Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia 32/2015 Rektora
Akademii Sztuk Pieknych w Gdarisku z dnia 18.12.2015r.
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REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY ZAWIERANIU UMOW ORAZ
POROZUMIEN

W AKADEMII SZTUK PIEKNYCH W GDANSKU



Regulamin postepowania przy zawieraniu uméw oraz porozumien
w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku

§1

Niniejszy regulamin dotyczy umoéw, porozumien, listdw intencyjnych oraz ich projektéw,
za wyjatkiem umodw oraz porozumien zawartych na podstawie przepiséw Kodeksu pracy,
a takze umow cywilnoprawnych ptatnych w postaci wynagrodzen bezosobowych,
realizowanych poprzez informatyczny system ptacowy.

§2

1. Wszelkie umowy, porozumienia, listy intencyjne dotyczace poszczegdinych jednostek
organizacyjnych lub dziatalnosci Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku zawiera
w imieniu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku Rektor lub osoba posiadajaca
pisemne upowaznienie Rektora do tych czynnosci.

2. Umowy z ktéorych wynikajg zobowigzania finansowe dla Akademii Sztuk Pieknych
w Gdansku zawiera sie z uwzglednieniem przepisdbw o udzielaniu zamowien
publicznych.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do anekséw umow
oraz porozumien.

§3

1. Srodki finansowe w ramach zawieranych uméw oraz porozumien powinny byé
wydatkowane w sposdb celowy i oszczedny.

2. Przy zawieraniu umow oraz porozumien nalezy zachowa¢ forme pisemng
z zastrzezeniem ust. 3 niniejszego paragrafu.

3. Pisemnos$¢ umoéw oraz porozumien nie musi by¢ wymagana w przypadkach dostaw
towarow i ustug do wartosci okreslonej w Regulaminie Udzielania Zamodwien
Publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.

§4

1. Przed zawarciem umow oraz porozumien, z ktérych wynikajg zobowigzania
finansowe dla Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku, jednostka organizacyjna, do
ktorej kompetencji nalezy merytoryczne prowadzenie spraw objetych trescig
dokumentu, przygotowuje projekt umowy Ilub porozumienia z uwzglednieniem
wzorow umoéw/porozumien dostepnych w wewnetrznych systemach informatycznych.

2. W przypadku umoéw oraz porozumien zawieranych z uwzglednieniem przepiséw
prawa zamowien publicznych, jednostka organizacyjna przygotowuje projekt
umowy/porozumienia w uzgodnieniu z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamdwien
Publicznych.

3. W przypadku umow oraz porozumien odbiegajacych od wzoréow umoéw dostepnych
w wewnetrznych systemach informatycznych, jednostka organizacyjna przygotowuje
projekt umowy/porozumienia w uzgodnieniu z radcg prawnym.

8§85

1. Projekt umowy/porozumienia/listu intencyjnego sporzadzany jest przez kierownika
jednostki organizacyjnej ktora zakresem dziatania obejmuje przedmiot umowy lub
upowaznionego przez niego pracownika albo kierownika projektu, jezeli przedmiotem
umowy bedzie realizacja projektu. Wymienione osoby sg odpowiedzialne za
merytoryczng prawidtowos$¢ umowy/porozumienia/listu intencyjnego.

2. Sporzadzony i zaparafowany przez kierownika jednostki/kierownika projektu projekt
umowy/porozumienia, w wyniku ktérej Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku zacigga
zobowigzania finansowe, osoby, o ktérych mowa w ust. 1, kierujg do:
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a)

b)
c)

1)

2)

3)

a) Radcy prawnego - celem uzyskania akceptacji pod wzgledem formalnoprawnym ,

b) Kwestora - celem uzyskania kontrasygnaty oznaczajacej, ze Akademia Sztuk
Pieknych w Gdansku dysponuje $rodkami niezbednymi do realizacji umowy
i umowa jest zgodna z przepisami finansowymi,

c) Administratora Bezpieczenstwa Informacji - celem uzyskania akceptacji pod
wzgledem formalnoprawnym  zapisow umowy/porozumienia  dotyczacych
powierzenia do przetwarzania danych osobowych przez Akademie Sztuk Pieknych
w Gdansku lub na rzecz Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.

