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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr R/0210/57/12
z dnia 27 czerwca 2012 r.

Zasady
postepowania w zakresie zawierania umoéw cywilno-prawnych
w AP w Stupsku

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejsze zasady okreslajg sposéb i tryb postepowania w zakresie zawierania umoéw cywilno-
prawnych z osobami fizycznymi w AP w Stupsku, tj. uméw zlecenia i uméw o dzieto oraz innych,
zwanych dalej ,umowami”.

Celem wprowadzenia niniejszych zasad jest ujednolicenie systemu zawierania uméw cywilno-
prawnych, w tym dokumentowania, biezgcej kontroli kosztéw oraz wprowadzenie centralnego
rejestru umow.

Niniejsze zasady nie dotyczag uméw zawieranych w wyniku realizacji procedur przetargowych,
w tym ze Srodkéw unijnych.

Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

Umowa zlecenia — umowa starannego dziatania, w ktérej Zleceniobiorca zobowigzuje sie do
wykonania okreslonej czynnosci lub ustugi dla Zleceniodawcy. Przedmiotem umowy jest
wykonanie czynnosci lub ustug. Jest to umowa starannego dziatania, Zleceniobiorca zobowigzany
jest do dochowania nalezytej starannosci przy wykonywaniu zleconej mu czynnosci.
Zleceniobiorca w ramach umowy zlecenia, odpowiada za szkody wyrzadzone Zleceniodawcy
w petnej ich wysokosci;

Umowa o dzielo — umowa rezultatu, w ktdérej Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, a Zamawiajacy zobowigzuje sie do zapfaty honorarium. Przedmiotem
umowy jest wykonanie indywidualnie oznaczonego dzieta i Wykonawca odpowiada za osiggniecie
konkretnego rezultatu w postaci dzieta. Wykonawca, w ramach umowy o dzieto, ponosi
odpowiedziainos¢ za wady wykonanego dzieta;

Inna umowa — umowa licencyjna (o korzystanie z autorskich praw majatkowych), ktdra jest
zawierana, gdy Autor udostepnia gotowy utwor na okreslony czas oraz umowa o0 przeniesienie
autorskich praw majatkowych, gdy Autor ,sprzedaje” gotowy utwér. W przypadku zlecenia
wykonania utworu, zastosowanie majg uregulowania dotyczgce umowy o dzieto.

Uczelnia — AP w Stupsku, w rozumieniu Statutu;

Katalog — katalog wzoréw umoéw oraz innej wymaganej dokumentacji zwigzanej z zawieraniem
i realizacjg umow zamieszczony na stronie internetowej Uczelni w zaktadce ,,Radca Prawny”.



§2
Zawieranie umow

1. Na wykonanie ustugi zwigzanej z realizacjg zadan Uczelni mogg by¢ zawierane umowy
z pracownikami Uczelni i osobami fizycznymi niebedacymi jej pracownikami (spoza Uczelni).

2. W przypadku umowy zawieranej z pracownikiem Uczelni, nie bedacym nauczycielem
akademickim, przedmiotem umowy nie moze by¢ wykonywanie ustugi w zakresie obowigzkéw
wynikajgcych z umowy o prace tego pracownika, ani tez wynikajgce z zakresu obowigzkéw innych
0s6b zatrudnionych w tej samej jednostce organizacyjnej.

3. W przypadku uméw zawieranych z pracownikami Uczelni, bedgcymi nauczycielami akademickimi
przedmiotem umowy nie moze by¢ prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach obowigzujgcego
pensum ustalonego odpowiednig uchwatg Senatu Ilub godzin ponadwymiarowych
w wymiarze okreslonym w ustawie.

§3

1. Umowa cywilno-prawna zawierana jest na podstawie wniosku w sprawie zawarcia umowy
cywilnoprawnej, zwanego dalej ,wnioskiem, zatwierdzonego odpowiednio przez osoby
wymienione w § 5 ust.4. (wzor ,,wniosku” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad).

