Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 56/2022
z dnia 06 kwietnia 2022 r.

OGOLNE ZASADY ZAWIERANIA | REALIZACJI UMOW

w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

I. Postanowienia ogdlne.

§1.

llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

9)

Uczelni lub UEW — nalezy przez to rozumieé Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu;
jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke lub komdrke organizacyjna
okreslong w Regulaminie organizacyjnym Uczelni;

Ustawie PSWIN - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyZszym i nauce;

Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych;

Regulaminie realizacji projektow - nalezy przez to rozumie¢ wprowadzony zarzadzeniem
Rektora Regulamin realizacji projektow w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;
Regulaminie zamdwien publicznych lub Regulaminie Pzp — nalezy przez to rozumiec
wprowadzony zarzadzeniem Rektora Regulamin zamdwien publicznych w Uniwersytecie
Ekonomicznym we Wroctawiu;

zarzqgdzeniu Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednie zarzgdzenie Rektora w sprawie zasad obiegu otrzymywanych faktur
oraz not ksiegowych i rozliczania zakupdw w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;
JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
stanowigcy zatacznik do Zarzqdzenia nr 92/2021 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu z dnia 06 sierpnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu;

DZP - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zaméwien Publicznych;

10) SOP - nalezy przez to rozumieé Sekcje Organizacyjno-Prawng;
11) centralnych rejestrach umoéw - oznacza to:

a. Centralny Rejestr Umoéw - zwany dalej "CRU-SOP", prowadzony przez Sekcje
Organizacyjno-Prawng, w ktdrym rejestrowane sg wszystkie umowy (porozumienia) za
wyjatkiem wskazanych w lit. b oraz umdw, dla ktérych obowigzek rejestracji zgodnie z
Zarzadzeniem wprowadzajagcym niniejsze Zasady zostat natozony na jednostki
organizacyjne oraz

b. Centralny Rejestr Umow Zlecer i Uméw o Dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej, z wytgczeniem umow zawieranych w wyniku przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwany dalej , CRU-UCP”
prowadzony przez Dziat Pfac;

12) dokumencie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument zastepujgcy umowe, w

przypadku gdy zgodnie z § 10 brak jest obowigzku zawarcia umowy na podstawie ktérej



Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptaty za swiadczenie lub Kanclerz podjat decyzje o
wytgczeniu zakupu z obowigzku zawarcia umowy;

13) drugiej stronie umowy — nalezy przez to rozumiec wszystkie pozostate strony umowy, poza
UEW;

14) kontrasygnacie - nalezy przez to rozumieé kontrasygnate Kwestora, jego zastepcy lub innej
osoby posiadajgcej petnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrebnymi
przepisami dokonang na umowie, na dowdd dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych z planem rzeczowo-finansowym oraz poprawnosci sporzadzenia umowy pod
wzgledem finansowym;

15) ofercie - nalezy przez to rozumie¢ najkorzystniejszg oferte w mysl Regulaminu zamdwien
publicznych, czyli dokument sporzadzony przez wykonawce w ramach postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

16) osobie odpowiedzialnej za sporzqgdzenie umowy — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika
jednostki organizacyjnej, na rzecz ktérej w interesie Uczelni, bedzie realizowany przedmiot
umowy lub ktéra bedzie odpowiedzialna za wykonanie przedmiotu umowy, upowaznionego
przedstawiciela Samorzadu Studentéw a w przypadku umoéw o dofinansowanie projektéw
oraz umow partnerskich/konsorcjum zwigzanych z realizacjg projektéw, osobe wskazang
zgodnie z § 5 Regulaminu realizacji projektéw. W przypadku przygotowywania wzoru umowy
bedacego zatacznikiem do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od progu
stosowania Ustawy Pzp, osobg odpowiedzialng za sporzgdzenie umowy jest kierownik DZP;

17) osobie odpowiedzialnej za zaméwienie - zgodnie z Regulaminem zamodwien publicznych
nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnosci kierownika jednostki organizacyjnej Uczelni,
kierownika studiéw podyplomowych, kierownika/menedzera projektu, kierownika grantu,
upowaznionego przedstawiciela Samorzadu Studentéw, a takze inng osobe odpowiedzialng
za wydatkowanie srodkéw publicznych w danym obszarze;

18) platformie zakupowej - nalezy przez to rozumieé platforme zakupowga administrowang przez
DZP, umozliwiajgcy elektronizacje zamowien publicznych, na ktérej umieszczane sg lub przez
ktdrg wysytane sg zapytania ofertowe i dzieki ktorej pozyskiwane sg oferty;

19) postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego - nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane przez przekazanie lub zamieszczenie ogtoszenia, niezaleznie od
wartosci zamodwienia (przekroczenia progu stosowania Ustawy Pzp albo nie), prowadzone
jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamodwienia ustalone przez
UEW, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty, koriczace sie zawarciem umowy w
sprawie zamodwienia publicznego albo jego uniewaznieniem;

20) progu stosowania Ustawy Pzp - nalezy przez to rozumiec¢ prog kwotowy, od ktdrego stosuje
sie przepisy Ustawy Pzp, okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy Pzp (zgodnie z obecnhym
brzmieniem ustawy jest to kwota 130.000 zt netto);

21) utomnej osobie prawnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke nie posiadajgcg osobowosci
prawnej majgcg zdolnos$é do czynnosci prawnych np. spétke osobowg (spotke jawng, spdtke
partnerskg, spotke komandytowg, spotke komandytowo-akcyjng), panstwowe jednostki
budzetowe itp.

22) Zasady - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Ogdlne zasady zawierania i realizacji umow.

Il. Elementy tresci umoéw.
§2.
1. Umowa powinna, w szczegdlnosci, zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nrumowy, miejsce i date jej zawarcia,



7)

8)

podstawe prawng sporzadzenia umowy zawieranej w wyniku przeprowadzenia postepowania

o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z § 4,

okreslajace strony umowy, zgodnie z § 5,

przedmiot umowy,

prawa i obowigzki stron,

warto$¢ przedmiotu umowy oraz walute umowy - jezeli umowa zwigzana jest z

wydatkowaniem srodkdéw pienieznych; w przypadku umoéw zawieranych z osobami fizycznymi

oraz osobami prawnymi, ktére majg miejsce zamieszkania lub odpowiednio: siedzibe albo
zarzadu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej obowigzkowg walutg umowy jest PLN,

date rozpoczecia obowigzywania umowy i date jej zakonczenia lub termin jej realizacji, wraz z

terminami wykonania poszczegdlnych zobowigzan, zgodnie z § 8,

inne warunki i ustalenia zwigzane z realizacjg przedmiotu umowy, o ktérych mowa w § 9 (jesli

dotycza),

w przypadku uméw, w ktdrych Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptaty za sSwiadczenie

stwierdzenia, ze wystawiajgcy fakture/rachunek zobowigzany jest do:

a. wskazania w wystawionej fakturze/rachunku symbolu jednostki merytorycznej UEW
odpowiedzialnej za rozliczenie umowy i jesli dotyczy takze: akronimu projektu/
nadanego przez DZP numeru postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w
wyniku ktérego jest zawierana umowa,

b. przekazania faktury/rachunku w formie papierowej do Kancelarii Ogdlnej znajdujacej sie
w bud. F w siedzibie Zamawiajgcego osobiscie lub przestania na adres UEW:
(Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu, Kancelaria Ogdlna, ul. Komandorska 118/120
(bud. F), 53-345 Wroctaw) lub

c. przekazania faktury w formie elektronicznej na adres e-mail:
kancelaria.ogolna@ue.wroc.pl, zas ustrukturyzowanej faktury elektronicznej na konto
Uczelni na Platformie Elektronicznego Fakturowania (PEF), na adres skrzynki PEPPOL
NIP: 8960006997.