Po uzyskaniu akceptacji oséb, o ktéorych mowa w ust 2, umowa/ porozumienie
kierowane jest do podpisu przez osoby upowaznione do zawierania
umoéw/porozumien w imieniu Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku.

Akceptacja umowy/porozumienia pod wzgledem formalnoprawnym przez radce
prawnego nie dotyczy wzoréow umodw/porozumien umieszczonych w wewnetrznych
systemach informatycznych o wartosci nie przekraczajacej 10.000 (dziesieciu
tysiecy) ztotych netto. w takim przypadku parafowanie projektu
umowy/porozumienia przez kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika
projektu stanowi rdéwniez potwierdzenie, ze we wzorze umowy/projektu nie
dokonano zadnych zmian.

Sporzadzony i zaparafowany przez kierownika jednostki/kierownika projektu projekt
umowy projekt listu intencyjnego kierowany jest do radcy prawnego w celu
uzyskania akceptacji pod wzgledem formalnoprawnym. Po uzyskaniu akceptacji
radcy prawnego list intencyjny jest kierowany do podpisu przez upowazniong osobe.

§6

Projekty umoéw oraz porozumien, z ktorych wynikajg naleznosci dla Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku, wymagaja uprzedniej pisemnej akceptacji (parafowanie
egzemplarzy dla Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku) przez:

Kierownika jednostki organizacyjnej lub upowaznionego przez niego pracownika,
w ktorego kompetencji lezy merytoryczne prowadzenie spraw danego rodzaju,

Radcy prawnego pod wzgledem formalnoprawnym,

Kwestora lub osoby upowaznionej — kontrasygnata finansowa.

§7

Wszystkie umowy oraz porozumienia sporzadza sie w dwdch oryginalnych
egzemplarzach: jeden dla Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku, drugi otrzymuje
strona z ktorg Akademia Sztuk Pieknych w Gdansku zawiera umowe Ilub
porozumienie.

Wszystkie umowy oraz porozumienia oraz listy intencyjne zawierane przez Akademie
Sztuk Pieknych w Gdansku podlegajg rejestracji w systemie informatycznym
poprzez zataczenie skanu umowy/porozumienia/listu intencyjnego i uzupetnienie
wymaganych danych. Rejestracja umowy/porozumienia/listu intencyjnego nastepuje
po podpisaniu umowy/porozumienia/listu intencyjnego przez obie strony
umowy/porozumienia/ listu intencyjnego.

§8

Rejestr zawieranych umow, porozumien oraz listow intencyjnych prowadzony jest
przez wszystkie jednostki organizacyjne Akademii Sztuk Pieknych w Gdansku,
zgodnie z zakresem ich dziatalnosci, w szczegdlnosci zas przez:

Biuro Rektora - w zakresie uméw, porozumien dotyczgcych wspdtpracy pomiedzy
uczelniami i innymi podmiotami, porozumien w sprawie prowadzenia studenckich
praktyk zawodowych, umoéw dotyczacych ubezpieczenia studentow;

Biuro Kanclerza - w zakresie uméw oraz porozumien prowadzonych przez Kanclerza
i przez z-ce Kanclerza ;

Biuro Promocji - w zakresie umdéw dotyczacych promocji, dziatalnosci wydawniczej
i wystawienniczej;
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4) Biuro Karier i Wspoétpracy - w zakresie umow i porozumien dotyczacych biura karier
i wspotpracy zagranicznej;

5) Dziat Kadr i Ptac - w zakresie umoéw zlecenia i umoéw o dzieto zawieranych
z osobami fizycznymi, innych niz umowy zawierane w toku postepowan
0 uzyskanie stopni naukowych i tytutu naukowego;

6) Osrodek Informatyczny - w zakresie umoéw zwigzanych z uzyczeniem sprzetu
informatycznego oraz innych umoéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci osrodka;

7) Biuro ds. BHP i P-POZ w zakresie umoéw zwigzanych z ochrona przeciwpozarowq;