2. Obowigzek stosowania wniosku nie dotyczy uméw zawieranych przez Wydawnictwo Naukowe
oraz uméw o praktyki.

3. Z wnioskiem wystepuje jednostka organizacyjna Uczelni, na rzecz, ktérej bedzie realizowany
przedmiot umowy.

4. Wnhniosek nalezy sktada¢ w terminie umozliwiajgcym zawarcie umowy przed terminem
rozpoczecia jej realizacji.

§4

Zatwierdzony wniosek, przez osoby wymienione w § 5 ust.4., przekazywany jest do wiasciwej
merytorycznie jednostki organizacyjnej, uprawnionej do sporzagdzania umoéw w Uczelni, a sg nimi:

1) Biuro ds. Ksztatcenia i Studentéw — w zakresie realizacji dziatalnoéci dydaktycznej;
2) Biuro Nauki— w zakresie realizacji dziatalnosci naukowo-badawczej;

3) Biuro ds. Karier i Wspétpracy z Gospodarka — w zakresie promowania absolwentéw, programéw
europejskich i zwigzanych z tym szkolen, kurséw, kursokonferencji.

4) Biuro Rektora — w zakresie promocji i reklamy oraz w zakresie innej dziatalno$ci nie wymienionej
w ust.1—3.



§5
1. Projekt umowy przygotowuje uprawniona jednostka organizacyjna Uczelni wymieniona w § 4.

2. Jednostka organizacyjna wymieniona w ust. 1 wybiera odpowiedni rodzaj i wzér umowy
z katalogu zamieszczonego na stronie internetowej Uczelni (zaktadka ,Radca Prawny”). Wzér
umowy pobrany z ,katalogu” nie wymaga juz akceptacji Radcy Prawnego Uczelni.

3. Umowy zawierane wedtug innych wzordw - spoza ,katalogu”, badz stosowanie odstgpstw
w zakresie tresci w przyjetych wzorach (poza zmianami redakcyjnymi) musza by¢ kazdorazowo
sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego. W przypadku uméw
o praktyki (umowy o dzieto) akceptacji wymaga wzér umowy stosowany dla uméw zawartych
z pracownikami instytucji, w ktérej beda odbywac sig praktyki.

4. Umowe podpisuje Rektor Uczelni, Kanclerz (w zakresie zwyklego zarzadu i ustalonym przez
Rektora), Prorektorzy — w ramach udzielonych im petnomocnictw przez Rektora.

5. Wykaz spraw, bedgcych przedmiotem umodw, dotyczacych poszczegdlnych kompetencii
wymienionego powyzej kierownictwa Uczelni, w tym obieg dokumentéw zwigzanych
z realizacja tych kompetencji zostat przedstawiony w Instrukcji FK* (rozdziat VI, z péin.zm.)

6. Umowy sporzadza sie w 3 egzemplarzach.
7. Umowa powinna by¢ podpisana przed przystgpieniem do jej realizacji.
§6

1. Kazda umowa cywilno-prawna stanowi zobowigzanie Uczelni i wymaga ztozenia podpisu przez
Kwestora lub przez osobe przez niego upowazniona, przed podpisaniem umowy przez osobe
wymieniona w § 5 ust. 4. - wedtug zasady, jak ponizej:

1) umowy powyzej kwoty 5000 zt podpisuje Kwestor;
2) umowy ponizej kwoty 5000 zt podpisuje upowazniony pracownik Kwestury.

2. Podpis, o ktérym mowa w ust.1, stanowi potwierdzenie posiadania przez dang jednostke
organizacyjng (na rzecz ktérej jest zawierana umowa) $rodkéw finansowych w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni niezbednych do pokrycia kosztéw umowy.

3. Zmiany do umowy, wprowadzane za pomocg ,aneksu”, ktére nie dotyczg kwestii finansowych,
nie wymagajq ztozenia podpisu, o ktérym mowa w ust.1.

