Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 22/2013 z dnia 27 lutego 2013 r.

ZASADY POSTEPOWANIA W ZWIAZKU Z ZAWIERANIEM UMOW CYWILNYCH I
DOKONYWANIEM INNYCH CZYNNOSCI PRAWNYCH

I. Reprezentowanie Uniwersytetu Przyrodniczego — pelnomocnictwa i upowaznienia

§1
W imieniu Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu, zwanego dalej Uniwersytetem
umowy cywilne zawiera i innych czynno$ci prawnych dokonuje rektor lub umocowana przez
niego osoba.
§2
1. Rektor udziela pelnomocnictwa do czynnos$ci prawnych okreslonych w § 1 z wlasnej
inicjatywy lub na pisemny wniosek prorektoréw, kanclerza i jego zastgpcéw oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. We wniosku o udzielenie petnomocnictwa nalezy okresli¢ osobg, ktorej pelnomocnictwo
zostaje udzielone, zakres pelnomocnictwa i okres, na ktéry pelnomocnictwo ma by¢
udzielone.

§3
Pelnomocnictwa udziela rektor w formie pisemne;j. Jezeli do waznosci czynnosci prawnej,
potrzebna jest szczegdlna forma, pelnomocnictwa do dokonania tej czynnosci prawnej udziela
sig¢ w szczegOlnej formie.
§ 4
1. Pelnomocnictwo sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.
2. Pelnomocnictwo wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§5

1. Po udzieleniu petnomocnictwa przez rektora, wszystkie egzemplarze przekazywane sa
specjaliscie ds. organizacyjnych celem zarejestrowania w rejestrze petnomocnictw i
upowaznien Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu. Po zarejestrowaniu 1
egzemplarz petnomocnictwa niezwtocznie przekazuje si¢ osobie umocowanej, 1
egzemplarz do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych jezeli petnomocnictwo zostato udzielone
pracownikowi Uniwersytetu Przyrodniczego. Ostatni egzemplarz przechowywany jest
przez pracownika ds. organizacyjnych. Jezeli pelnomocnictwo zostalo udzielone osobie
prawnej lub nie bedacej pracownikiem Uniwersytetu Przyrodniczego, to drugi
egzemplarz przekazywany jest do jednostki organizacyjnej, ktéra wnioskowala o
udzielenie pelnomocnictwa.

2. Udzielenie pelnomocnictwa przez rektora moze upowaznia¢ do udzielania dalszych
petnomocnictw przez umocowanego , o ile prawo do dalszego udzielania umocowania
wynika z udzielonego petnomocnictwa , z wyjatkiem upowaznienia do dysponowania
publicznymi §rodkami finansowymi.

§6
Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi si¢ w formie pisemnej. Strony rejestru
powinny by¢ ponumerowane. Rejestr prowadzi si¢ wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§7

1. Pelnomocnictwo moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez rektora.



2. Pelnomocnictwo powinno zosta¢ odwolane w przypadku ustania stosunku pracy lub
innego stosunku prawnego, ktérym petlnomocnik jest zwiazany z Uniwersytetem

Przyrodniczym.
3. W przypadku $mierci umocowanego petnomocnictwo wygasa.
§ 8
Odwotanie pelnomocnictwa nastgpuje w tej samej formie, w ktérej zostato udzielone.
§9

1 egz. dokumentu odwotujacego pelnomocnictwo dostarcza si¢ bez zbednej zwloki osobie
ktérej petnomocnictwo zostalo odwotane, drugi egzemplarz do Dzialu Kadr i Spraw
Socjalnych, gdy osoba umocowana jest pracownikiem Uczelni. Jezeli zostalo odwotane
pelnomocnictwo udzielone osobie prawnej lub osobie nie bgdacej pracownikiem Uczelni, to
drugi egzemplarz dokumentu odwotujacego pelnomocnictwo dorgcza si¢ jednostce ktéra
wystgpowata o udzielenie takiego pelnomocnictwa. Ostatni egzemplarz dokumentu
odwotujacego petnomocnictwo przechowywany jest w Biurze Organizacyjno-Prawnym.