10) w przypadku uméw, w ktorych Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptfaty za swiadczenie,

zapisu okreslajgcego, ze zaptata przez UEW za odebrane towary lub ustugi nastgpi w terminie
30 dni od daty otrzymania prawidtowo wystawionej faktury; skrécenie tego terminu mozliwe
jest wytgcznie za zgodg Kwestora, na zasadach okreslonych w zarzqdzeniu Rektora w sprawie
zasad obiegu otrzymywanych faktur,

11) w przypadku uméw, w ktérych Uczelnia jest strong ktdrej przystuguje zaptata za Swiadczenie,

zapisu okreslajgcego, ze zaptata na rzecz UEW za odebrane towary lub ustugi nastgpi w
terminie 14 dni od daty wystawienia faktury, z zastrzezeniem umédw o state Swiadczenia (np.
umowy najmu), w ktorych ustala sie zasade, ze ptatnos¢ realizowana jest miesiecznie z gory,
nie pdziniej niz do 15 dnia miesigca. Dopuszczalne jest skrécenie w/w termindéw lub
zobowigzanie drugiej strony umowy do zaptaty przed wykonaniem ustugi/wydaniem towaru,

12) ptatnosci - ich wysokosci, sposobu dokonywania ptfatnosci i ich termindw oraz sposobu

wskazania numeru rachunku bankowego do dokonania ptatnosci,

13) szczegotowe zasady dotyczgce odbioru przedmiotu umowy (np. odbidr czesciowy, korcowy,

pogwarancyjny) oraz formy odbioru przedmiotu umowy (np. protokét odbioru, raport),

14) okreslenia w zakresie mozliwosci realizacji przedmiotu umowy przez podwykonawcéw oraz

zasad wspotpracy z podwykonawcami (jesli zachodzi taki przypadek),

15) kary umowne za odstgpienie od umowy, niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy lub

niewywigzanie sie ze zobowigzan umowy (wysoko$¢ kar i okreSlenie, czy sg naliczane
kwotowo czy procentowo i w odniesieniu do jakiej podstawy, a takze w jakich okolicznosciach
sg naliczane, sposdb i termin ptatnosci, a w warunkach stosowania Ustawy Pzp obligatoryjnie
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2.

takze (fakultatywnie w innych przypadkach): tgczng maksymalng wysokos$¢ kar umownych,
ktdrych mogg dochodzié¢ strony),

16) sposéb dochodzenia roszczen wynikajacych z umowy,

17) zasady ustanawiania i zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez
wykonawce/partnera (dotyczy uméw realizowanych w wyniku postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, uméw partnerskich), o ile zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy zostato przewidziane,

18) zasady dotyczgce ochrony danych osobowych i ich przetwarzania,

19) poufnosci informacji,

20) warunki rozwigzania/wypowiedzenia/odstgpienia od umowy,

21) okreslenie sgdu wtasciwego do rozpatrywania sporéw zwigzanych z realizacjg umowy,

22) wskazanie przez strony umowy osdb bezposrednio odpowiedzialnych za jej realizacje oraz ich
danych kontaktowych,

23) podpisy oséb upowaznionych do sktadania oswiadczen woli w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych, reprezentujgcych strony umowy wraz z pieczeciami imiennymi co najmniej oséb
reprezentujgcych Uczelnie, z zastrzezeniem ust. 2.

Wymog stosowania pieczeci imiennych nie obowigzuje w przypadku podpisywania umowy przez
jej strony podpisami kwalifikowanymi.

§3.

1. Nr umowy powinien by¢ unikalny w skali Uczelni i powinien zawierac:

1) symbol literowy jednostki organizacyjnej zgodny z zarzgdzeniem Rektora w sprawie symboli
komdrek organizacyjnych i organdw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:
a. R-B-SOP - jesli jest to umowa podlegajaca niniejszym Zasadom albo
b. symbol innej jednostki, w ktdrej jest zatrudniona osoba odpowiedzialna za sporzadzenie
umowy - jesli jest to umowa wytaczona zarzgdzeniem Rektora wprowadzajgcym
niniejsze zasady ze stosowania tych Zasad,
2) symbol klasyfikacyjny sprawy zgodnie z JRWA,
3) symbol podkategorii umowy zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia wprowadzajgcego
niniejsze Zasady,
4) numer kolejny umowy podlegajacej rejestracji we wtasciwej, zgodnie z pkt 1 jednostce
organizacyjnej w danym roku,
5) rok zawarcia umowy, w formacie czteroznakowym (RRRR).
Numer umowy nalezy umiesci¢ na pierwszej stronie umowy, rozdzielajgc poszczegdlne elementy
numeru znakiem "kropka".
W przypadku wzoru umowy stanowigcego zatgcznik do postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, na kazdej stronie tego wzoru umowy oraz kazdej stronie umowy sporzadzonej
zgodnie z tym wzorem po rozstrzygnieciu postepowania, umieszcza sie w stopce symbol
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego nadany przez DZP podczas rejestracji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Aneksy powinny mie¢ te samg numeracje umowy/porozumienia/listu intencyjnego, ktdrego
dotyczg, okreslong zgodnie z ust.1 .
Strony umowy powinny by¢ kolejno ponumerowane.
Przyktad numeracji umowy: R-B-SOP.0250.704.15.2022 — umowa sponsoringu, gdzie: 0250 —
symbol JRWA (ewidencja uméw Centralny Rejestr umow); 704 - podkategoria umowy (umowy
sponsoringu, darowizny i barterowe); 15 - numer kolejny umowy w CRU-SOP w danym roku.



§4.

Podstawa prawna sporzgdzenia umowy, o ktérej mowa w § 2 ust. 1 pkt 2, w umowach zwigzanych z
wydatkowaniem sSrodkéw pienieznych powinna okreslaé jej zgodnos¢ ze stosownymi
postanowieniami Ustawy Pzp oraz obowigzujagcym Regulaminem zamdwien publicznych, a takze
powinna zawiera¢, w szczegélnosci:

1) tryb udzielenia zaméwienia publicznego i/lub podstawe prawng zwolnienia z procedury
wyboru wykonawcy,

2) symbol postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nadany przez DZP podczas
rejestracji postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,

3) nrczesci w ramach postepowania (jesli dotyczy).

§5.

1. Dane okreslajgce strony umowy powinny zawieraé opisujace je informacje formalno-prawne,
pozwalajgce na ich jednoznaczng identyfikacje.

2. W umowach, z zastrzezeniem ust. 3, nalezy wskazywac w szczegdlnosci:
1) firme pod jakg druga strona umowy wystepuje,

2) adres firmowy (siedzibe) - kod pocztowy, miejscowosé, ulica i numer domu/lokalu,

3) numer identyfikacyjny NIP,

4) dane rejestracyjne firmy wskazane w Krajowym Rejestrze Sgdowym (jesli dotyczy),

5) imiona i nazwiska osdOb reprezentujgcych strony, posiadajagcych prawo do sktadania

oswiadczenia woli,

6) wskazanie podstawy umocowania oséb upowaznionych do podpisywania umowy, a w
przypadku petnomocnikdw powotanie na petnomocnictwo (data, przez kogo udzielone).

3. W umowach z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej nalezy

wskazywaé, zgodnie z wzorami uméw, w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko osoby fizycznej,

2) adres zamieszkania — ulica, nr domu/lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢,

3) nr ewidencyjny PESEL, a w przypadku cudzoziemcow nie posiadajacych PESEL numer
paszportu.

§6.

Przedmiot umowy powinien w sposdb jednoznaczny i szczegétowy okreslac rodzaj swiadczen, ktérych
oczekujg od siebie strony umowy (dostawa, ustuga, robota budowlana, srodki pieniezne itp.).

§7.

1. Wartos¢ przedmiotu umowy, z zastrzezeniem ust. 3 nalezy okresli¢, podajac trzy wartosci:
1) netto,
2) stawke [%] i warto$¢ podatku od towardw i ustug (VAT),
3) brutto,
kwotowo i stownie.

2. W przypadku umoéw, w ktérych Uczelnia jest strong zobowigzang do zapfaty za Swiadczenie, gdy
przedmiot umowy jest zwolniony z podatku VAT lub objety jest stawka 0%, nalezy to zaznaczy¢ w
umowie oraz podaé podstawe prawna.



3. Wartos¢ przedmiotu umowy z osobami fizycznymi nieprowadzgacymi dziatalnosci gospodarczej
okresla sie podajac tyko kwote brutto (kwotowo i stownie), obejmujgcg wszelkie zobowigzania
obcigzajgce obie strony umowy.

4. W przypadku uméw, w ktdérych Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptaty za Swiadczenie
wartosé przedmiotu umowy powinna wynikaé z przedstawionej oferty.

5. W przypadku uméw, w ktorych Uczelnia jest strong, ktérej przystuguje zaptata za swiadczenie,
wartos$¢ przedmiotu umowy powinna wynikac ze stawek:

1) ustalonych w przepisach ogdlnie obowigzujacych lub aktach prawa wewnetrznego (jesli
zostaty okreslone) a w pozostatych przypadkach

2) z kalkulacji lub kosztorysu, za sporzadzenie ktérego odpowiada osoba odpowiedzialna za
sporzadzenie umowy, przy zastosowaniu narzutu kosztéw posrednich w wysokosci przyjetej
w Uczelni dla danego rodzaju przedmiotu umowy.

§8.

Czas obowigzywania umowy powinien by¢ okreslony datg rozpoczecia jej obowigzywania i terminem
realizacji umowy (podanym w tygodniach, miesigcach i latach) albo datg zakorczenia jej realizacji.
Dopuszczalne jest réwniez inne okreslenie czasu obowigzywania umowy poprzez wskazanie
zdarzenia, od ktérego liczone bedg terminy umowne.

