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Projekt pt.‘Efektywnos'c‘ zarzgdzania i jakos¢ ksztatcenia miarg sukcesu w UPJPII
Poddziatanie 4.1.1 Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego uczelni

ZARZADZENIE nr 61/2013
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA II W KRAKOWIE
z dnia 11 grudnia 2013 roku

W sprawie

zasad prowadzenia Centralnego (elektronicznego) Rejestru Umow
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta II w Krakowie

Dziatajagc w oparciu o art. 26 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il
w Krakowie, zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Kazda umowa 1 powstate do niej aneksy zawarte po dniu 1 stycznia 2014 r. (zwana
dalej ,umowg”), ktérej strong jest Uniwersytet Papieski Jana Pawla II w Krakowie,
podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze uméw, za wyjatkiem:
1) uméw o pracg oraz umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi (odrebne
rejestry prowadzg Dziat Plac, Spraw Osobowych i Socjalnych oraz Dzial Spraw
Studenckich),
2) umoéw dotyczacych odptatno$ci za ustugi edukacyjne na studiach wyzszych i studiach
11l stopnia (odrebny rejestr prowadzg wydziaty/instytuty),
3) uméw o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe (odrebny rejestr prowadzi
pracownik zajmujacy sie administracjg studiow).

§2

1. Centralny Rejestr Uméw (CRU) prowadzony jest w formie elektroniczne;j.

2. Zasady rejestracji w centralnym rejestrze umow:

1) jednostka organizacyjna, z dziatalno$cig ktorej bezposrednio zwigzany jest
przedmiot umowy (tj. merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie
1realizacje umowy), ma obowiazek zarejestrowaé umowe,

2) do rejestru wprowadza si¢ jedynie umowy zawarte, tzn. podpisane przez osoby
upowaznione ze strony UPJPIl oraz drugg strone umowy. Kwestor sklada
kontrasygnate finansowa w momencie przekazywania 1 egz. umowy do
Kwestury (patrz pkt 6) ponizej),

3) w celu rejestracji umowy nalezy zalogowac sie do systemu (Instrukcja logowania
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia) i wprowadzi¢ wszystkie
wymagane przez system dane,
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4) po nadaniu przez system numeru umowy, nalezy wpisa¢ ten numer na
egzemplarzach umowy,

5) do rejestru nie nalezy wpisywaé danych osobowych oséb fizycznych, tj. PESEL,
NIP, adres zamieszkania,

6) oryginal umowy przekazywany jest niezwtocznie do pracownika Kwestury,
odpowiedzialnego za gromadzenie uméw w formie papierowej,

7) pracownik, o ktérym mowa w punkcie 6 skanuje fakture i dotgcza fakture w
formie elektronicznej do rejestru uméw.

§3

1. Centralny rejestr uméw bedzie prowadzony przez pracownikéw, wyznaczonych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych. Dane pracownikéw, uprawnionych do
rejestracji umoéw 1 dostepu do zarejestrowanych uméw, kierownicy jednostek
organizacyjnych prze$la na adres: kwestura@upjp2.edu.pl w terminie do 16 grudnia
br.

2. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, s3 odpowiedzialni za prawidlowe
zarejestrowanie umowy i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wpisanie prawidtowych danych.
3. Za niezarejestrowanie umowy w centralnym elektronicznym rejestrze umoéw
odpowiada kierownik jednostki merytorycznie odpowiedzialnej za przygotowanie

irealizacje umowy.
4. Pracownicy rejestrujgcy umowy nie udostepniajg danych o umowach osobom
nieuprawnionym.
6. Umowy beda rejestrowane przez wyznaczonych pracownikéw nastepujgcych
jednostek organizacyjnych:
1) Rektorat:
a) umowy I porozumienia o wspétpracy zawierane przez rektora, prorektoréw lub
kanclerza z podmiotami zewnetrznymi krajowymi i zagranicznymi,
b) umowy o przeprowadzenie audytéw zewnetrznych,
¢) umowy darowizny.
2) Biuro Badan Naukowych:
a) umowsy o realizacje i finansowanie projektu badawczego,
b) umowy dotyczace rozwoju mtodych naukowcéw,
c) umowy dotyczace utrzymania potencjatu badawczego,
d) umowy o stypendia dla mtodych naukowcdw,
e) umowy o stypendia dla wybitnych mtodych naukowcow,
f) umowy o stypendia doktorskie w ramach realizowanych projektéw badawczych,
g) umowy o wspdipracy w zakresie dziatalnosci badawczej i badawczo-rozwojowe;j.
3) Dziat Spraw Studenckich:
a) umowy zawierane z podmiotami zewnetrznymi w celu realizacji przedsiewzie¢
organizowanych przez Uczelniang Rad¢ Samorzadu Studentéw PK, Uczelniang
Rade Samorzadu Doktorantéw UPJPII oraz organizacje studenckie i doktoranckie
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zarejestrowane na UP]PII.
4) Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych:

a) umowy zwigzane z ksztatceniem i rozwojem fizycznym niepelnosprawnych

studentow UPJPII do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).
5) Dzial Ptac, Spraw Osobowych i Socjalnych:

a) umowy zwigzane z funkcjonowaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym umowy pozyczki,

b) umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

c) umowy zwigzane z wykorzystaniem ZF Ss.