§ 10

Odwotanie petnomocnictwa nalezy odnotowaé w rejestrze, o ktérym mowa w §5 ust. 1, z

uwidocznieniem daty odwotania.

§ 11

Informacji dotyczacych umocowania pracownikow Uniwersytetu do dokonywania czynnos$ci

prawnych w imieniu Uniwersytetu na potrzeby zewngtrzne przekazuje rektor, a na potrzeby

wewngtrzne  uczelni  pracownik Biura Organizacyjno-Prawnego prowadzacy rejestr
pelnomocnictw i upowaznien.
§12

1. Upowaznienia do dysponowania publicznymi srodkami finansowymi, o ktérych mowa w
zarzadzeniu rektora w sprawie gospodarki finansowej 1 procedur kontroli finansowej,
udziela rektor dla dziekanéw, kierownikéw jednostek: ogdlnouczelnianych,
pozawydzialowych, migdzywydzialowych , wydzialowych i kanclerza .

2. Pracownik upowazniony do dysponowania publicznymi $rodkami finansowymi dokonuje
potwierdzenia przyjgcia upowaznienia na pismie.

3. Wzér upowaznienia dla dziekanéw, kierownikéw  wydzialowych jednostek
organizacyjnych, kierownikéw jednostek ogolnouczelnianych i kierownikéw jednostek
miedzywydziatowych, kierownikéw jednostek pozawydziatlowych i kanclerza zawierajacy
jednoczes$nie potwierdzenie przyjgcia udzielonego upowaznienia przez upowazniong
osobe stanowi zal. Nr 3 do zarzadzenia rektora.

§13
Postanowienia §§ 4-11 niniejszych zasad stosuje si¢ odpowiednio do upowaznienia.

§ 14

1. Wystgpowanie w imieniu Uniwersytetu przed sadami i1 organami administracji
publicznej wymaga pisemnego petnomocnictwa Rektora lub Kanclerza Uniwersytetu.

2. Umowg na otwarcie 1 prowadzenie rachunku rozliczeniowego z bankiem, sporzadzona
zgodnie z procedura bankowa, podpisuja Rektor, po dokonaniu kontrasygnaty przez
Kwestora Uniwersytetu i zaopiniowaniu przez radc¢ prawnego. Kwestor Uniwersytetu
odpowiada w pelni za tryb realizacji operacji finansowych na rachunkach bankowych
Uniwersytetu, ich kontrolg i zabezpieczenie.

3. Uprawnienia do reprezentowania Uniwersytetu w stosunkach zewngtrznych wynikaja
rOwniez z zakresOw dziatania i obowiazkéw os6b zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych uczelni.



4. Osoby, ktéorym udzielone zostalo pelnomocnictwo lub upowaznienie ponosza
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna, cywilna oraz karna za podejmowane w imieniu i na
rzecz Uniwersytetu dziatania, w przypadku narazenia Uniwersytetu Przyrodniczego na
straty finansowe lub utrate dobrego imienia.

§ 15

Zakazuje si¢ pracownikom Uniwersytetu, doktorantom i studentom Uniwersytetu

dokonywania jakichkolwiek czynnosci w imieniu Uniwersytetu w stosunkach zewngtrznych

bez uprzedniego uzyskania pelnomocnictwa na zasadach ustalonych w niniejszym
zarzadzeniu.

II. Zasady przygotowywania umow

§ 16
Projekty umoéw, w ktérych Uczelnia jest zamawiajacym, przygotowuja pracownicy jednostek
organizacyjnych udzielajacych zaméwienia publicznego, przestrzegajac obowigzujacych
przepiséw, we wspdlpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych i Uméw.

