ZARZADZENIE NR 15/2010

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 10 czerwca 2010 roku w sprawie rejestracji umow
zawieranych przez Akademie Wychowania Fizycznego w Krakowie

Na podstawie art. 66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. nr 164, poz. 1365, z pézn. zm.) oraz § 51 Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Wychowania Fizycznego w Krakowie (Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 22/2009 z 30 czerwca w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu
Organizacyjnego AWF w Krakowie) w celu usprawnia dzialalnosci stuzb
administracyjnych w zakresie obslugi i ewidencji uméw zawieranych przez
Uczelnie, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Kazda umowa i powstale do niej aneksy, zawierane przez Akademie
Wychowania Fizycznego w Krakowie podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze
umow albo we wladciwym rejestrze, o ktérym mowa w § 3 niniejszego
zarzadzenia.

2. Umowy sporzadza sie:

1) w nie mniej niz 3 egzemplarzach, w przypadku umdéw rejestrowanych
w rejestrach, o ktérych mowa w § 3, z czego 2 pozostaja w Uczelni — jeden
w jednostce merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy, drugi
w Dziale Kadr (dotyczy uméw zlecenia i o dzielo)

2) w nie mniej niz 3 egzemplarzach, w przypadku umoéw rejestrowanych
w rejestrze, o ktérym mowa w § 2, z czego 2 egzemplarze pozostaja w Uczelni
— jeden wjednostce merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy,
drugi w Sekcji Organizacji i Zarzadzania.

§2

1. Centralny rejestr umdéw prowadzi Sekcja Organizacji i Zarzadzania.
W centralnym rejestrze uméw rejestrowane sa wszystkie umowy poza umowami,
dla ktérych prowadzone sg odrebne rejestry zgodnie z § 3 niniejszego
zarzadzenia.

2. Zasady rejestracji uméw w Sekcji Organizacji i Zarzadzania:

1) jednostka organizacyjna administracji, z dzialalnoscig ktdérej bezposrednio
zwigzany jest przedmiot umowy (tj. merytorycznie odpowiedzialna za
przygotowanie i realizacje umowy) ma obowigzek przedlozenia wszystkich
egzemplarzy umowy do zarejestrowania,

2) kierownik jednostki, o ktérej mowa w pkt 1 wskazuje pracownika
odpowiedzialnego w jednostce za realizacje umowy,



3) do rejestracji przedklada sie umowy zawarte tzn. podpisane przez osoby
upowaznione ze strony Uczelni oraz druga strone umowy,

4) Sekcja Organizacji i Zarzadzania nadaje umowie kolejny numer z rejestru
oraz umieszcza na umowie imie i nazwisko pracownika wyznaczonego
zgodnie z pkt. 2,

5) rejestr umdéw zawiera:

a) date rejestracji(wpisu)

b) nr rejestru/rok,

c) nazwe jednostki prowadzacej umowe/nadany numer

d) przedmiot umowy,

e) date zawarcia umowy,

f) dane kontrahenta (imie i nazwisko — w przypadku osoby fizycznej, nazwe
firmy w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dzialalnos¢ gospodarcza
i osoby prawnej, oraz siedzibe),

g) warto$¢ umowy,

h) termin realizacji umowy,

6) do rejestru sklada sie egzemplarz umowy zawierajacy uzgodnienia, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1-3,

7) rejestracji na wyzej wymienionych zasadach podlegaja réwniez wszelkie
aneksy do wczeséniej zawartych umow.

§3

. Kazda jednostka organizacyjna administracji prowadzi rejestr uméw zawartych
z osobami fizycznymi lub podmiotami na $wiadczenie uslug zwigzanych
z zakresem dzialalnosci tej jednostki okredlonymi w Regulaminie
Organizacyjnym (zgodnie z zatgcznikiem nr 1).
. Ponadto rejestry uméw prowadza:
1) Dzial Kadr dla umoéw:
a) o prace z pracownikami,
b) pozyczki z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
c) zlecenia i o dzielo (zawieranych przez wszystkie jednostki organizacyjne
Uczelni),
d) z pracownikami na doksztalcanie zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji.
2) Dzial Nauki i Wspolpracy z Zagranica dla uméw :
a) dotyczacych prac naukowo — badawczych i uslugowo — badawczych
finansowanych przez budzet paristwa badz inne podmioty krajowe;
b) z osobami nie bedgcymi pracownikami Uczelni, ktérym Uczelnia pokrywa
Koszty wyjazdéw ze srodkéw na nauke;
c) zlecenia i o dzielo, zwieranych w zwigzku z realizacja projektéw
badawczych finansowanych ze srodkéw krajowych;
d) zlecenia lub o dzielo, zwieranych w zwigzku z realizacja projektéow
finansowanych ze srodkéw zagranicznych;