6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy i Techniczny:

b) umowy sprzedazy i zakupu nieruchomosci,

c) umowy dotyczace prac remontowych, budowlanych i projektowych do 14 000
euro netto (bez podatku VAT),

d) umowy najmu i dzierzawy gruntéw, budynkéw, lokali, powierzchni oraz rzeczy
ruchomych,

e) umowy z dostawcami mediéw (energia elektryczna, gaz, woda, energia cieplna,
tacznos¢ telefoniczna) do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

f) umowy dotyczace ustug na prace konserwacyjno-remontowe systeméw
i instalacji (teletechnicznych, wentylacyjnych, alarmowych,) oraz urzadzen (np.
dzwigéw) do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

g) umowy dotyczgce pomiaréw i badan instalacji elektrycznych, gazowych,
przewodow kominowych oraz napraw i robét biezagcych w zakresie ww. instalacji
do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

h) umowy dotyczgce monitoringu przeciwpozarowego do 14 000 euro netto (bez
podatku VAT),

i) umowy dotyczace wywozu i zagospodarowania odpadéw wytwarzanych na
UPJPII do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

7) Biuro Informacji i Promocji:

a) umowy na ustugi reklamy, promocji, sponsoringu do 14 000 euro netto (bez
podatku VAT),

b) umowy o organizacje i wspolorganizacje targéw, festiwali i innych imprez do
14000 euro (bez podatku VAT),

c) umowy zwigzane z organizacjg uroczystosci uczelnianych do 14000 euro (bez
podatku VAT),

d) umowy zwigzane z pobytem goSci wiadz Uniwersytetu do 14000 euro (bez
podatku VAT).

8) Biura Projektow Finansowanych z Funduszy UE i innych Zrédet zagranicznych:

a) umowy o dofinansowanie projektéw wspétfinansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz innych Zrédet zagranicznych,

b) umowy zwigzane z realizacjg projektow /z wyjatkiem umoéw cywilno-prawnych/
do 14000 euro (bez podatku VAT).
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9) Biuro Wspélpracy z Zagranica:
a) umowy o wspéipracy miedzynarodowe;j,
b) umowy dotyczgce realizacji programéw edukacyjnych (np. Erasmus i innych).
10) Kwestura:

a) umowy z bankami, instytucjami finansowymi i aktuarialnymi,

b) umowy o badanie bilansu,

€) umowy zwigzane z uzytkowaniem systemoéw informatycznych.

11) Biblioteka Gléwna:

a) umowy darowizny dla Biblioteki,

b) umowy dotyczace wymiany miedzybibliotecznej,

c) umowy dotyczace wypozyczen miedzybibliotecznych,

d) umowy z dostawcami medidw (energia elektryczna, gaz, woda, energia cieplna,
lacznosé telefoniczna) do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

e) umowy dotyczace ustug na prace konserwacyjno-remontowe systeméw i
instalacji (teletechnicznych, wentylacyjnych, alarmowych,) oraz urzgdzen (np.
dzwigéw) do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

f) umowy dotyczace pomiaréw i badan instalacji elektrycznych, gazowych,
przewodoéw kominowych oraz napraw i rob6t biezgcych w zakresie ww. instalacji
do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

g) umowy dotyczgce monitoringu przeciwpozarowego do 14 000 euro netto (bez
podatku VAT).

12) Wydawnictwo Naukowe

a) umowy zwigzane z procesem wydawniczym do 14 000 euro netto (bez podatku
VAT).

13) Dzial Uczelnianej Sieci Komputerowej:

a) umowy dotyczace zakupu sprzetu komputerowego i audiowizualnego do 14 000
euro netto (bez podatku VAT),

b) umowy dotyczace zakupu czeSci zapasowych i akcesoribw do sprzetu
komputerowe i audiowizualnego oraz serwisu sprzetu do 14 000 euro netto (bez
podatku VAT).

14) Dziekanat lub Instytut danego wydziatu:

a) umowy o wspotpracy naukowej i dydaktycznej ze szkotami wyzszymi,
instytucjami naukowymi i innymi podmiotami dotyczgce wydziatu,

b) umowy na przeprowadzenie zaje¢ dydaktycznych z osobami prowadzgcymi
dziatalno$¢ gospodarczg oraz ze spétkami prawa handlowego i innymi
organizacjami,

c) umowy dotyczace prowadzenia przewodéw doktorskich oraz postepowan
habilitacyjnych i o nadanie tytutu profesora.

15) Wszystkie jednostki organizacyjne
a) umowy na dostawy i ustugi do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),
a) umowy barterowe do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).
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16) Biuro Zamoéwien Publicznych
a) umowy zawierane w trybie ustawy Prawo zamowienl publicznych powyzej
14 000 euro netto.

§4

1. W celu posiadania kompletnych informacji o zawartych umowach do Centralnego
Rejestru Umow zostaly wprowadzone umowy zawarte w latach poprzednich, a
nadal obowigzujace.

2. Zobowiazuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych UPJPII
do zapoznania podlegtych pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.

3. Wszyscy pracownicy UPJPII zobowigzani sg do przestrzegania podanych w nim
zasad.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

5. Traci moc Zarzadzenie Rektora UPJPII Nr 02/10/2011 z dnia 11 paZdziernika
2011 r. w sprawie sporzadzania uméw oraz prowadzenia rejestru umow
w Uniwersytecie Papieskim Jana Pawta Il w Krakowie, w czeéci dotyczacej
prowadzenia rejestru umow.

Zatacznik 1 - Instrukcja logowania do modutu CRM - XPRIMER

/< L A/YL Zbl]—‘r‘bult‘\

ks. prof. dr hab. Wtadystaw Zuziak
REKTOR
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