydzialow, podpisuje z upowaznienia Rektora
dziekan i student studiéw niestacjonarnych.
Umowy z doktorantami (symbol klasyfikacyjny 5130) przygotowuje
sekretariat studiéw doktoranckich, podpisuje prorektor ds. nauki i spraw
zagranicznych oraz doktorant .
Umowy o praktyki zawodowe (artystyczne, projektowe i konserwatorskie),
plenery, praktyki pedagogiczne (symbole klasyfikacyjne odpowiednio 4330,
4331, 4332) opracowujq sekretariaty wydziatéw, podpisuje z upowaznienia
rektora dziekan i organizator.
Rejestr uméw o ktorych mowa w pkt. 1 3 prowadzg sekretariaty wydzialow,
rejestr uméw z doktorantami prowadzi sekretariat studiéw doktoranckich.

- Kopie uméw o ktérych mowa wyzej wiacza si¢ do akt studenta lub doktoranta.

§6

- Umowy w sprawie zakwaterowania w Domu Studenckim (symbol

klasyfikacyjny 4550) opracowuje kierownik Domu Studenta. Podpisuja:
z upowaznienia prorektora ds. studenckich kierownik Domu Studenta, kwestor
1 osoba kwaterowana.

- Rejestr uméw, o ktorym mowa w pkt. 1 prowadzi kierownik Domu Studenta,

prowadzac numeracj¢ od poczatku roku akademickiego.
Kopi¢ umowy zawarte] ze studentem kierownik Domu Studenta przekazuje do
Kwestury.

§7
Umowy o wspélpracy naukowej z instytucjami krajowymi
i zagranicznymi (symbole klasyfikacyjne 651, 6520) opracowuja
odpowiednio Biuro Rektora i Biuro Wspblpracy Zagranicznej, podpisuje ze
strony Uczelni rektor. Jesli umowa dotyczy wspoipracy Wydziatu, podpis
sktada réwniez dziekan reprezentujacy Wydziat.
Rejestr uméw o ktérych mowa w pkt. 1 prowadzi Biuro Rektora.

§8
Umowy licencyjne, o korzystanie z przedmiotu prawa autorskiego (symbol
klasyfikacyjny 615) opracowuje radca prawny . Umowy licencyjne podpisuje
licencjodawca, ze strony Uczelni rektor.
Rejestr uméw licencyjnych prowadzi Biuro Rektora.

§9
Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych
(symbol klasyfikacyiny 391) opracowuje specjalista ds. zaméwien publicznych,
prowadzac dla kazdego zamowienia odrebna teczke.
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2. Umowy, o ktérych mowa w pkt.1 ze strony Uczelni podpisujg rektor lub
kanclerz oraz kwestor, parafuje osoba odpowiedzialna za zgodno$¢ jej zawarcia
z przepisami prawa zamoéwien publicznych.

3. Rejestr uméw, o ktorym mowa w pkt. 2 prowadzi specjalista ds. zaméwien
publicznych.

Ustalenia wspolne:

1. Tres¢ umoéw pod wzgledem formalno-prawnym akceptuje radca prawny.

2. Aneksy do uméw musza byé podpisane jak umowy i zawiera¢ numer i date
umowy podstawowej.

3. Rejestry uméw powinny byé prowadzone Wg ponizszego wWzoru:

§ 10

Numer | Przedmiot | Wykonawca Wystawca | Warto$é Termin
UmMOWy | umowy (osoba umowy realizacji
odpowiedzialna umowy
za
monitorowanie
umowy)
1 2 3 4 5 6

4. Obowiazek prowadzenia rejestréw w powyzszym ukladzie wchodzi w zycie od
1 stycznia 2010 roku, za wyjatkiem § 6, ust. 2.
5. W opisie faktur i rachunkéw nalezy przywolaé wlasciwa umowe.
6. Kazdej umowie nalezy przypisaé znak sprawy zgodnie z §16 Instrukc;ji
Kancelaryjnej , stanowiacej zat. nr 1 do Zarzadzenia Nr 34 Rektora z dnia 13
wrzesnia 2009 r. Znak musi zawieraé symbol komérki organizacyjnej, symbol
liczbowy hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt, numer kolejny i dwie ostatnie cyfry
roku kalendarzowego, w ktérym sporzadzono umowg (przykiad: DN-1141-5/09).
6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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