Zarzadzenie nr 1/2022
Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej
im. Hipolita Cegielskiego w GnieZnie

z dnia 14 stycznia 2022r.

w sprawie: wprowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw w Panstwowej Szkole Wyzszej im.

Hipolita Cegielskiego w GnieZnie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i

nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz. 478 z p6zn. zm.) oraz art. 6, art. 13 i art. 15 ustawy z dnia

14 pazdziernika 2021 roku o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niektorych innych ustaw (Dz. U.

2021r., poz. 2054, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W celu zapewnienia jawno$ci gospodarowania srodkami publicznymi w Panstwowej Szkole

Wyzszej im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie (zwanej dalej PSW w Gnieznie lub Uczelnia)

wprowadza si¢ Centralny Rejestr Umow (zwany dalej CRU).

2. Wprowadza si¢ obowigzek rejestracji w CRU wszystkich Umoéw, ktorych warto$¢ przedmiotu

przekracza 500 zi brutto, z zastrzezeniem § 1 ust. 4.

3. Jako Umowy nalezy rozumie¢ umowy, porozumienia i aneksy do umow/porozumien

zawieranych przez PSW w Gnieznie w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo

innej formie szczegodlnej, a takze faktury, rachunki, paragony.

4. Rejestracji w CRU nie podlegaja:

a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

ugody sadowe;

listy intencyjne lub porozumienia, z ktorych nie wynikaja zadne zobowigzania dla
stron;

umowy z zakresu prawa pracy;

umowy zwiazane z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

umowy cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi na prowadzenie zajeé
dydaktycznych, wyktadow, seminariow itp.;

umowy cywilnoprawne zawierane z osobami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza
na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, wyktadow, seminariow itp.;

zawierane ze studentami umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych, praktyk, zaje¢
praktycznych, stazy itp.;

umowy zawierane ze studentami oraz pracownikami PSW w GnieZznie w zwigzku z
wyjazdami w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych, w szczegdlno$ci

dotyczace programu wymiany miedzynarodowej Erasmus i Erasmus;



5.

1)

2)

i) umowy zawarte w wyniku rozstrzygni¢gcia zamowien oraz konkursow, o ktorych
mowa w art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598 i 2054).

W razie watpliwosci, czy dana umowa podlega rejestracji w CRU, decyzje W sprawie

rejestracji podejmuje Dyrektor Zarzadzajacy po uzyskaniu opinii radcy prawnego.

§2
Do prowadzenia i publikacji CRU zobowiazuje si¢ Kwesturg, a nadzor nad prowadzeniem
rejestru powierza si¢ Kwestorowi.
Zobowigzuje si¢ wskazanych ponizej w § 2 ust. 2 pkt 2) lit. ¢) pracownikow, ktorzy sa
odpowiedzialni za przygotowanie Umowy i jej merytoryczng realizacj¢ w ramach swoich
stanowisk/dziatéw, niezwlocznie przed przekazaniem Umowy do podpisu:
do ustalenia i rezerwacji w Kwesturze numeru, ktory zostanie nadany przygotowanej Umowie
i nastepnie wpisany do CRU,
do nadania numeru danej Umowie, zgodnie z ustaleniami wskazanymi w § 2 ust. 2 pkt. 1)
wedtug nastepujacego schematu:
a) Numer umowy pod ktorym Umowa zostala zarejestrowana w danym roku
kalendarzowym w CRU w formie numeracji poczawszy od nr 1;
b) Rok zawarcia Umowy;
c) Symbol jednostki (dzialu/stanowiska) z rzeczowego wykazu akt wprowadzonego
zarzadzeniem Rektora nr 32/2016 z dnia 30.12.2016r., tj.:
=  DGT - Dziat Techniczny (odpowiedzialny Kierownik Dzialu Technicznego)
— dot. m.in. uméw i porozumien w sprawie najmu powierzchni,
» DKS — Dzial Ksztatcenia i Spraw Studenckich (odpowiedzialny Kierownik
Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich) — dot. m.in. umow z podmiotami
prowadzacymi praktyki lub zajgcia praktyczne,
= ZP — Zamowienia publiczne (odpowiedzialna osoba na Stanowisku ds.
Zamowien Publicznych) dot. m.in. uméw zawieranych w ramach prawa
zamowien publicznych,
» DP - dziat zajmujacy si¢ promocjg Uczelni,
=  WZ —jednostka zajmujaca si¢ obslugg programu wymiany migdzynarodowe;j
Erasmus+ dot. m.in. uméw zawieranych z podmiotami finansujgcymi
wymiany miedzynarodowej Erasmus+,
* BR - Biuro Rektora (odpowiedzialny Kierownik Biura) dot. m.in. umoéw,
ktore nie podlegajg opracowaniu przez ww. pracownikow, a sg podpisywane