§9.

1. Inne warunki i ustalenia umowy nalezy zdefiniowa¢ majac na wzgledzie ochrone interesow
Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) obowigzek dostarczenia niezbednych dokumentéw i certyfikatow,

2) okres obowigzywania i warunki gwarancji,

3) petnienie serwisu gwarancyjnego i ewentualnie pogwarancyjnego,

4) okres obowigzywania i warunki rekojmi,

5) postanowienia dotyczace wtasnosci intelektualnej, w tym praw autorskich i pokrewnych oraz

praw wtasnosci przemystowej,

6) zasady ustanawiania zabezpieczenia srodkdw otrzymywanych przez Uczelnie (np. umowy
kredytowe, umowy o dofinansowanie, umowy partnerskie),

7) w przypadku uméw w formie pisemnej - liczbe sporzadzonych i podpisanych egzemplarzy
umowy.

2. W przypadku wykorzystywania przy realizacji umowy, uczelnianych $rodkéw technicznych i
biurowych, w tym infrastruktury badawczej UEW i jej elementdw, nalezy wyraznie okresli¢ w
umowie warunki finansowe, na jakich nastepuje ich udostepnienie.

Obowigzek sporzadzania uméw
§ 10.

1. Uczelnia obligatoryjnie zawiera w formie pisemnej, elektronicznej lub szczegdlnej umowy:
1) niezaleznie od kwoty:
a. umowy na wykonanie robét budowlanych lub ustug projektowych,



b. umowy na nabycie licencji, w tym na oprogramowanie, ktére wymaga wdrozenia,
dostosowania, wytworzenia w przypadku oprogramowania lub konfiguracji w ramach
zakupu,

c. umowy na zakup/sprzedaz nieruchomosci (w formie aktu notarialnego),
umowy na ustanowienie ograniczonych praw rzeczowych — za wyjatkiem ustanowienia
prawa w drodze jednostronnego oswiadczenia wtasciciela (w formie aktu notarialnego),
umowy na zakup/sprzedaz praw autorskich i majgtkowych,

f.  umowy na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych zawierane z osobami prawnymi,
utomnymi osobami prawnymi lub osobami fizycznymi prowadzgcymi dziatalnos¢
gospodarczg,

g. umowy na dofinansowanie projektu ze srodkéw zewnetrznych,

h. umowy na otrzymanie/przekazanie darowizny,

i.  umowy sponsoringu,

j- umowy barterowe,

k. umowy o wspbtprace,

. umowy o zachowaniu poufnosci,

m. umowy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych,

n. umowy o udostepnienie infrastruktury badawczej nalezgcej do Uczelni,

0. umowy na wykonanie ustug badawczych przez UEW na rzecz podmiotéw zewnetrznych.

2) dotyczace zakupu Srodkéw trwatych od drugiej strony umowy na kwote przekraczajgca
10.000 zt netto dla pojedynczego srodka trwatego,

3) dotyczace dostaw lub ustug od drugiej strony umowy od kwoty 5.000 zt netto, realizowanych
na rzecz Samorzadu Studenckiego, Samorzadu Doktorantéw, organizacji studenckich lub két
naukowych,

4) dotyczace dostaw lub ustug od kwoty 20.000 zt netto, realizowanych na rzecz innych
odbiorcéw w ramach Uczelni, niz wskazani w pkt 3.

2. Na uzasadniony wniosek osoby odpowiedzialnej za sporzgdzenie umowy Kanclerz moze podjac
decyzje o wyfaczeniu danego zakupu dostaw lub ustug z obowigzku sporzadzenia umowy. Moze to
dotyczy¢ zwtaszcza zakupu nieskomplikowanych dostaw lub ustug, obiektywnej potrzeby nagtego
zakupu itp. Nie dotyczy to umdw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz zaméwien publicznych od
progu stosowania Ustawy Pzp, w odniesieniu do ktérych obligatoryjnie muszg byé zawierane
umowy.

3. W przypadku, gdy decyzja Kanclerza o wytgczeniu zakupu z obowigzku sporzgdzenia umowy
dotyczy dostaw Ilub ustug podlegajgcych procedurze zamoéwien publicznych na kwoty
przekraczajgce wskazane w ust. 1 pkt 2-4 ale nie przekraczajgce progu stosowania Ustawy Pzp i
nie jest ona zwigzana z sytuacjg awaryjng w rozumieniu Rozdziatu 16 Regulaminu zamdwien
publicznych, wéwczas;

1) osoba odpowiedzialna za zamdwienie przekazuje do DZP decyzje Kanclerza wraz z wymagang
Regulaminem zamdwien publicznych dokumentacjg z przeprowadzonego postepowania,

2) pracownik DZP w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentacji zgodnie z pkt 1,
przygotowuje dokument zamdwienia w oparciu o wzér stanowigcy zat. nr 3 do Regulaminu
zamowien publicznych a nastepnie przekazuje mailowo dokument zaméwienia osobie
odpowiedzialnej za zamowienie,

3) osoba odpowiedzialna za zamdwienie drukuje dokument zamdwienia, podpisuje i przekazuje
wykonawcy podpisany dokument zamdwienia zgodnie z ust. 16 Rozdziatu 10 Regulaminu
zamowien publicznych i uzyskuje podpis osoby reprezentujgcej wykonawce na dokumencie
zamowienia,



4) osoba odpowiedzialna za zamodwienie przekazuje DZP podpisane przez wykonawce
zamoéwienie w formie skanu lub kopii.

I1l. Zasady sporzadzania uméw.
§11.

. Za zainicjowanie czynnosci prowadzacych do podpisania umowy odpowiada osoba
odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy.

. Za obieg umowy odpowiada SOP.

. Za terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci w ramach sporzadzania umowy odpowiedzialne sg
jednostki realizujgce te czynnosci.

. Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy przekazuje do SOP wytgcznie na adres
sop@ue.wroc.pl:

1) projekt umowy po przeprowadzonej kontroli merytorycznej wraz z wymaganymi danymi
zgodnie z § 14-15 lub § 18 w celu przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej oraz
wstepnej kontroli prawnej lub

2) zlecenie przygotowania umowy lub wzoru umowy wraz z wymagang dokumentacjg i
danymi zgodnie z § 16 lub § 17.

Dalsza korespondencja wewnetrzna zwigzana z procedowaniem umowy/wzoru umowy
prowadzona jest wytgcznie miedzy pracownikiem SOP wyznaczonym do sprawy z jego
imie.nazwisko@ue.wroc.pl a innymi pracownikami UEW procedujagcymi umowe, zgodnie z
niniejszymi Zasadami, z zachowaniem ciggtosci korespondencji wewnetrznej w ramach Uczelni
dotyczacej tej samej umowy.

. Korespondencja z drugg strong umowy dotgczana jest w korespondencji do SOP wytgcznie w
postaci pliku. Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy prowadzac korespondencje z drugg
strong umowy nie powinna przesyfac¢ do niej korespondencji wewnetrznej.

. Korespondencja kierowana do i z DZP dotyczaca przygotowania wzoru umowy w trybie § 17
realizowana jest z wykorzystaniem skrzynki mailowej dzp@ue.wroc.pl z zachowaniem zasady
ciggtosci korespondencji wewnetrznej. W tytule wiadomosci znajdowac¢ sie musi numer
postepowania DZP.

. Przy zawieraniu umow dotyczacych débr intelektualnych bedacych przedmiotem prawa wtasnosci
przemystowej lub know-how stworzonych przez pracownika lub wspétpracownika UEW maja
zastosowanie przepisy aktualnego Regulaminu zarzqdzania wtasnosciq intelektualng oraz
komercjalizacji wynikéw badar naukowych i prac rozwojowych na Uniwersytecie Ekonomicznym
we Wroctawiu.

. Przy zawieraniu uméw bedgcych wynikiem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych maja
zastosowanie odpowiednio przepisy Ustawy Pzp i Regulaminu zamdwien publicznych.

§12.

Wyrdznia sie nastepujgce tryby pracy nad umowami:

1) wykorzystanie wzoréw umoéw wprowadzonych zarzgdzeniami Rektora,

2) wykorzystanie wzoru umowy otrzymanej od drugiej strony umowy,

3) zlecenie przygotowania umowy przez SOP,

4) opracowanie wzoru umowy bedgcej zatgcznikiem do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

5) samodzielne opracowanie tresci umowy.
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§13.

1. W ramach pracy nad umowa realizowane sg nastepujgce czynnosci:

1) kontrola merytoryczna,

2) kompletacja danych,

3) kontrola formalno-rachunkowa oraz wstepna kontrola prawna,

4) kontrola formalno-prawna realizowana przez radce prawnego lub kancelarie prawna,

5) wstepna kontrola umowy z planem rzeczowo-finansowym oraz poprawnosci sporzadzenia
umowy pod wzgledem finansowym.