: Instrukcja FK — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Akademii Pomorskiej
w Stupsku stanowigca zatgcznik do Zarzadzenia nr R/0210/97/11 Rektora AP w Stupsku z dnia 25.10.2011 r.,
z pézniejszymi zmianami.



§7

Wszelkie zmiany i poprawki w zakresie tresci podpisywanej umowy mogg by¢ dokonywane
wytgcznie po ich zaparafowaniu przez obie strony umowy.

Zmiany w postanowieniach podpisanej umowy mogg by¢ dokonywane za pomoca ,aneksu do
umowy”, ktérego wzér jest zamieszczony w ,katalogu”.

Umowy sporzgdzone na wiecej niz jednej stronie wymagajg ztozenia parafek przez strony
umowy.

Centralny Rejestr Umoéw

§8

Po podpisaniu umowy przez strony, jednostka realizujgca umowe przekazuje niezwiocznie
egzemplarz umowy do Kwestury, ktéra prowadzi Centralny Rejestr Umodw, zwany dalej
,Rejestrem” (wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych ,Zasad”).

Rejestr, o ktérym mowa w ust 1 powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: date wprowadzenia umowy
do rejestru, rodzaj umowy, date zawarcia umowy, kwote umowy, okres trwania umowy, dane
osoby zawierajgcej umowe, nazwe jednostki realizujgcej umowe, miejsce przechowywania
oryginatu umowy, date realizacji umowy.

Obieg pozostatych egzemplarzy podpisanej umowy odbywa sie zgodnie z okreslonym
w obowigzujgcej Instrukcji FK przywotanej powyze;.

Rejestr prowadzi sie z podziatem na poszczegdlne Zrddta finasowania.

Odnotowanie danej umowy w Rejestrze potwierdza sie przez umieszczenie na niej kolejnego
numeru z Rejestru wraz z dwiema ostatnimi cyframi danego roku (np. 02.12).

Zarejestrowana umowa stanowi zbiér wszystkich uméw zawartych w Uczelni — w zakresie
okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

Zasady opisane w niniejszym paragrafie dotyczg takze aneksdw do umdw.

§9

Numeracja uméw i anekséw do uméw (sygnatura) powinna by¢ nadawana jednolicie we wszystkich
jednostkach organizacyjnych, upowaznionych do ich sporzadzania i powinna sktadaé sie

w szczegdlnosci z nastepujgcych elementow:

1) symbol rodzaju umowy (np. Z - zlecenie, Dz. — dzieto, | - inna);

2) nr kolejny w danym roku sprawozdawczym (numer biezgcy z rejestru);



3) symbol jednostki organizacyjnej sporzadzajgcej— zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng’;
4) rok — dwie ostatnie cyfry

(np. sygnature dla umowy o dzieto zawartej w roku 2012 sporzadzonej przez Biuro Rektora
nalezy zapisa¢ nastepujaco: Dz.05.BR.12).

Postanowienia koricowe

§10

Monitorowanie realizacji umowy, odbiér przedmiotu umowy, wnioskowanie o jej ewentualne
zmiany, potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonania umowy nalezy do obowigzkéw

kierownika jednostki organizacyjnej, na rzecz, ktérej przedmiot umowy jest realizowany.
§11

1. Wzory wnioskéw, umdéw oraz dokumentdédw zwigzanych z realizacjag umowy znajdujg sie na
stronie internetowej Uczelni w zaktadce "Radca Prawny”.

2. Zmiany wzoréw umoéw, ich modyfikacje lub poszerzenie zakresu katalogu nie wymagajg zmiany
niniejszego zarzadzenia, natomiast wymagaja zfozenia na nich parafy Radcy Prawnego
i oznaczenia datg wprowadzanej zmiany.

§12

1. Niniejsze zasady wchodzg w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.

2. Centralny Rejestr Umoéw obowigzuje dla uméw zawartych od 1 lipca 2012 r.

% Instrukcja Kancelaryjna - Zarzadzenie Nr RR/0210/24/11 RektoraAP w Stupsku z dnia 28 kwietnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Przepisow Kancelaryjno-Archiwalnych.



