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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr R/0210/57/12 ze zm..

76-200 SEUTSK 4l Boh wiastem
£9820593). fix B4 34 05 935 Zasady

postepowania w zakresie zawierania uméw cywilno-prawnych
w AP w Slupsku
(tekst jednolity)

Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsze zasady okreslaja sposob i tryb postgpowania w zakresie zawierania umow cywilno-
prawnych z osobami fizycznymi w AP w Stupsku, tj. uméw zlecenia i uméw o dzielo oraz innych,
zwanych dalej ,,umowami”.

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

3. Niniejsze zasady nie dotycza uméw zawieranych w wyniku realizacji procedur przetargowych
dotyczacych projektow unijnych oraz finansowanych z innych Zrédel niz budzet Uczelni w
przypadku, tylko wtedy, kiedy wymagania w odniesieniu do tych projektéw zawarte w
wytycznych danego projektu (zadania) stanowig inaczej.

4. Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1) Umowa zlecenia — umowa, w ktorej Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykonania okreslonej
czynno$ci lub zespolu czynnosci (prac) dla Zleceniodawcy, przy zachowaniu nalezytej
staranno$ci (starannego dzialania), co stanowi przedmiot umowy. Zleceniobiorca w ramach
umowy zlecenia, odpowiada za szkody wyrzadzone Zleceniodawcy w peinej ich wysokosci;

2) Umowa o dzielo — umowe zawiera si¢ w celu uzyskania z gory ustalonego rezultatu (dzieta)
pomiedzy stronami, ktérymi s3 Zamawiajacy i Wykonawca. W ramach umowy o dzieto moga
by¢ realizowane takie zlecenia, w ktorych celem Wykonawcy jest osiagnigcie umoéwionego,
sprawdzalnego i wymiernego skutku. Wykonawca, w ramach umowy o dzielo, ponosi
odpowiedzialnos¢ za wady wykonanego dziela;

3) Inna umowa — umowa licencyjna (o korzystanie z autorskich praw majatkowych), ktora jest
zawierana, gdy Autor udostgpnia gotowy utwor na okreslony czas oraz umowa o przeniesienie
autorskich praw majatkowych, gdy Autor ,,sprzedaje” gotowy utwér. W przypadku zlecenia
wykonania utworu, zastosowanie maja uregulowania dotyczace umowy o dzielo.

4) Ushugi - czynnosci opisane w pkt.1,2 i 3.

5) Uczelnia — AP w Shupsku, w rozumieniu Statutu;

6) Katalog — katalog wzordw uméw oraz innej wymaganej dokumentacji zwiazanej z
zawieraniem umoOw zamieszczony na stronie internetowej Uczelni w zakladce ,,Radca
Prawny”.

Zawieranie umow

§2

1. Na wykonanie uslugi zwiazanej z realizacja zadan Uczelni moga by¢ zawierane umowy
z pracownikami Uczelni i osobami fizycznymi niebedacymi jej pracownikami (spoza Uczelni).

2. W przypadku umowy zawieranej z pracownikiem Uczelni, niebgedacym nauczycielem
akademickim, przedmiotem umowy nie moze by¢ wykonywanie ushugi wynikajacej
z zakresu obowiazkow zwigzanych z umowsa o pracg tego pracownika, ani tez wynikajace z
zakresu obowigzkéw innych os6b zatrudnionych w tej samej jednostce organizacyjne;j.

3. W przypadku uméw zawieranych z pracownikami Uczelni, bedacymi nauczycielami
akademickimi przedmiotem umowy nie moze by¢ prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych i innych



zadan zwiazanych z procesem dydaktycznym na Uczelni® w ramach obowiazujacego pensum
ustalonego  odpowiednia  uchwala  Senatu  lub godzin  ponadwymiarowych
w wymiarze okreslonym w ustawie.

Zawieranie uméw na realizacje zajec i innych zadan, o ktérych mowa w ust.3 odbywa si¢ z
zasady jako zawieranie uméw zlecenia. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda Rektora, mozna
zawrze¢ umowe o dzielo, pod warunkiem, ze powierzenie zaje¢ dydaktycznych dotyczy¢ bedzie
jednorazowych zaje¢ lub zaje¢ dydaktycznych nie wchodzacych w program nauczania/ksztatcenia.

