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ZARZADZENIE Nr 66/2015
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnial4 grudnia 2015 r.

w sprawie okreslenia zasad sporzadzania umow oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Uméw w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Dziatajac na podstawie § 91 Statutu UKSW, w zwiazku z art. 54 ust. 1 pkt 3; ust. 3 i ust. 4
ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pézn zm.) - zarzadza si¢ co
nastepuje:

§1
W celu zapewnienia wlasciwej kontroli dziatan finansowych w Uniwersytecie okresla si¢

zasady sporzadzania umow oraz tworzy si¢ Centralny Rejestr Umow w UKSW, zwany dalej
,»Rejestrem”.

ZASADY OGOLNE
§2

1. Obowigzkowi rejestracji podlegaja wszystkie umowy cywilno-prawne, ktorych jedna
ze stron jest Uniwersytet.

2. Umowa musi by¢:

1) sporzadzona w sposOb zapewniajacy realizacje zobowigzan z uwzglgdnieniem zasady
celowosci 1 gospodarnosci oraz ochrong interesow Uniwersytetu;

2) zawarta w terminie umozliwiajacym realizacj¢ zobowigzan Uniwersytetu zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

3. Umowa powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) numer kolejny;
2) doktadne oznaczenie stron UmMoOwy: imi¢, nazwisko, nazwa, NIP, PESEL, adres;
3) date i miejsce zawarcia umowys,
4) miejsce wykonania umowy;
5) przedmiot umowy;
6) okres obowigzywania Umowy,

7) okreslenie wysokosci wynagrodzenia i warunkow platnosci w przypadku umow
wywotujacych skutki finansowe;

8) podpisy uprawnionych osob.



. W imieniu Uniwersytetu umowe podpisuje Rektor lub osoba posiadajgca, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow, pisemne pelnomocnictwo Rektora do reprezentacji
uczelni i/lub zaciggania zobowigzan.

. Kazdy pracownik, uczestniczacy w procesie opracowywania lub podpisania umowy, ktory
dopuscit do podpisania umowy niezgodnej z przepisami prawa i w ten sposéb spowodowat
szkode, ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang W obowigzujacych przepisach.

ZASADY SPORZADZANIA UMOWY
§3

. Zalozenia do projektu umowy Sporzadzane sg przez pracownika jednostki organizacyjnej,
ktéra zakresem dzialania obejmuje przedmiot umowy lub kierownika projektu, jezeli
przedmiotem umowy bedzie realizacja projektu. Wymienione osoby sa odpowiedzialne za
merytoryczng stron¢g umowy.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, zatozenia do projektu umowy kierujg do:
1) radcy prawnego celem zaopiniowania zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

2) kwestora celem dokonania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

Umowa kierowana jest do podpisu do Rektora lub osoby posiadajacej pelnomocnictwo
do zawierania umow w imieniu Uniwersytetu, poprzez Kwestora, ktory sktada swoj podpis
obok pracownika wlasciwego rzeczowo.

. Podpisana umowa podlega rejestracji elektronicznej w Rejestrze, w nieprzekraczalnym
terminie do 3 dni od daty jej zawarcia.

. Za terminowa rejestracjc umowy odpowiada pracownik jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za proces jej podpisania.

REJESTR UMOW
§4
. Pracownik jednostki, o ktorej mowa w § 3 ust. 5, odpowiedzialny za prowadzenie Rejestru:

1) dokonuje kontroli speilniania przez umowe warunkow okreslonych w przepisach
zarzadzenia,

2) dokonuje rejestracji polegajacej na:
a) umieszczeniu na umowie numeru wynikajacego biezacej numeracji W systemie,
b) dokonuje wpisu do Rejestru;

3) niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od otrzymania:



a) po jednym egzemplarzu umowy przesyta do: jednostki organizacyjnej, w ktorej
umowa bedzie realizowana; strony, z ktérag umowa zostata zawarta; Kwestury,

b) kopi¢ umowy pozostawia w aktach.

. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, polega na sprawdzeniu czy:

1) osoba podpisujaca umowe posiada aktualne upowaznienia do dokonania tej czynnosci,
2) na umowie znajdujg si¢ podpisy radcy i Kwestora, o ktorych mowa w § 3 ust. 2;

3) termin zawarcia umowy nie jest pozniejszy niz data rozpoczecia jej realizacji,

4) zachowane zostaly terminy okreslone dla dokonania poszczegdlnych czynnosci.

. W przypadku stwierdzenia w umowie nieprawidtowosci, pracownik prowadzacy Rejestr
zobowigzany jest do zawiadomienia o tym fakcie Kanclerza.

. Dokumentacja zwigzana z opracowaniem umowy przechowywana jest w jednostce
organizacyjnej odpowiedzialnej za proces podpisania umowy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§5

. Procedurze, o ktéorej mowa w § 3 nie podlegaja wzory umow cywilnoprawnych,
okreslonych w odrebnych aktach normatywnych UKSW.

. Obowigzek rejestracji, o ktorym mowa w § 3 ust. 4 w Rejestrze nastapi z dniem
uruchomienia systemu przez Centrum Systemow Informatycznych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujagca od dnia
10 wrzesnia 2015 r.

REKTOR UKSW
Ks. prof. dr hab. Stanistaw Dziekonski



