ZARZADZENIE nr 35 /2012
Rektora Akademii Sztuk Pigknych

w Warszawie

z dnia 1 pazdziernika 2012r.

w sprawie: zasad zawierania i rejestrowania uméw w Akademii Sztuk Pigknych
w Warszawie.

Zasady Ogélne
§ 1

1. Zarzadzenie okresla zasady dokonywania w Akademii Sztuk Picknych w Warszawie,
zwanej dalej Akademia lub ASP w Warszawie, wydatkéw realizowanych w drodze umow
cywilno-prawnych, w szczegbosei:
1) uméw o dzieto,
2) uméw zlecenia,
3) uméw na dostawy towarow i ustug,
4) umdw najmu,
5) umow dzierzawy
6) 1 innych, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23.04.1964r. kodeks
cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdin. zm.).
2. Umowa musi by¢ sporzadzona w sposéb zapewniajacy realizacje zasad legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosei wydatkowania srodkéw finansowych oraz ochrone
interesdw Akademii 1 terminowa realizacje zobowigzan Akademii.
3. Dysponentem srodkéw zawierajacym umowe w imieniu Akademii jest Rektor lub osoba
posiadajaca pisemne upowaznienie Rektora wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
4. Kazdy projekt umowy przed jej podpisaniem przez osobg upowazniong, wymaga
potwierdzenia przez radcg prawnego zgodno$ci umowy z obowigzujacymi przepisami.
Radca prawny sktada swoj podpis na kazdej stronie projektu umowy.

5. Przepis ust. 4 nie ma zastosowania do umoéw sporzadzanych wedtug zatwierdzonych
w Akademii wzordw zaakceptowanych przez radcg prawnego.

6. Wszystkie zawicrane w Akademii umowy cywilno-prawne podlegajg rejestracii.

§2

1. Umowa powinna zawiera¢, co najmniej:
1) date jej zawarcia
2) dokladne oznaczenie stron
3) okres na jaki zostala zawarta
4) przedmiot umowy z wyszczegoélnieniem prac do wykonania
5) wartoé¢ przedmiotu umowy
6) podpisy uprawnionych oséb.




. Data zawarcia umowy nie moze by¢ pézniejsza niz termin rozpoczecia jej realizacji.

. Umowy zawarte z naruszeniem zasad okre§lonych w niniejszym Zarzgdzeniu nie beda
realizowane.
Tryb sporzadzania umowy

§3

. Projekt umowy sporzadzany jest w jednostce organizacyjnej obejmujacej zakresem

dziatania przedmiot umowy przez jej kierownika lub osobe przez niego wskazana.

. Sporzadzony projekt umowy zaakceptowany przez radcg prawnego osoby, o ktérych mowa

wust.1, kieruja do kwestora, celem uzyskania kontrasygnaty oznaczajacej, ze Akademia

dysponuje srodkami niezbednymi do realizacji umowy i umowa jest zgodna z przepisami

finansowymi.

. W przypadku braku §rodkéw niezbednych do realizacji kwestor odmawia kontrasygnaty.

. Po spelnieniu warunkéw okre$lonych w ust. 2, umowa kierowana jest do podpisu przez

osoby uprawnione wymienione w § 4, a nastepnie do podpisu przez osoby reprezentujgce
drugg strone umowy.

. Osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy po jej podpisaniu, przekazuje umowe do

zarejestrowania we wlasciwym Rejestrze wymienionym w §5 ust, 112,

w nieprzekraczalnym terminie do 5 dni od jej zawarcia.

. Do umoéw do ktérych maja zastosowanie przepisy o zamowieniach publicznych stosuje sig

odpowiednio obowigzujgcy w ASP w Warszawie Regulamin Zamdéwien Publicznych.

§4

1. Umowy wimieniu ASP w Warszawie zawiera Rektor lub upowaznione przez niego
osoby, wytacznie w zakresie udzielonych im petnomocnictw.
Uprawnionymi do zawierania umow sg:
1) Prorektorzy — we wspdldziataniu z inng upowazniong osoba zawierajg
umowy dotyczgce nadzorowanej przez kazdego z nich dziatalnosci Uczelni;
2) Dziekani - kidrzy we wspdldziataniu z inna upowazniong osobg, w zakresie
dziatania kierowanego Wydziatu mogg zawieraé:
- finansowane ze srodkow wiasnych umowy cywilno-prawne (zlecenia
i o dzielo) dotyczace dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli
akademickich, z wylgczeniem uméw zawieranych z cudzoziemcami
- umowy dotyczace pozowania przez modeli na zajeciach
wynikajacych z programu studiow
oraz samodzielnie umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych zawierane ze
studentami i doktorantami lub stuchaczami studiéw podyplomowych
3) Kanclerz i Zastepea Kanclerza — ktérzy zawierajg umowy dotyezace
dzialalnosei administracyjnej w zakresie zwyklego zarzadu oraz w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictw szezegblnych dotyczgcych zaméwien
publicznych”
4) Dyrektorzy Instytutéw Miedzyuczelnianych i Miedzywydzialowych -
w granicach okreslonych Statutem Instytutu i udzielonych im petnomocnictw
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5) Kwestor — we wspdtdzialaniu z osobami wymienionymi w pkt 1-4, do
podpisywania uméw zawieranych przez te osoby.
2. Rejestr wszystkich petnomoenictw prowadzi Rektorat.
3. Umowy zawarte przez osoby nieposiadajace umocowania do dokonania takiej
czynno$ci lub z przekroczeniem zakresu udzielonego pelnomocnictwa sg z mocy
prawa niewaine i nie mogg by¢ realizowane.