§3
Umowa cywilno-prawna zawierana jest na podstawie wniosku o zatrudnienie nauczyciela
akademickiego/pracownika niebgdacego nauczycielem zwanego dalej ,,wnioskiem,
zatwierdzonego przez upowaznione osoby.
3) wzér wniosku o zatrudnienie na umowg zlecenia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;
4) wzér wniosku o zatrudnienie na umowe o dzielo stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
Obowiazek stosowania wniosku nie dotyczy uméw zawieranych przez Wydawnictwo Naukowe
oraz umow o praktyki.
Z wnioskiem wystepuje jednostka organizacyjna Uczelni, na rzecz ktérej bedzie realizowany
przedmiot umowy.
Whniosek nalezy sklada¢ w terminie umozliwiajacym zawarcie umowy przed terminem
rozpoczgcia jej realizacji (wzor ,,wniosku” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad).

§4

Zatwierdzony wniosek, przez upowaznione osoby przekazywany jest do wiasciwej merytorycznie
jednostki organizacyjnej, uprawnionej do sporzadzania uméw w Uczelni — & s nimi:

1)
2)
3)
4

3)

N =

Biuro ds. Ksztalcenia i Studentéw — w zakresie realizacji dzialalnosci dydaktycznej;

Biuro Nauki — w zakresie realizacji dzialalnosci naukowo-badawczej;

Biuro ds. Karier i Wspoipracy z Gospodarka — w zakresie promowania absolwentéw, programéw
europejskich i zwiazanych z tym szkolen, kurséw, kursokonferencji.

Biuro Rektora — w zakresie promociji i reklamy oraz w zakresie innej dzialalnosci nie wymienionej
wust.1, 2, 3, 5.

Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych — w zakresie zatrudnienia w administracji, na stanowiskach
administracyjnych i technicznych”.

§5
Projekt umowy przygotowuje uprawniona jednostka organizacyjna Uczelni wymieniona w § 4.
Jednostka organizacyjna wymieniona w ust. 1 wybiera odpowiedni rodzaj i wzdér umowy
z katalogu zamieszczonego na stronie internetowej Uczelni (zakladka ,,Radca Prawny”). Wzér
umowy pobrany z ,katalogu” nie wymaga juz akceptacji Radcy Prawnego Uczelni.
Umowy zawierane wedlug innych wzoréw - spoza ,katalogu”, badZz stosowanie odstepstw
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 zlecenia) akceptacji wymaga wzér umowy stosowany dla uméw zawartych z
pracownikami instytucji, w ktorej beda odbywa¢ sie praktyki.
Umowe podpisuje Rektor Uczelni, Kanclerz (w zakresie zwyklego zarzadu i ustalonym przez
Rektora), Prorektorzy — w ramach udzielonych im pelnomocnictw przez Rektora.
Wykaz spraw, bedacych przedmiotem umoéw, dotyczacych poszczegblnych kompetencji
wymienionego powyzej kierownictwa Uczelni, w tym obieg dokumentéw zwigzanych
z realizacja tych kompetencji zostat przedstawiony w Instrukcji FK® (rozdziat VI, z p6zn.zm.)

? Zakres obowiazkéw nauczycieli akademickich i innych zadan, rodzaj i wymiar zadan dydaktycznych zostaty
okreslone w Uchwale Senatu Nr R/0004/06/13, z p6Zniejszymi zmianami.
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Umowy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach.

Umowa powinna by¢ podpisana przed przystapieniem do jej realizacji.

Procedura okreslona w niniejszych zasadach nie ma zastosowania do uméw na recenzj¢
zawieranych przez Wydawnictwo naukowe.

§6
Kazda umowa cywilno-prawna stanowi zobowiazanie Uczelni i wymaga ztozenia podpisu przez
Kwestora lub przez osob¢ przez niego upowazniona, przed podpisaniem umowy przez osobe
wymieniona w § 5 - wedlug zasady, jak ponize;:
umowy powyzej kwoty 5000 zt podpisuje Kwestor;
umowy ponizej kwoty 5000 zi podpisuje upowazniony pracownik Kwestury.
Podpis, o ktérym mowa w ust.l, stanowi potwierdzenie posiadania przez dana jednostke
organizacyjng (na rzecz ktorej jest zawierana umowa) srodkéw finansowych w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni niezbednych do pokrycia kosztéw umowy.
Zmiany do umowy, wprowadzane za pomoca ,.aneksu”, ktére nie dotycza kwestii finansowych,
nie wymagaja zlozenia podpisu, o ktérym mowa w ust.1.