2. Zakres kontroli merytorycznej obejmuje:

1) potwierdzenie rzetelnosci (prawdziwosci), celowosci, zasadnosci zawarcia umowy i zgodnosci
przedmiotu umowy z rzeczywistymi potrzebami wykonania zadan Uczelni okreslonymi w
ustawie PSWiN i Statucie UEW,

2) w przypadku projektéw finansowanych ze zrddet zewnetrznych potwierdzenie, ze przedmiot
umowy nie stoi w sprzecznosci z dokumentami programowymi,

3) w przypadku projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych potwierdzenie, ze przedmiot
umowy partnerskiej nie stoi w sprzecznosci z zawartg umowg o dofinansowanie i
dokumentami programowymi,

4) w przypadku udostepniania infrastruktury badawczej podmiotom trzecim potwierdzenie, ze
zastosowano przepisy obowigzujgcego Regulaminu korzystania z infrastruktury badawczej w
Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu,

5) potwierdzenie mozliwosci sfinansowania zakupu objetego umowa w danym okresie w
ramach posiadanego budzetu, w szczegdlnosci prawidtowosci okredlenia przedmiotu i
wartosci umowy, warunkéw i sposobu jej realizacji oraz zasad i formy odbioru przedmiotu
umowy,

6) potwierdzenie, ze spetnione s3g specyficzne wymagania merytoryczne wymagane dla rodzaju
towardw/prac objetych umowsg,

7) uzyskanie opinii, odnoszacej sie w szczegdlnosci do rodzaju lub charakterystyki przedmiotu
zakupu lub szczegdlnych wymagan, ktére powinny zosta¢ zawarte w tresci umowy, od:

a. Centrum Informatyki - pod wzgledem informatycznym, jezeli przedmiot obejmuje zakup
oprogramowania, sprzetu, ustugi informatycznej, natozenia lub zmiany zakresu zadan
zwigzanych z administracjg informatyczng infrastruktury teleinformatycznej lub wptywa
na stosowane s$rodki ochrony informacji w zakresie bezpieczeristwa
teleinformatycznego,

b. Dziatu Inwestycji i Remontéw - pod wzgledem technicznym, jezeli przedmiot umowy
obejmuje roboty budowlane lub ustugi zwigzane z opracowywaniem projektéw
inwestycyjnych lub remontowych,

c. Dziatu Zarzadzania Nieruchomosciami — pod wzgledem ochrony osdb i mienia, jezeli
przedmiot dotyczy obszaru ruchu osobowego lub stosowanych zabezpieczen fizycznych,

d. Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji oraz Komercjalizacji - w zakresie ochrony
intereséw Uczelni w obszarze wtasnosci intelektualnej (jesli przedmiot umowy tego
dotyczy).

3. Kompletacja danych obejmuje:

1) sporzadzenie arkusza kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszych Zasad. Dane zawarte w czesciach ll-IV formularza powinny by¢ uzyskane
bezposrednio od strony umowy. W przypadku umoéw wielostronnych dane zawarte w
czesciach 1I-IV formularza powinny zostac uzyskane odrebnie od kazdej strony umowy.



2) w przypadku gdy druga strone umowy reprezentuje petnomocnik/petnomocnicy - uzyskanie
dokumentéw petnomocnictw,

3) uzupetnienie termindw, ktére majg zostaé¢ wskazane w umowie,

4) w przypadku umoéw, w ktérych Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptaty za swiadczenie,
jesli druga strona umowy wystepuje o zaliczke lub o skrécenie terminu zaptaty wskazanego w
§ 2 ust. 1 pkt 10 uzyskanie zgody Kwestora zgodnie z ust. 14.

5) dotaczenie ttumaczenia umowy sporzadzonej w jezyku obcym na jezyk polski, a przypadku
braku takiego ttumaczenia zaznaczenie na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszych Zasad zlecenia ttumaczenia za posrednictwem SOP,

6) uzyskanie oryginatu certyfikacji rezydencji podmiotu majgcego siedzibe poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - w przypadkach okreslonych w PiSmie okdlnym Kwestora,
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw podatkowych.

Kontrola merytoryczna oraz kompletacja danych jest realizowana przez osobe odpowiedzialng za

sporzadzenie umowy, za wyjatkiem kontroli merytorycznej realizowanej przez osobe

odpowiedzialng za zamdwienie podczas sporzadzania wzoru umowy w trybie okreslonym w

§17.

Zakres kontroli formalno-rachunkowej oraz wstepnej kontroli prawnej obejmuje

potwierdzenie:

1) czy osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy udostepnita SOP wszystkie wymagane
dokumenty i informacje,

2) czy osoba wskazana przez dokonujgcego kontroli merytorycznej jako majgca podpisac
umowe w imieniu Uczelni posiada stosowne petnomocnictwo w zakresie i w wysokosci
zacigganego zobowigzania finansowego Uczelni,

3) sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych drugiej strony umowy w KRS lub CEIDG oraz
sprawdzenie poprawnosci otrzymanego petnomocnictwa, w przypadku gdy reprezentuje jg
petnomocnik/petnomocnicy,

4) w przypadku umowy, w ktérej Uczelnia jest strong zobowigzang do zapfaty za swiadczenie,
gdy wedtug informacji drugiej strony umowy przedmiot umowy jest zwolniony z podatku VAT
lub objety jest stawka 0%, - uzyskanie od Zastepcy Kwestora potwierdzenia podstawy
prawnej dla zastosowania zwolnienia lub 0% stawki VAT,

5) czy projekt umowy zostat sporzagdzony w sposéb technicznie prawidtowy oraz czy zawiera
wszystkie wymagane elementy okreslone w szczegdlnosci w § 2-9 oraz

6) czy dane liczbowe nie zawierajg btedéw w obliczeniach arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa oraz wstepna kontrola prawna jest realizowana przez SOP.

Zakres kontroli formalno-prawnej obejmuje potwierdzenie przez radce prawnego:

1) czy postanowienia umowy zabezpieczajg pod wzgledem prawnym interesy Uczelni,

2) czy umowa jest zgodna z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

Wstepnej kontroli umowy z planem rzeczowo-finansowym oraz poprawnosci sporzgdzenia

umowy pod wzgledem finansowym dokonuje Kwestor, jego zastepca lub inna osoba posiadajgca

petnomocnictwo udzielone na wniosek Kwestora, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Potwierdzeniem przeprowadzenia tej kontroli jest kontrasygnata dokonana na umowie.

Ttumaczenie, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 5 finansowane jest z budzetu jednostki organizacyjnej,

na rzecz ktorej bedzie realizowany przedmiot umowy lub ktéra bedzie odpowiedzialna za

wykonanie przedmiotu umowy. SOP zleca takie ttumaczenie w przypadku zaznaczenia na

formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 zlecenia ttumaczenia za posrednictwem SOP. W

przypadku gdy w wyniku realizowanych w UEW czynnosci w ramach pracy nad umowa

otrzymang w jezyku obcym proponowane sg zmiany jej tresci, po dokonaniu kontroli formalno-
prawnej oraz kontroli pod wzgledem finansowym SOP zleca dokonanie ttumaczenia tych zmian.
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10.

11.

12.

13.

14.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-8 sg realizowane na dokumentach sporzadzonych w jezyku
polskim.

Zarejestrowanie przez DZP prawidtowo procedowanych zatgcznikdw sporzadzonych wedtug
wzoréw okreslonych w Regulaminie zamdwien publicznych, przedtozonych przez osobe
odpowiedzialng za zamdwienie oznacza potwierdzenie, ze w odniesieniu do danego zakupu
zostaty zachowane procedury okreslone w Ustawie Pzp oraz Regulaminie zamdwien publicznych.
W ramach czynnosci realizowanych przy sporzadzaniu uméw/wzoréw umaow, z ktérych wynikajg
zobowigzania finansowe dla UEW i ktdre sg zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, SOP zobowigzana jest korzysta¢ z danych i dokumentéw danego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego opublikowanych przez DZP na platformie zakupowej
(powszechnie dostepnych i z tej przyczyny niewymagajacych przekazania do SOP) oraz
dokumentéw i informacji przekazanych SOP za posrednictwem osoby odpowiedzialnej lub
bezposrednio przez DZP (dotyczy dokumentow i informacji, ktorych dostepnosé na platformie
zakupowej ograniczona jest do zalogowanych uzytkownikéw platformy i z tej przyczyny
wymagajacych przekazania do SOP albo innych dokumentéw i informacji pochodzacych od
wykonawcy i ztozonych w DZP).