8) Dziat Finansowo- Ksiegowy (Kwestura) - w zakresie umow zwigzanych z gospodarkg
finansowaq;

9) Dziat Administracyjno- Gospodarczy - w zakresie umow zwigzanych z najmem,
dzierzawg, dostawg towardw i ustug na rzecz uczelni oraz innych umoéw zwigzanych
z zakresem dziatan dziatu;

10) Biuro ds. Inwestycji i Remontéw - w zakresie uméw zwigzanych z inwestycjami
i remontami oraz innych umow zwigzanych z zakresem dziatan biura;

11) Biuro Programoéw Infrastrukturalnych i Badawczych - w zakresie umoéw
o dofinansowanie projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

12) Biblioteka- z zakresie umdw zwigzanych z zakresem dziatan dziatu;

13) Dziat Organizacji Toku Studiow/Sekcja Organizacji Ksztatcenia w zakresie umoéw
zlecenia i o dzieto zawieranych w zwigzku z prowadzeniem postepowan o uzyskanie
stopni naukowych i tytutu naukowego, umow zwigzanych z organizacjg praktyk
studenckich i pleneréw oraz uméw zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu/instytutu.

2. Obowigzek prowadzenia rejestru zawieranych umoéw w systemie informatycznym nie
dotyczy:

a) Domu Studenta w zakresie zawieranych umoéw najmu ze studentami,

b) Sekcji Toku Studidw w zakresie uméw o warunkach odptatnosci za ustugi
edukacyjne.

c) Biuro Karier i Wspodtpracy- w zakresie umow dot. realizacji programéw wymiany
i stazy zawieranych ze studentami, absolwentami oraz pracownikami Akademii Sztuk
Pieknych w Gdansku.

4. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 2 powyzej, w zakresie tam ujetym prowadzg
rejestr zawieranych uméw w formie pisemnej. Za prowadzenie tych rejestréow
odpowiada odpowiednio Kierownik Domu Studenta, Kierownik Dziatu Organizacji
Toku Studidéw oraz pracownik Biura Karier i Wspotpracy.

§9

1. Obowigzek zgtoszenia umow, porozumien oraz listdw intencyjnych do rejestracji
w systemie informatycznym spoczywa na pracownikach  merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacje danej umowy lub porozumienia lub listu intencyjnego.

2. Z zastrzezeniem ust. 4 ponizej, po zarejestrowaniu umowy/porozumienia/listu
intencyjnego pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje umowy,
porozumienia/listu intencyjnego, niezwtocznie przekazuje:

a) jeden oryginat umowy / porozumienia/listu intencyjnego do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego,

b) drugi oryginat umowy/porozumienia/listu intencyjnego dla strony, z ktérg Akademia
Sztuk Pieknych zawiera umowe lub porozumienie.

3. W przypadku postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, pos$wiadczong za
zgodnos$¢ kopie umowy/ porozumienia nalezy:

a) przekaza¢ Samodzielnemu Stanowisku ds. zamoéwien publicznych,

b) pozostawi¢ w jednostce organizacyjnej, do ktérej nalezy merytoryczne prowadzenie
sprawy.

4. W przypadku uméw zlecenia oraz umdéw o dzieto zawieranych w zwigzku
z prowadzeniem postepowan o uzyskanie stopni naukowych i tytutu naukowego, po
zarejestrowaniu umowy, Sekcja Organizacji Ksztatcenia pozostawia w aktach
oryginat umowy, natomiast poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe
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poswiadczajaca kopie umowy przekazuje do Dziatu Kadr i Plac w terminie 5 dni od jej
zawarcia.

§10

Kierownicy jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za nadzér nad prawidtowym
i rzetelnym wprowadzaniem umoéw do systemu informatycznego.

2. Kierownik Domu Studenta, Kierownik Dziatu Organizacji Toku Studidéw, pracownik
Biura Karier i Wspdipracy sg odpowiedzialni za przekazanie do Biura Kanclerza
papierowych rejestréw uméw, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 powyzej w terminie do
dnia 31 grudnia kazdego roku.
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