§7
Wszelkie zmiany i poprawki w zakresie treSci podpisywanej umowy moga by¢ dokonywane
wylacznie po ich zaparafowaniu przez obie strony umowy.
Zmiany w postanowieniach podpisanej umowy moga by¢é dokonywane za pomocy ,aneksu do
umowy”, ktdrego wzor jest zamieszczony w ,.katalogu”.
Umowy sporzadzone na wigcej niz jednej stronie wymagaja zlozenia parafek przez strony umowy.
Wszelkie zmiany, ktore zachodza w trakcie realizacji umowy w jej przedmiocie, w szczegdlnosci
te w zakresie dzialalnosci dydaktycznej nalezy na biezaco zglasza¢ do Biura Ksztalcenia i
Studentéw (KS), po uprzednim ich udokumentowaniu, w celu sporzadzenia stosownego aneksu do
umowy. Zmiany dostarczane do KS po terminie, kiedy czynnosé¢/czynnosci objete
przedmiotem umowy zostaly juz wykonane KS nie realizuje.

Centralny Rejestr Uméw

§8
Po podpisaniu umowy przez strony, jednostka realizujaca umowe przekazuje niezwlocznie
egzemplarz umowy do Kwestury, ktéra prowadzi Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej
,»Rejestrem”(wzor rejestru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych ,,Zasad”).
Rejestr, o ktorym mowa w ust 1 powinien zawiera¢ w szczegélnosci: datg¢ wprowadzenia umowy
do rejestru, rodzaj umowy, dat¢ zawarcia umowy, kwot¢ umowy, okres trwania umowy, dane
osoby zawierajacej umoweg, nazwe jednostki realizujacej umowe, miejsce przechowywania
oryginalu umowy, date realizacji umowy.
Obieg pozostalych egzemplarzy podpisanej umowy odbywa si¢ zgodnie z okreslonym
w obowiazujacej Instrukcji FK przywotanej powyze;.
Rejestr prowadzi si¢ z podzialem na poszczegéine Zrodta finasowania.
Odnotowanie danej umowy w Rejestrze potwierdza si¢ przez umieszczenie na niej kolejnego
numeru z Rejestru wraz z dwiema ostatnimi cyframi danego roku (np. 02.12).
Zarejestrowana umowa stanowi zbidr wszystkich uméw zawartych w Uczeini — w zakresie
okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.
Zasady opisane w niniejszym paragrafie dotycza takze anekséw do umow.

* Instrukcja FK — Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Akademii Pomorskiej
w Shupsku stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia nr R/0210/97/11 Rektora AP w Shupsku z dnia 25.10.2011 r.
z pozZniejszymi zmianami.



§9
Numeracja uméw i anekséw do uméw (sygnatura) powinna by¢ nadawana jednolicie we wszystkich
jednostkach organizacyjnych, upowaznionych do ich sporzadzania i powinna skladaé si¢
w szczegOlnosci z nastgpujacych elementéw:
1) symbol rodzaju umowy (np. Z — zlecenie, Dz. — dzielo, I - inna);
2) nrkolejny w danym roku sprawozdawczym (numer biezacy z rejestru);
3) symbol jednostki organizacyjnej sporzadzajacej— zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna®;
4) rok — dwie ostatnie cyfry
(np. sygnature dla umowy o dzielo zawartej w roku 2012 sporzadzonej przez Biuro Rektora
nalezy zapisa¢ nastepujaco: Dz.05.BR.12).

Postanowienia koncowe

§10
Monitorowanie realizacji umowy, odbiér przedmiotu umowy, wnioskowanie o jej ewentualne zmiany,
potwierdzenie pod wzgledem merytorycznym wykonania umowy nalezy do obowiazkéw kierownika
Jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej przedmiot umowy jest realizowany.

§11
1. Wzory wnioskéw, uméw oraz dokumentéw zwiazanych z realizacja umowy znajduja sie na
stronie internetowej Uczelni w zakladce “Radca Prawny”.
2. Zmiany wzoréw uméw, ich modyfikacje lub poszerzenie zakresu katalogu nie wymagajg zmiany
niniejszego zarzadzenia, natomiast wymagaja zlozenia na  nich parafy Radcy Prawnego
i oznaczenia data wprowadzanej zmiany.

§12
Niniejsze zasady wchodza w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu.
2. Centralny Rejestr Uméw obowiazuje dla uméw zawartych od 1 lipca 2012 r.

[y
.

* Instrukcja Kancelaryjna - Zarzadzenie Nr R/0210/24/11 Rektora AP w Stupsku z dnia 28 kwietnia 2011 r.
W sprawie wprowadzenia Przepiséw Kancelaryjno-Archiwalnych.