e) uméw o dzielo na wykonanie recenzji pracy doktorskiej, habilitacyjnej
oraz oceny dorobku naukowego w zwiazku z wystgpieniem o nadanie
tytutu profesora;

f) uméw o dzielo dotyczace wynagrodzenia za promotorstwo (dla
profesoréw z zewnatrz - promotoréw prac doktorskich);

g) uméw stypendialnych : doktorskich i habilitacyjnych;

h) uméw dotyczacych odplatnosci za przeprowadzenie przewoddéw
doktorskich, habilitacyjnych, profesorskich dla oséb spoza uczelni;

i) umoéw finansowanych z $srodkéw Unii Europejskiej;

j) umoéw prac zleconych;

k) umowy dotyczgce wspolpracy miedzynarodowej pomiedzy Uczelniami.

3) Dziekanaty wlasciwego wydzialu dla uméw o odplatnosci za studia ze
studentami studiéw niestacjonarnych.
4) Studium Doskonalenia i Ksztalcenia Kadr dla uméw:

a) z podmiotami zewnetrznymi w zakresie szkolen i kurséw,

b) zlecenia i o dzielo za prowadzenie zajec¢ i obsluge zaje¢ w zakresie kurséw
i specjalizacji podyplomowych,

c) z uczestnikami studiéw podyplomowych i specjalizacji.

5) Biuro Rektora dla umow:

a) z podmiotami zagranicznymi w ramach wspdlpracy europejskich szkdt
wyzszych (programu Erasmus — wymiana miedzynarodowa studentéw,
nauczycieli akademickich i pracownikéw administracyjnych);

b) z instytucjami w kraju (szkoty, urzedy, samorzady) w ramach wspdélpracy
i wspoéldziatania z Akademis.

6) Umowy dotyczace organizacji praktyk dla studentéw podlegaja rejestracji

w poszczegdélnych wydziatach Uczelni.

. W poszczegdlnych jednostkach umowy rejestruje sie stosujac odpowiednio
zasady rejestracji uméw w Sekcji Organizacji i Zarzadzania opisane w § 2
ust. 2 pkt 5 zarzadzenia.

. Umowy moga by¢ zawierane z wykorzystaniem wzoréw uméw obowigzujacych
w Uczelni, wprowadzonych zarzgdzeniem Rektora nr 3/2006.

. Wszystkie pozostale rodzaje uméw nie wymienione w paragrafach niniejszego
zarzadzenia rejestruje sie w Centralnym Rejestrze Uméw prowadzonym przez
Sekcje Organizacji i Zarzadzania.

§4

. Tre$¢ umowy przed jej przedlozeniem do podpisu osobie upowaznionej do
zawarcia umowy w imieniu i na rzecz Uczelni, jest uzgadniana na jednym
egzemplarzu (parafowana na kazdej stronie oraz podpisana na ostatniej stronie
na pieczatce z oznaczeniem daty) przez kierownika jednostki odpowiedzialnej
za przygotowanie i realizacje umowy, kwestora - pod wzgledem finansowym
oraz radce prawnego — pod wzgledem formalno-prawnym.

. Egzemplarz umowy zawierajacy uzgodnienia skladany jest po zawarciu umowy
do wlasciwego rejestru.



. Umowy moga by¢ zawierane z wykorzystaniem wzoréw umoéw obowigzujacych
w Uczelni, wprowadzonych zarzadzeniem Rektora nr 3/2006.

. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe ustalanie reprezentacji stron umowy
zawieranej z wykorzystaniem wzoru umowy obowigzujgcego w Uczelni ponosi
kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przygotowanie i realizacje
umowy, ktéry — w razie watpliwosci — moze zasiegnac¢ opinii radcy prawnego.

. Wszystkie umowy i ich rejestry podlegaja archiwizacji zgodnie z odrebnymi
przepisami obowigzujacymi w Uczelni.

. Rejestry, o ktérych mowa w § 2 i § 3 moga by¢ prowadzone w formie
elektronicznej.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

REKTOR

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej Klimek



Rejestr uméw zawieranych z osobami prawnymi i osobami prowadzacymi dzialalno$¢ gospodarcza

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2010
z dnia 10 czerwca 2010 roku

nazwa jednostki Termin
data numer prowadzacej Przedmiot date zawarcia L realizacji
) ) dane kontrahenta | warto$¢ umowy
wpisu rejestru/rok | umowe/nadany umowy umowy od...
numer do....
Rejestr umdéw zlecania i o dzielo zawieranych z osobami fizycznymi
nazwa jednostki Termin
data numer prowadzacej Przedmiot date zawarcia o ) L, realizacji
) ) imie i nazwisko warto$¢ umowy
wpisu rejestru/rok umowe/nadany umowy umowy od...
numer do....