§ 17

Projekt umowy powinien okreslac:

1) datg i miejsce zawarcia umowy,

2) strony i ich reprezentantéw oraz adresy stron ustalone na podstawie aktualnych odpiséw
z Krajowego Rejestru Sadowego lub Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnos$ci
Gospodarczej,

3) przedmiot umowy zawierajacy opis warunkéw technicznych i innych, ktére powinny
spetnia¢ wyroby, roboty lub ustugi bedace przedmiotem zamdéwienia,

4) ceng lub wartos¢ przedmiotu umowy wraz z informacja o naleznych podatkach, w tym
VAT oraz optatach,

5) termin i sposéb wykonania przedmiotu umowy,

6) obowiazKi stron,

7) warunki i sposéb platnosci, termin zaptaty,

8) warunki odbioru przedmiotu umowy (odbiory czg$ciowe, koncowe oraz pogwarancyjne),

9) warunki 1 termin gwarancji oraz r¢kojmi,

10) okreslenie czy przedmiot umowy zostanie wykonany we wlasnym zakresie przez
wykonawce czy tez przy udziale podwykonawcow (z zastrzezeniem, ze bez zgody
zamawiajacego wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania przedmiotu umowy innemu
wykonawcy),

11) zasady odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie przedmiotu
umowy poprzez zaptate¢ kar umownych w przypadku, gdy przedmiotem umowy jest
swiadczenie niepieni¢zne lub odsetek ustawowych za opdznienie w zaptacie, gdy
przedmiotem umowy jest §wiadczenie pienigzne.

w umowach nalezy zastrzec, ze w przypadku poniesienia przez strony umowy szkody
przewyzszajacej wysokos¢ ustalonej kary umownej, dopuszczalne bedzie dochodzenie
odszkodowania uzupetniajacego.

12) zasady udzielenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przez wykonawcg,

13) tryb rozwiazania lub wypowiedzenia umowy, albo odstapienia od umowy,

14) zasady wprowadzania zmian do umowy,

15) okreslenie sadu wiasciwego do rozpatrywania sporéw zwiazanych z realizacja umowy,

16) umowy zawierane na podstawie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych - powinny
okreslac¢ tryb, w jakim zostalo udzielone zaméwienie publiczne.



§ 18

Projekt umowy nalezy przedtozy¢ do zaopiniowania stosownie: Dyrektorowi Biura
Zamoéwien Publicznych 1 Uméw pod katem zgodnosci z ustawa PZP , kierownikowi
stosownego dziatu, sekcji lub biura merytorycznego w zaleznos$ci od przedmiotu umowy,
radcy prawnemu zatrudnionemu w Biurze Organizacyjno-Prawnym albo radcy
prawnemu lub adwokatowi zatrudnionemu do okre$lonych zadan i projektéw oraz
kwestorowi celem dokonania kontrasygnaty, a takze przekaza¢ droga stuzbowa do
zaakceptowania wlasciwemu przetozonemu - dysponentowi s$rodkéw finansowych
uczelni.
W przypadku nawigzania wspétpracy przez jednostke organizacyjna Uniwersytetu z
krajowa instytucja, dziekan, kierownik jednostki ogélnouczelnianej, pozawydziatowe;]
lub miedzywydziatlowej przedstawia do zatwierdzenia Kwestorowi Uniwersytetu
kalkulacje kosztéw, o ile wynikaja one z faktu podpisania przedstawionych dokumentow.
Kwestor odpowiada za wykonanie zobowiazan finansowych wynikajacych z tresci
zaopiniowanych uméw, w tym w szczegélnosci za sprawdzenie mozliwosci wykonania
zobowiazan finansowych przez Uniwersytet oraz dokonanie ustalen okreslonych w § 17
ust. 7.
Radca prawny odpowiada za zgodno$¢ zaopiniowanych umoéw z obowiazujacymi
przepisami prawa.
Kierownik Dzialu Zamoéwien Publicznych i Uméw, kierownik Dzialu Aparatury i
Pomocy Dydaktycznych oraz kierownik Dzialu Nauki w zaleznos$ci od rodzaju umowy
odpowiadaja za zgodno$¢ zawartej umowy z przepisami ustawy - Prawo zamdwien
publicznych oraz przyjety tryb dokonania zamdwienia publicznego.
Za stron¢ merytoryczna umowy odpowiada osoba, ktéra uzyskata petnomocnictwo do jej
podpisania.
W przypadku negatywnej opinii 0os6b, o ktérych mowa w ust. 1 lub odmowy akceptacji
umowy przez Kwestora, decyzje¢ o zawarciu umowy lub odmowie jej zawarcia
podejmuje Rektor.