Rejestr Umow

§5

1. W ASP w Warszawie prowadzone sa nastgpujgce rejestry centralne;

1) Rejestr Uméw prowadzony przez Rektorat — dla umoéw zawieranych przez
Rektorai Prorektordw, z wylaczeniem umow o prace, umow cywilno-
prawnych o dzielo i zlecenia zawieranych z nauczycielami akademickimi oraz
umow dotyezacych przewoddw o nadanie stopnia lub tytuhu.

2) Rejestr Umow prowadzony przez Kwestora — dla wszystkich uméw
zawieranych przez Akademie z podmiotami gospodarczymi oraz instytucjami.

3) Rejestr Uméw prowadzony przez Dzial Kadr i Plac — dla wszystkich umow
cywilno-prawnych (umowy zlecenia i o dzieto) zawieranych z osobami
fizycznymi.

4) Rejestry Uméw prowadzone przez Wydzialy - dla nastepujacych umow
dotyczacych dziatalno$ci Wydziatdow zawieranych przez Dziekana lub inne
osoby wymienione w § 4 ust. 1, oddzielnie dla:

a) umow o $wiadczenia edukacyjne zawierane ze studentami
1 doktorantami [ub stuchaczami studiéw podyplomowych lub kursow
doksztalcajacych

b) uméw zawieranych z nauczycielami akademickimi dot. dziatalnosci
dydaktycznej

c) umodw zawieranych w przewodach o nadanie stopnia lub tytulu

5) Rejestr Umow prowadzony przez Dzial Nauczania — centralnie dla
wszystkich umdéw zawieranych przez Wydzialy ze studentami i doktorantami
po zarejestrowaniu na Wydziatach.

2. Niezaleznie od rejestrow episanych w ust. 1, kazda jednostka organizacyjna,
w ktorej sporzadzane i realizowane s3 umowy niewymicnione w ust. 1
zobowigzana jest do prowadzenia wewngetrznego rejestru tych uméw,

3. Rejestry prowadzone sg przez osobe pisemnie wyznaczong przez kierownika jednostli
organizacyjnej, ktory réwniez okresla sposob prowadzenia takiego rejestru.

§6

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestru dokonuje rejestracji umowy we
wlasciwym rejestrze po sprawdzeniu spetnienia warunkdéw okreslonych w niniejszym
Zarzadzeniu

2. Umowa zlecenie i umowa o dzielo, po jej zarejestrowaniu, w terminie nie dhuzszym niz
5 dni od daty zawarcia, przekazywana jest do Dziatu Kadr i Plac.
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3. Pracownik Dziatu Kadr i Ptac potwierdza zgloszenie skladajac podpis na jednym
cgzemplarzu umowy.

4. Potwierdzony przez Dziat Kadr i Ptac oryginat umowy jest przekazywany do Kwestury,
a kopia do jednostki, w ktorej umowa bedzie realizowana.

§7

1. Po wykonaniu umowy wykonawca przedstawia rachunek do realizacji.

2. Dysponent srodkéw potwierdza przyjecie pracy wykonanej w sposob nalezyty 1 zgodny
Z UmMowg.

3. Jezeli w umowie wskazano osobe do odbioru prac objetych umowsa potwierdza ona
wykonanie umowy przed ztozeniem podpisu przez dysponenta Srodkow.

4. W przypadku negatywnej oceny realizacji przedmiotu umowy lub brakéw
w przedstawionym rachunku jest on zwracany wykonawcey celem uzupetnienia.

5. Po zatwierdzeniu rachunku przez dysponenta przekazywany jest on do Kwestury celem
jego realizacji zgodnie z odrebnymi przepisami.

§8

Oryginaly umdw przechowywane sa:
1) w Kwesturze umowy wymienione w § 5 ust. 1 pkt 2 oraz w § 6 ust. 4
2) wjednostce organizacyjnej, ktérej umowa dotyczy z wyjatkiem umow, o ktorych
mowa w pkt, 1.

Postanowienia koticowe
§9

1. Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢:
1) Prorektorom w odniesieniu do uméw zawieranych w realizacji zadan objetych ich
zakresem dziatania,
2) Dziekanom w odniesieniu do uméw zawieranych w ramach Wydziahy,
3) Kanclerzowi w odniesieniu do pozostatych umow,

4) Dyrektorom Instytutow Miedzywydziatowych 1 Migdzyuczelnianych w odniesieniu do

zawieranych umoéow.
2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akadepidi Sztuk Pigknych