Osoby odpowiedzialne za sporzgdzenie umdéw w trybach okreslonych w § 14, 15 lub 16 maja
obowigzek dostarczania do DZP dokumentacji wymaganej Regulaminem zamdwien publicznych
przed przekazaniem do SOP dokumentacji w trybie opisanym w § 11 ust. 4.

W przypadku pisemnego/mailowego braku akceptacji drugiej strony na ptatno$¢ w terminie
30 dni od daty otrzymania przez UEW prawidtowo wystawionej faktury lub oczekiwanej przez
drugg strone zaptaty zaliczki/zadatku - osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy wystepuje
o uzyskanie zgody Kwestora na przyjecie innych ustaled w umowie i w przypadku uzyskania
takiej akceptacji przekazuje mailowa zgode Kwestora do SOP.

Wykorzystanie wzoréw umow wprowadzonych zarzgdzeniami Rektora
§ 14.

Umowy wedtug wzoréw wprowadzonych zarzadzeniami Rektora sporzadza sie dla transakgji
zakupu/sprzedazy standardowych ustug lub towarow.
Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy ma obowigzek:
1) dokonania kontroli merytorycznej umowy zgodnie z § 13 ust. 2 pkt 1-6,
2) kompletacji danych zgodnie z § 13 ust. 3,
3) przekazania na adres sop@ue.wroc.pl w celu wykonania kontroli formalno-rachunkowej oraz
wstepnej kontroli prawnej:
a. wypetnionego wzoru umowy,
b. arkusza kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad,
c. dokumentu petnomocnictwa w przypadku, gdy drugg strone umowy reprezentuje
petnomocnik.
W przypadku gdy nie wszystkie postanowienia wzoru umowy mogg miec¢ zastosowanie dla dane;j
transakcji obowigzuje zastosowanie procedury wskazanej w § 16.
Umowy wedtug wzoréw wprowadzonych zarzgdzeniami Rektora nie podlegajg kontroli
formalno-prawnej.
Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz wstepnej kontroli prawnej SOP przekazuje
umowe do podpisu zgodnie z § 19 lub § 20.
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1.

Sporzadzanie umow w oparciu o wzér otrzymany od drugiej strony umowy

§15

Uczelnia zawiera umowy zgodnie z wzorami otrzymanymi od drugiej strony umowy, w

szczegoblnosci w przypadku:

1) umow podpisywanych z urzedami i instytucjami pafstwowymi,

2) umow podpisywanych z bankami,

3) umodw o dofinansowanie projektu ze srodkdw zewnetrznych,

4) umodw z dostawcami mediow.

Osoba odpowiedzialna za sporzgdzenie umowy ma obowigzek:

1) dokonania kontroli merytorycznej umowy zgodnie z § 13 ust. 2,

2) kontaktu z drugg strong umowy w przypadku potrzeby dokonania uzupetnien lub korekt
wynikajgcych z przeprowadzonej kontroli merytorycznej oraz jesli z otrzymanego wzoru
umowy wynika inaczej - poinformowania drugiej strony w przypadku uméw, w ktérych
Uczelnia jest strong zobowigzang do zaptaty za swiadczenie, ze Uczelnia stosuje zasade
ptatnosci w terminie 30 dni od daty otrzymania przez UEW prawidiowo wystawionej
faktury/rachunku,

3) kompletacji danych zgodnie z § 13 ust. 3,

4) przekazania na adres sop@ue.wroc.pl w celu wykonania kontroli formalno-rachunkowej oraz
wstepnej kontroli prawnej:

a.
b.

umowy poprawnej pod wzgledem merytorycznym,

arkusza kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszych Zasad,

dokumentu petnomocnictwa w przypadku gdy drugg strone umowy reprezentuje
petnomocnik,

. posiadanego ttumaczenia umowy sporzadzonej w jezyku obcym na jezyk polski (jesli

dotyczy),

e. mailowej zgody, o ktorej mowa w § 13 ust. 14 (jesli dotyczy),

w przypadku gdy umowa, z ktdrej wynika zobowigzanie finansowe dla UEW jest

wynikiem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego za$ Kanclerz nie podjat

decyzji w trybie § 10 ust. 2 posiadang lub pozyskang przez osobe odpowiedzialng za

sporzadzenie umowy z DZP dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego (o ile dane i dokumenty z danego postepowania nie

sg powszechnie dostepne na platformie zakupowej), o ktérej mowa w Regulaminie

zamowien publicznych, w tym:

i. dla zamoéwien publicznych o wartosci od 5.000 zt netto do kwoty 20.000 zt netto -
zarejestrowany przez DZP zatgcznik nr 2,

ii. dla zaméwied publicznych o wartosci od 20.000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajgcej progu stosowania Ustawy Pzp - zarejestrowany przez DZP oraz
zaakceptowany przez Rektora/Kanclerza zatgcznik nr 4,

iii. oferte wybranego wykonawcy wraz z zatgcznikami do nie;j.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 4 lit. f powyzej, czynno$ci DZP ograniczajg sie do
przekazania posiadanej przez DZP dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego osobie odpowiedzialnej za sporzgdzenie umowy.

W przypadku stwierdzenia przez wyznaczonego do procedowania umowy pracownika SOP
potrzeby wprowadzenia zmian do otrzymanej tresci umowy, przekazuje on bez zbednej zwtoki
uwagi i opinie w trybie $ledzenia zmian do osoby, ktéra przestata projekt do SOP. Zwrotna
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informacja do pracownika SOP dotyczaca uzgodnienia proponowanych zmian realizowana jest w
tym samym trybie bez zbednej zwtoki.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz wstepnej kontroli prawnej SOP, w terminie
do 4 dni roboczych od otrzymania umowy uzgodnionej z osobg odpowiedzialng za sporzadzenie
umowy przekazuje projekt umowy do Biura Prawnego w celu przeprowadzenia kontroli
formalno-prawnej oraz réwnolegle do Kwestora w celu zaopiniowania pod wzgledem
finansowym.

Jednostki wskazane w ust. 4 przekazuja do wyznaczonego pracownika SOP uwagi i opinie do
tresci projektu umowy w trybie sledzenia zmian lub informacje o braku uwag, w terminie do
4 dni roboczych od dnia otrzymania projektu.

Jezeli radca prawny zgtosit w formie adnotacji lub odrebnej opinii uwagi do projektu umowy,
wyznaczony pracownik SOP winien wnie$¢ je do tekstu umowy w uzgodnieniu z osobg
odpowiedzialng za sporzgdzenie umowy.

Decyzje w sprawie odrzucenia uwag radcy prawnego moze w uzasadnionych przypadkach podjgc
na uzasadniony wniosek osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie umowy wytgcznie osoba
uprawniona ze strony Uczelni do podpisania umowy, zgodnie z § 22 ust. 2.

Po wyczerpaniu trybu okreslonego w ust. 1-7, wyznaczony pracownik SOP przekazuje umowe do
podpisu zgodnie z § 19 lub § 20.

Sporzadzanie umow przez SOP na zlecenie 0s6b odpowiedzialnych za sporzagdzenie umow

§ 16.

Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy zlecajgc SOP zadanie sporzadzenia umowy
zobowigzana jest dostarczy¢ na adres sop@ue.wroc.pl:

1) wszelkg dokumentacje i informacje umozliwiajgce stworzenie umowy obejmujgcej elementy
tresci wskazane w § 2-9,

2) arkusz kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszych
Zasad,

3) opinie wymagane w przypadkach wskazanych w § 13 ust. 2 pkt 7,

4) dokumenty petnomocnictwa, w przypadku gdy drugg strone umowy reprezentuje
petnomocnik/petnomocnicy,

5) w przypadku gdy umowa, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe dla UEW jest wynikiem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zas Kanclerz nie podjat decyzji w trybie §
10 ust. 2 - posiadang lub pozyskang przez osobe odpowiedzialng za sporzadzenie umowy z
DZP dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
(o ile dane i dokumenty z danego postepowania nie sg powszechnie dostepne na platformie
zakupowej), o ktorej mowa w Regulaminie zamdwien publicznych, w tym:

a. dla zaméwien publicznych o wartos$ci od 5.000 zt netto do kwoty 20.000 zt netto -
zarejestrowany przez DZP zatacznik nr 2,

b. dla zaméwien publicznych o wartosci od 20.000 zt netto do kwoty nieprzekraczajace;j
progu stosowania Ustawy Pzp - zarejestrowany przez DZP oraz zaakceptowany przez
Rektora/Kanclerza zatgcznik nr 4,

c. oferte wybranego wykonawcy wraz z zatgcznikami do niej,

6) ewentualne wskazanie propozycji szczegdlnych zapiséw do umowy, celem ich uwzglednienia.
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W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5 powyzej, czynnosci DZP ograniczajg sie do
przekazania posiadanej przez DZP dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego osobie odpowiedzialnej za sporzgdzenie umowy.