§ 19
Za nadzor stuzbowy i koordynacj¢ merytoryczna umoéw i ich realizacje oraz
przestrzeganie zasad przechowywania 1 archiwizowania uméw zawieranych w
podstawowych jednostkach organizacyjnych (wydzialach) oraz w jednostkach
organizacyjnych  wydzialowych, = migdzywydzialowych,  pozawydzialowych 1
ogdlnouczelnianych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek organizacyjnych bedacy
dysponentami srodkéw finansowych Uniwersytetu Przyrodniczego.
Aneksy do uméw, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, podlegaja takiej same;j
procedurze, jak sporzadzane umowy.

§ 20
Umowy zawierane na podstawie ustawy - Prawo zaméwien publicznych - winny
wskazywaé tryb, w jakim zostalo dokonane zamdéwienie publiczne, albo podstawe
prawna, zgodnie z ktéra Prawo zamdéwien publicznych do tej umowy nie ma
zastosowania.
Umowy nalezy sporzadzi¢ w takiej iloSci egzemplarzy, by dwa z nich pozostaty w
uczelni.
. W przypadku umowy zawieranej z jednostka zagraniczng przynajmniej jeden egzemplarz,
umowy dla kazdej ze stron powinien zosta¢ sporzadzony w j¢zyku polskim. Za poprawne
tlumaczenie umowy na jg¢zyk obcy lub z jezyka obcego na jezyk polski odpowiedzialnos¢
ponosi wlasciwy merytorycznie prorektor lub kanclerz.



§21

Zasady, o ktérych mowa w § 16 i nastgpnych, z wyjatkiem koniecznosci przedktadania do
zaopiniowania umowy Dyrektorowi Biura Zamoéwien Publicznych i Uméw, dotycza
wszystkich uméw cywilnych, w tym takze gdzie Uczelnia jest wykonawca lub dostawca,
za wyjatkiem umow z Ministrem Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowym Centrum
Badan i Rozwoju, uméw o zatrudnienie oraz uméw o wykonywanie prac na podstawie
uméw zlecenia 1 uméw o dzielo, uméw na $wiadczenie ustug edukacyjnych, a takze
umoéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskie;.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 zawiera si¢ wg odrgbnych zasad.

§22

1. Uczelnia wykonuje prace badawcze, ustugowe lub szkoleniowe wylacznie na
podstawie uméw zawartych na zasadach okreslonych w §21 ust. 1.

2. Uslugi laboratoryjne, lecznicze lub diagnostyczne moga by¢ wykonywane takze na
podstawie zlecen, w ktérych zleceniodawca, oprocz okreslenia przedmiotu zlecenia i
terminu wykonania podaje swoje dane identyfikacyjne oraz sklada o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie w celu wykonania zlecenia, tj.:

a) osoba prawna: nazwe, adres, numer KRS, NIP, REGON oraz numer konta
bankowego,

b) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza: kserokopi¢ wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, imig, nazwisko, adres, NIP, REGON i numer konta
bankowego,

c) osoba fizyczna nie prowadzaca dziatalnosci gospodarczej: imig, nazwisko, adres,
PESEL oraz ewentualnie NIP i numer konta bankowego.

III. Tryb zawierania i przechowywania uméw

§23

Umowy ze strony Uniwersytetu Przyrodniczego sa podpisywane przez Rektora lub
umocowane osoby.

1.

§24

Przed podpisaniem umowy osoba merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie umowy
sprawdza czy osoby reprezentujace strong, z ktéra Uniwersytet Przyrodniczy zawiera
umow¢ sa umocowane do jej zawarcia na podstawie aktualnych odpiséw z Krajowego
Rejestru Sadowego lub ewidencji dziatalnosci gospodarczej albo innych dokumentéw, z
ktorych wynika prawo do dokonywania czynnosci prawnych oraz zaciagania zobowigzan
w imieniu reprezentowanego podmiotu .

Umowy spisane na wigcej niz jednej stronie wymagaja parafowania przez
reprezentantow stron . Radca prawny parafuje 1 egz. umowy na kazdej stronie po
przedtozeniu projektu umowy zaparafowanego przez osoby wymienione w § 18 ust.1.
Egzemplarz umowy parafowany przez kazda ze stron i radcg prawnego po podpisaniu
umowy pozostaje w Centralnym Rejestrze Umow.

§ 25
W celu utworzenia jednolitej ewidencji uméw /aneksow/ w Uniwersytecie prowadzony
jest Centralny Rejestr Uméw oraz gromadzony zbiér uméw odnotowanych w rejestrze.
Centralny Rejestr Umow sktada si¢ z Czesci A i Czgsci B.
W Czgsci A —rejestrowane sa umowy zawarte przez uczelni¢ tzw. umowy niosace skutki
kosztowe, w ktérych Uniwersytet Przyrodniczy wystepuje w roli ,,zamawiajacego”.
W Czegsci B — rejestrowane sa umowy zawarte z Uczelnia tzw. przychodowe, w ktérych
Uniwersytet Przyrodniczy wystepuje w roli otrzymujacego zaméwienie do wykonania.
Czes¢ A Centralnego Rejestru Uméw:



a

10.

11.

1) poprzez wpis do Centralnego Rejestru Umow nadawany jest kolejny numer kazde;j
zawieranej przez Uczelni¢ umowie niosacej skutki kosztowe,

2) wpis umowy do rejestru i nadanie jej numeru przez osobg prowadzaca rejestr
nastgpuje w dniu kierowania uzgodnionej umowy do podpisu przez osoby
reprezentujace uczelnig, a po podpisaniu przez kontrahenta,

3) umowy bez nadanego numeru przez Centralny Rejestr Uméw /bez rejestracji/ nie
zostang podpisane przez rektora lub umocowana osobg.

Cze¢s¢ B Centralnego Rejestru Uméw:

1) umowg zawarta z kontrahentem(przychodowa) rejestruje si¢ w czgsci B rejestru,

2) sygnatura umowy przychodowej sktada si¢ z liczby porzadkowej wpisu do Rejestru,
oznaczeh jednostki realizujacej umowg¢ oraz numeru umowy nadanej przez
kontrahenta,

3) zarejestrowanie umowy potwierdza si¢ przez umieszczenie sygnatury na pierwszej
stronie umowy oraz opatrzenie podpisem osoby odpowiedzialnej za rejestracje.
Whpis do rejestru nastgpuje w dniu zawarcia umowy.

4) umowy sa przekazywane do kontrahenta po podpisaniu przez rektora lub
umocowang 0sobg.

W przypadku, gdy po zarejestrowaniu umowy nie dojdzie do jej podpisania umowe

nalezy anulowa¢, a wszystkie jej egzemplarze przekaza¢ z adnotacja ,,anulowane” do

Centralnego Rejestru Uméw.

Wzér Centralnego Rejestru Umoéw, stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Obowiagzek zarejestrowania zawieranej umowy spoczywa na kierowniku jednostki

prowadzacej sprawe /zamawiajacym i1 $wiadczacym ustuge/.

Nie wywiazanie si¢ z obowiazku rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Uméw moze

skutkowaé odpowiedzialno$cia dyscyplinarng pracownika zobowiazanego do dokonania

rejestracji umowy.

Egzemplarz zawartej, a podpisanej przez obie strony umowy nalezy niezwlocznie

dostarczy¢ do akt Centralnego Rejestru Umow.

Centralny Rejestr Uméw prowadzony jest przez pracownika Biura Organizacyjno-

Prawnego.

Rejestracji na wyzej wymienionych zasadach podlegaja rowniez wszelkie aneksy do

umow.

Umowy niejawne podlegaja rejestracji w kancelarii tajnej i tam sa przechowywane.

Obieg dokumentéw zwiazanych z tymi umowami odbywa si¢ zgodnie z przepisami o

ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

IV. Przepisy koncowe

§ 26

Zmiany zasad postgpowania w zwiazku z zawieraniem umow cywilnych i dokonywaniem
innych czynno$ci prawnych wprowadza si¢ zarzadzeniem rektora.