Po otrzymaniu zgodnie z ust. 1 zlecenia przygotowania umowy SOP wskazuje zlecajgcemu
pracownika SOP, wyznaczonego do przygotowania projektu umowy.

Osoba zlecajgca SOP zadanie sporzadzenia umowy lub osoba wskazana przez osobe zlecajgca
zadanie SOP ma obowigzek udzielania niezwtocznie odpowiedzi i wyjasnien pracownikowi SOP
wyznaczonemu do przygotowania umowy, a takze w razie koniecznosci podejmowanie kontaktu
z drugg strong umowy - przekazywania uzyskanych odpowiedzi oraz ustalen niezwtocznie do
tego pracownika SOP.

SOP w terminie 5 dni roboczych od otrzymania kompletnego zakresu informacji wskazanych w
ust. 2 przekazuje mailowo osobie odpowiedzialnej za sporzadzenie umowy projekt umowy
opracowany na jej zlecenie w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej. Termin, o ktérym
mowa w zdaniu poprzedzajgcym liczony jest od dnia, w ktdrym ztozony zostat ostatni dokument
zapewniajgcy kompletnos¢ dokumentac;ji i informacji okreslonych w ust. 1.

Uzgodnienia zapisobw umowy z drugg strong umowy prowadzi osoba odpowiedzialna za
sporzgdzenie umowy lub na jej zlecenie osoba wskazana przez osobe zlecajgcg zadanie SOP,
konsultujgc bez zbednej zwtoki zaproponowane przez drugg strone umowy modyfikacje z
wyznaczonym pracownikiem SOP.

Po wprowadzeniu uzupetnien danych i ewentualnych korekt do projektu umowy, wynikajacych z
konsultacji ewentualnych zapiséw zaproponowanych przez drugg strone umowy oraz
przeprowadzonej kontroli merytorycznej zgodnie z § 13 ust. 2, osoba odpowiedzialna za
sporzgdzenie umowy przekazuje j3 mailowo do wyznaczonego pracownika SOP z
potwierdzeniem poprawnosci umowy pod wzgledem merytorycznym.

Przepisy § 15 ust. 3-8 stosuje sie odpowiednio.

Opracowanie wzoru umowy bedacej elementem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego od progu stosowania Ustawy Pzp

§17.

W przypadku prowadzenia procedury przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego od progu stosowania Ustawy Pzp osoba odpowiedzialna za
zamoéwienie przekazuje do DZP informacje i dokumenty wymagane Regulaminem zamdwien
publicznych, w szczegdlnosci zatgczniki nr 5, 6, i 7, opinie wymagane w przypadkach wskazanych
w § 13 ust. 2 pkt 7 (jesli osobg odpowiedzialng za zamdwienie nie jest kierownik jednostki
organizacyjnej, ktérego opinia jest wymagana).

Osoba odpowiedzialna za zamdwienie przekazujagc do DZP dokumenty wskazane w ust. 1
potwierdza tym samym przeprowadzenie kontroli merytorycznej, o ktérej mowa w § 13 ust. 2 w
zakresie dotyczagcym zamdwienia.

Po zaakceptowaniu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od
progu stosowania Ustawy Pzp przez Rektora/Kanclerza i ustaleniu z osobg odpowiedzialng za
zamodwienie ostatecznej wersji dokumentacji w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, w tym
w szczegblnosci opisu przedmiotu zamédwienia, DZP moze wystagpi¢ do SOP ze zleceniem
przygotowania wzoru umowy do postepowania wysytajgc opis przedmiotu zamdwienia oraz
wytyczne w zakresie istotnych postanowiern umowy na adres: sop@ue.wroc.pl. W tytule zlecenia
DZP wpisuje petny numer postepowania.
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10.

11.

Na podstawie decyzji Kanclerza w szczegdlnie wuzasadnionych przypadkach, zlecenie

sporzadzenia wzoru umowy moze zostac przekazane przez kierownika DZP, z pominieciem SOP,

do kancelarii prawnej wspétpracujacej z UEW. W tym przypadku kierownik DZP wspdtpracuje

bezposrednio z kancelarig prawng na zasadach okreslonych przez Kanclerza.

DZP zlecajgc SOP zadanie sporzadzenia wzoru umowy zgodnie z ust. 3 lub realizujgc decyzje

Kanclerza, o ktérej mowa w ust. 4 zobowigzany jest dostarczy¢ SOP albo kancelarii prawnej

kompletng dokumentacje wskazang w ust. 1 umozliwiajgcg stworzenie umowy obejmujacej

elementy tresci wskazanew § 2-9, z wytgczeniem danych, o ktérych mowa w § 13 ust. 3.

Po otrzymaniu zgodnie z ust. 5 zlecenia przygotowania umowy SOP wskazuje DZP pracownika

SOP wyznaczonego do przygotowania wzoru umowy.

DZP ma obowigzek udzielania niezwtocznie odpowiedzi i wyjasnien pracownikowi SOP

wyznaczonemu do przygotowania wzoru lub kancelarii prawnej.

Wyznaczony pracownik SOP w terminie 5 dni roboczych od otrzymania kompletnego zakresu

informacji wskazanych w ust. 5 przekazuje mailowo DZP wzér umowy opracowany na jego

zlecenie w celu potwierdzenia jego zgodnosci z przygotowang dokumentacjg postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego oraz przepisami Ustawy Pzp. Przekazujagc do DZP wzér

umowy SOP potwierdza tym samym przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej oraz

wstepnej kontroli prawnej, o ktérej mowa w § 13 ust. 5 pkt 4-5. Termin, o ktérym mowa w

zdaniu pierwszym liczony jest od dnia, w ktérym ztozony zostat ostatni dokument zapewniajgcy

kompletnos¢ dokumentac;ji i informacji okreslonych w ust. 1.

Po wprowadzeniu ewentualnych korekt do wzoru umowy otrzymanego z SOP w terminie

wskazanym w ust. 8 lub z kancelarii prawnej, DZP przygotowuje i proceduje dokumentacje

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymagang Ustawqg Pzp i aktami

wykonawczymi do niej zgodnie z Regulaminem zamdwien publicznych.

Po uzgodnieniu sporzgdzonego wzoru umowy przez SOP lub kancelarie prawng, DZP tworzy

dokumentacje do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Petna dokumentacja

przygotowana przez DZP obejmujgca m.in. SWZ wraz z zatgcznikami oraz wzér umowy jest

przekazywana do kontroli kolejno do:

1) osoby odpowiedzialnej za zamédwienie,

2) wiasciwego radcy prawnego lub kancelarii prawnej, ktéra sporzadzita wzér umowy o ktérym
mowa powyzej,

3) Kwestora lub jego zastepcy,

a nastepnie do akceptacji Rektora/Kanclerza.

Po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na kwote od progu

stosowania ustawy DZP dokonuje kompletacji danych zgodnie z § 13 ust. 3 pkt 1-3 i przekazuje

do SOP arkusz kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do

niniejszych Zasad w celu uzupetnienia wzoru umowy i przygotowania umowy do podpisu przez

strony zgodnie z § 19 lub § 20.

Samodzielne opracowywanie tre$ci umowy
§18

Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy ma mozliwos¢ samodzielnego przygotowania
projektu umowy, z zastrzezeniem ust.2.

Nie podlegaja trybowi samodzielnego przygotowania:

1) umowy wskazane w § 10 ust. 1 pkt 1 a-g, I-o oraz pkt 3 lub
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2) gdy umowa, z ktdrej wynika zobowigzanie finansowe dla UEW jest wynikiem postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.
Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy po przygotowaniu projektu umowy ma
obowigzek:
1) dokonania kontroli merytorycznej umowy zgodnie z § 13 ust. 2 pkt 1-7,
2) kompletacji umowy zgodnie z § 13 ust. 3,
3) przekazania do SOP na adres sop@ue.wroc.pl w celu wykonania kontroli formalno-
rachunkowej oraz wstepnej kontroli prawnej:
a. przygotowanego projektu umowy,
b. arkusza kompletacji danych umowy na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszych Zasad,
c. opinii wymaganych w przypadkach wskazanych w § 13 ust. 2 pkt 7,
d. dokumentéw petnomocnictwa, w przypadku gdy drugg strone umowy reprezentuje
petnomocnik/petnomocnicy,
e. mailowej zgody, o ktorej mowa w § 13 ust. 14 (jesli dotyczy),
f. posiadanego ttumaczenia umowy sporzadzonej w jezyku obcym na jezyk polski (jesli
dotyczy).
W przypadku stwierdzenia przez wyznaczonego do procedowania umowy pracownika SOP
potrzeby wprowadzenia zmian do otrzymanej tresci umowy, przekazuje on bez zbednej zwtoki
uwagi i opinie w trybie sledzenia zmian do osoby, ktdra przestata projekt do SOP. Zwrotna
informacja do pracownika SOP dotyczgca uzgodnienia proponowanych zmian realizowana jest w
tym samym trybie bez zbednej zwtoki.
Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej oraz wstepnej kontroli prawnej wyznaczony
pracownik SOP, w terminie 4 dni roboczych od jej otrzymania zgodnie z ust. 3 pkt 3 przekazuje
umowe do Biura Prawnego w celu przeprowadzenia kontroli formalno-prawnej oraz réwnolegle
do Kwestora w celu zaopiniowania pod wzgledem finansowym.
Jednostki wskazane w ust. 5 przekazuja do wyznaczonego pracownika SOP uwagi i opinie do
tresci projektu umowy w trybie $ledzenia zmian lub informacje o braku uwag, w terminie
4 dni roboczych od dnia otrzymania projektu.
Jezeli radca prawny zgtosit do umowy uwagi, w formie adnotacji na projekcie umowy lub
odrebnej opinii, uwagi te wyznaczony pracownik SOP winien wnies¢ do tekstu umowy w
uzgodnieniu z osobg odpowiedzialng za sporzagdzenie umowy.
Decyzje w sprawie odrzucenia uwag radcy prawnego moze w uzasadnionych przypadkach podjgc
na uzasadniony wniosek osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie umowy wylacznie osoba
uprawniona ze strony Uczelni do podpisania umowy, zgodnie z § 22 ust. 2.
Po wyczerpaniu trybu okreslonego w ust. 1-8, wyznaczony pracownik SOP przekazuje umowe do
podpisu zgodnie z § 19 lub § 20.

IV. Podpisywanie uméw.

§ 19.

Umowa w formie elektronicznej podpisywana podpisami kwalifikowanymi jest przekazywana
mailowo przez wyznaczonego pracownika SOP wraz z zatgcznikami po przeprowadzeniu
wiasciwe]j procedury, zgodnie z przepisami Rozdziatu Il do Kwestora lub jego zastepcy.

Nazwg pliku z umowag/zatgcznikiem do umowy podlegajgcego podpisaniu podpisami
kwalifikowanymi jest oznaczenie numeru umowy/zatgcznika zgodnie z § 3 z ewentualnym
dalszym opisem. Nazwa pliku z umowg/zatgcznikami do umowy nie moze zostaé zmieniona.
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10.

11.

12.

Jesli umowa zawiera zatgczniki - podpisaniu podpisami kwalifikowanymi podlega kazdy
dokument.

Kwestor lub jego zastepca, po kontrasygnacie umowy podpisem kwalifikowanym, przekazuje
mailowo plik zawierajgcy umowe do podpisu przez osobe reprezentujacg Uczelnie zgodnie z
§ 22 ust. 2 oraz do wiadomosci wyznaczonego pracownika SOP.

Po podpisaniu pliku zawierajgcego umowe podpisem kwalifikowanym osoba reprezentujaca
Uczelnie przekazuje mailowo podpisany plik do SOP na adres: sop@ue.wroc.pl.

Plik z kompletng umowa podpisang podpisami kwalifikowanymi przekazywany jest do drugiej
strony umowy przez SOP, do wiadomosci osoby odpowiedzialnej za sporzgdzenie umowy.

SOP jest odpowiedzialna za dopilnowanie zwrotnego uzyskania kompletu plikéw zawierajgcego
umowe i zatgczniki podpisane podpisem/podpisami kwalifikowanymi osdb reprezentujgcych
drugg strone umowy oraz przekazanie go do wiadomosci osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie
umowy.

SOP sporzadza elektronicznie karte obiegu umowy, ktérg uzupetnia o nazwy jednostek, do
ktérych umowa byta skierowana w celu opinii lub dokonania kontroli oraz o daty mailowych
odpowiedzi ze strony tych jednostek. Karta obiegu umowy podlega archiwizacji w SOP tgcznie z
umowa.

Formaty wykorzystywanych plikéw powinny by¢ zgodne z obwieszczeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 9 listopada 2017 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systeméw teleinformatycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2247, z pdzn. zm.).

Ze wzgledu na niskie ryzyko naruszenia integralnosci pliku oraz tatwiejszg weryfikacje podpisu,
pliki sktadajgce sie na umowe wraz z zatgcznikami nalezy przekonwertowad na format *.pdf.

W przypadku podpisywania pliku przez kilka oséb, nalezy stosowac podpisy tego samego
rodzaju. Podpisywanie réznymi rodzajami podpiséw np. osobistym i kwalifikowanym moze
doprowadzi¢ do problemdéw w weryfikacji plikdw.

Po podpisaniu_umowy przez wszystkie strony umowy SOP weryfikuje, czy umowa zostafa
prawidtowo podpisana podpisami elektronicznymi i przechowuje dowdd walidacji.

§ 20.

Umowa nie podlegajgca podpisaniu podpisami kwalifikowanymi podlega wydrukowaniu w SOP
w ustalonej w umowie liczbie egzemplarzy, a nastepnie przekazana przez wyznaczonego
pracownika SOP w celu jej parafowania/podpisania wraz z kartg obiegu umowy, stanowigcg
zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad w nastepujgcej kolejnosci do:

1) radcy prawnego,

2) kierownika lub upowaznionego pracownika DZP jako osoby odpowiedzialnej za
sporzadzenie umowy, (w przypadku umoéw podpisywanych w ramach postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego od progu stosowania Ustawy Pzp),

3) osoby odpowiedzialnej za zamdwienie,

4) Kwestora lub jego zastepcy,

5) osoby reprezentujgcej Uczelnie w umowie.

Na karcie obiegu umowy osoby wskazane w ust. 1 podpisujg sie oraz umieszczajg odcisk

pieczatki imiennej wraz z datg przyjecia materiatu do analizy oraz datg dokonania czynnosci

parafowania umowy.

Na egzemplarzu przeznaczonym na potrzeby Uczelni umowe parafujg:

17


mailto:sop@ue.wroc.pl

1) osoba odpowiedzialna za zamédwienie, ktéra jest odpowiedzialna za dokonanie kontroli
merytorycznej umowy,

2) kierownik lub upowazniony przez niego pracownik DZP - w przypadku umoéw
podpisywanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od progu
stosowania Ustawy Pzp.

4. Jezeli umowa podlega sprawdzeniu przez radce prawnego, wymagany jest jego podpis wraz z
pieczecig imienng na kazdym egzemplarzu umowy.

5. Jedli uwagi zgtoszone na etapie kontroli formalno-prawnej nie zostaty uwzglednione w trybie
§ 15 ust. 7 lub § 17 ust. 10, radca prawny moze odmowic¢ podpisu na umowie lub podpisaé
umowe dokonujac adnotacji o zastrzezeniu na karcie obiegu umowy.

6. Po sprawdzeniu umowy przez radce prawnego wszystkie jej egzemplarze w ramach kontroli
wstepnej kontrasygnuje Kwestor lub jego zastepca, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach
publicznych.

7. Wszystkie egzemplarze umowy, sprawdzone przez Kwestora, ze strony Uczelni podpisuje osoba
upowazniona do sktadania oswiadczenn woli w imieniu Uniwersytetu Ekonomicznego, o ktorej
mowa w § 22 ust. 2.

§ 21.

1. Niedopuszczalne jest przesytanie umowy do drugiej strony umowy (wykonawcy/ustugobiorcy)
celem jej podpisania, przed jej podpisaniem przez osobe reprezentujgcg Uczelnie oraz Kwestora
lub jego zastepce.

2. W przypadku zgdania wptacenia/ztozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na rzecz
UEW, osoba odpowiedzialna za sporzadzenie umowy odpowiedzialna jest za:

1) dopilnowanie i poinformowanie SOP aby zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
zostato wptacone/ztozone w sposdb prawidtowy przed przekazaniem umowy do podpisu
przez druga strone umowy,

2) terminowe rozliczenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy poprzez ztozenie
stosownego pisma o zwrot do Dziatu Finansowego (po uprzednim stwierdzeniu podstaw i
warunkoéw do zwrotu zabezpieczenia),

3) Informowania Biura Prawnego o zachodzacej koniecznosci potrgcenia kar umownych
naliczonych przez UEW z zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy (takze w okresie
gwarancji/rekojmi).

3. Zasada okresSlona w ust. 1 nie musi by¢ stosowana w przypadku podpisywania listéw
intencyjnych, uméw o wspodtprace lub umoéw partnerskich.

§22.

1. Umowe moga podpisywaé tylko osoby reprezentujgce strony umowy, posiadajgce stosowne
petnomocnictwa do sktadania oswiadczenia woli i zaciggania zobowigzan finansowych w
okreslonym zakresie i do ustalonej kwoty, wynikajace z przedstawionych dokumentéw lub
dokumentdéw rejestracyjnych firmy badZz prawidtowo wydanych petnomocnictw przez osobe
reprezentujgcy firme (strone).

2. Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
uprawnionymi do sktadania w imieniu Uczelni wszelkich oswiadczen woli, w tym do zawierania
umow, s3:

1) Rektor — na mocy przepiséw Ustawy PSWiN oraz Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu;
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2) Prorektorzy i dziekani — na podstawie udzielonych przez Rektora petnomocnictw,
wynikajgcych z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetencji;

3) Kanclerz i jego zastepcy — w sprawach zwigzanych z administracjg, gospodarky oraz
finansowaniem dziatalnosci w zakresie ustalonym w Statucie UEW, Regulaminie
organizacyjnym UEW, aktach prawa wewnetrznego oraz odpowiednich umocowaniach od
Rektora;

4) petnomocnicy —w zakresie udzielonego im przez Rektora pisemnego petnomocnictwa.

. Osoby reprezentujgce Uczelnie, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-4 upowaznione sg do zawierania

Umow w zakresie swoich petnomocnictw.

§ 23.

Podpisane ze strony Uczelni egzemplarze umoéw wraz z karta obiegu umowy sg przekazywane
przez osoby wskazane w umowie jako reprezentujgce Uczelnie do SOP, ktdry sporzadza ich
skany. Nie dotyczy to uméw podpisywanych podpisami kwalifikowanymi.

Podpisane ze strony Uczelni egzemplarze uméw sporzadzonych na podstawie rozstrzygnietego
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na kwote od progu stosowania Ustawy Pzp
sg przekazywane przez SOP bezposrednio do DZP, w celu uzyskania w uzgodnionym pomiedzy
stronami umowy terminie podpisdw drugiej strony umowy, ktéra zostata wybrana w wyniku
przeprowadzonego postepowania. Nie dotyczy to umodw podpisywanych podpisami
kwalifikowanymi.

Podpisane przez drugg strone umowy, o ktdrych mowa w ust. 2 DZP przekazuje niezwtocznie do
SOP.

Pozostate umowy sg przekazywane przez SOP za posrednictwem Kancelarii Ogdlnej do podpisu
ich stronom w trybie przesytki poleconej ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Nie dotyczy to
umoéw podpisywanych podpisami kwalifikowanymi.

Przekazywanie umowy w trybie ust. 2 i 3 nastepuje wraz z kartg obiegu umowy.

§ 24.

Umowy w formie pisemnej sporzgdza sie w co najmniej dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Umowy w formie elektronicznej podpisywane podpisem kwalifikowanym sg sporzgdzane w
jednym egzemplarzu. Umowa podpisana podpisami kwalifikowanymi stanowi kazdorazowo
dokument oryginalny.

Zataczniki sg integralng czescig umowy.

W przypadku uméw w formie pisemnej oryginat umowy przeznaczony na potrzeby Uczelni:

1) podlegajacy rejestracji w CRU-SOP - przekazywany jest do SOP,

2) podlegajacy rejestracji w CRU-UCP - przekazywany jest do Dziatu Ptac,

3) podlegajacy rejestracji w rejestrach uméw prowadzonych przez jednostki organizacyjne,
zgodnie z Zarzadzeniem wprowadzajgcym niniejsze Zasady - przekazywany jest do
wtasciwej jednostki organizacyjnej,

zas$ jej kopia lub skan przekazywana jest do Dziatu Finansowego przez osobe odpowiedzialng za
sporzadzenie umowy, w celu realizacji pfatnosci wraz z dokumentami finansowymi, w
szczegblnosci z pierwszg wystawiong na jej postawie fakturg (rachunkiem).

W przypadku uméw w formie elektronicznej podpisywanych podpisami kwalifikowanymi umowa
jest przekazywana do Dziatu Finansowego przez osobe odpowiedzialng za sporzadzenie umowy,
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w celu realizacji pfatnosci wraz z dokumentami finansowymi, w szczegdlnosci z pierwsza
wystawiong na jej postawie fakturg (rachunkiem).

Oryginat certyfikatu rezydencji, o ktérym mowa w § 13 ust. 3 pkt 6 osoba odpowiedzialna za
umowe zawartg z podmiotem, dla ktérego zostat wystawiony certyfikat rezydencji, przekazuje
do Dziatu Finansowego wraz z dokumentami finansowymi, w szczegdlnosci z pierwsza
wystawiong na podstawie umowy fakturg/ rachunkiem.

W przypadku uméw w formie pisemnej w jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za
sporzadzenie umowy przechowuje sie kolejny (trzeci) egzemplarz umowy, jezeli zostat
sporzadzony na potrzeby Uczelni lub jej kopie (skan) wraz z zatgcznikami oraz dokumentami,
ktére nie zostaty przekazane do Dziatu Finansowego. W przypadku umoéw w formie
elektronicznej w jednostce organizacyjnej odpowiedzialnej za sporzagdzenie umowy przechowuje
sie podpisany egzemplarz umowy wraz z zatgcznikami oraz dokumentami, ktére nie zostaty
przekazane do Dziatu Finansowego.

W przypadku umoéw w formie pisemnej trzeci egzemplarz umowy (jesli zostat sporzadzony) lub
jej kopia wraz z zatacznikami oraz dokumentami pozostaje w jednostce organizacyjnej
sporzadzajacej umowe przez okres co najmniej 5 petnych lat po zakorczeniu obowigzywania
umowy, chyba Zze obowigzujagce w Uczelni Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt lub Instrukcja
archiwizacyjna stanowig inaczej.

V. Realizacja umowy.
§ 25.

Wykonanie umowy powinno by¢ monitorowane oraz rozliczone.

Za realizacje umowy odpowiada pracownik Uczelni wskazany w umowie jako osoba bezposrednio
odpowiedzialna za realizacje umowy.

Sposbéb wykonania umowy jest uzalezniony od rodzaju umowy oraz okreslonych w niej zasad.
Odbioru prac, towardw lub innych rezultatéw zwigzanych z wykonaniem umowy (np. w postaci
dokumentu analizy, konspektu, raportu badawczego, materiatéw dla studentow itp.) nalezy
dokona¢ w tej samej formie, w jakiej byta podpisywana umowa (np. protokét odbioru,
pokwitowanie).

Odbiér prac w ramach umoéw finansowanych ze srodkéw instytucji zewnetrznych powinien
odbywac sie zgodnie z wymaganiami tych instytucji zewnetrznych.

Odbioru dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacje umowy.

Rezultaty zwigzane z wykonaniem umowy w postaci dokumentu (analizy, konspektu, raportu
badawczego, materiatéw dla studentdw, itp.) nalezy przechowywac zgodnie z Instrukcje
kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu.

§ 26.

W przypadku umoéw realizowanych w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego na kwote od progu zamdwienia publicznego, na osobie odpowiedzialnej za

zamoéwienie cigzg obowigzki zwigzane ze sporzgdzeniem:

1) Raportu z realizacji umowy wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 9 do Regulaminu zamdwien
publicznych - w przypadkach wskazanych w ust. 42-43 Rozdziatu 14 tego Regulaminu,

2) informacji do DZP niezbednej do sporzgdzenia ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie z ust.
44 Rozdziatu 14 Regulaminu zamdwien publicznych.
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VI. Centralny Rejestr Uméw CRU-SOP.
§ 27.

1. Zawarta (tj. podpisana przez wszystkie jej strony) umowa oznaczona symbolem R-B-SOP podlega
obowigzkowo rejestracji przez SOP w CRU-SOP w terminie do 14 dni od dnia jej zawarcia, lecz nie
pozniej niz po 14 dniach od jej przestania do drugiej strony umowy.

2. Rejestracja umowy nie podpisanej podpisami kwalifikowanymi, na egzemplarzu przeznaczonym
dla Uczelni zostaje potwierdzona pieczatka z datg oraz podpisem osoby rejestrujgcej w CRU-SOP.

3. Zasady prowadzenia CRU-SOP i CRU-UCP okreslone sg w odrebnych zarzgdzeniach Rektora.

VII. Postanowienia konncowe.
§ 28.

Przekazywanie umoéw pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni powinno odbywac sie z
zagwarantowaniem ochrony danych osobowych oraz tajemnicy handlowej.

§ 29.

1. Postanowienia zawarte w niniejszych Zasadach nalezy stosowac analogicznie w przypadku
sporzgdzania anekséw do umdw, porozumien i listéw intencyjnych, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Porozumienia i listy intencyjne nie zawierajg wszystkich elementdw tresci umowy wymienionych
w ust. § 2 ust. 1.

§ 30.

Pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego naruszajacy niniejsze Zasady ponosza odpowiedzialnosé
stuzbowg okreslong w Kodeksie pracy.

21