przez Rektora lub Dyrektora Zarzadzajgcego;



Przyktadowa numeracja Umowy to:
1/2022/BR albo 15/2022/DP itp.

Numeracja aneksu do Umowy obejmuje numeracj¢ jak dla Umowy, nadto pracownicy

wskazani w § 2 ust. 2 pkt 2) lit. c) sa zobowigzani doda¢ przed numerem Umowy oznaczenie
literag A oraz kolejny numer aneksu np. A1/1/2022/BR, A5/15/2022/DP.

Pracownikow wskazanych w § 2 ust. 2 pkt 2) lit. ¢) zobowigzuje si¢ do umieszczania w
przygotowywanej umowie danych pozwalajacych na ich wprowadzenie do CRU, o ktorych
mowa w § 2 ust. 9.
O ile jest to mozliwe, jako date zawarcia Umowy w jej tresci wpisywaé nalezy date
podpisania danej Umowy przez osobe¢/y upowazniona/e ze strony Uczelni.
Obowigzek nadania numeru Umowie, nie dotyczy tzw. umoéw zewnetrznych, tj. sytuacji gdy
numer jest nadany przez podmiot zewngtrzny (kontrahenta) np. umowy z dostawcami
medioéw, faktury, paragony itp. oraz faktur, paragonéw i rachunkéw wystawianych przez
Uczelnig.
Informacje w CRU umieszcza si¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
daty zawarcia umowy lub zaistnienia okoliczno$ci wprowadzenia danych do CRU, w zwiazku
z tym pracownikow wskazanych w § 2 ust. 2 pkt 2) lit. ¢) zobowigzuje si¢ do dostarczenia do
Kwestury oryginatu podpisanej Umowy z nadang numeracja, niezwlocznie po podpisaniu
Umowy, lecz nie pézniej niz w terminie 10 dni od daty zawarcia Umowy. Niedostarczenie
Umowy do Kwestury w podanym wyzej terminie (10 dni) moze by¢ potraktowane jako
naruszenie obowigzkow pracowniczych i powodowaé odpowiednie konsekwencje stuzbowe.
Pracownicy wskazani w § 2 ust. 2 pkt 2) lit. ¢) zobowiazani sg do uzyskania od Kwestora
potwierdzenia zarejestrowania Umowy w CRU przy pomocy pieczecia o tresci:
»Zarejestrowano w Centralnym Rejestrze Umow

PSW im. H. Cegielskiego w Gnieznie

CRU jest prowadzony w formie elektronicznej i publikowany na stronie BIP Uczelni. Wzor
CRU do publikacji stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia, przy czym CRU powinien
zawiera¢ przynajmniej:
1) numer Umowy przez, co nalezy rozumieé¢ numer umowy, aneksu, porozumienia,
faktury, rachunku, paragonu itp.,
2) date i miejsce zawarcia Umowy (umowy, aneksu, porozumienia, faktury, rachunku,
paragonu itp.),
3) okres obowigzywania Umowy (okreslony: od .... — do .....; nieokreslony: od ....na czas

nieoznaczony)



4) oznaczenie drugiej strony Umowy(dla firm: nazwa firmy, jej siedziba, nr NIP lub
KRS, dla os. fiz.: imie i nazwisko)

5) okreslenie przedmiotu Umowy,

6) warto$¢ przedmiotu Umowy,

7) informacj¢ o zrodtach i wysokosci wspotfinansowania przedmiotu Umowy;

10. W CRU — w rubryce Uwagi - zamieszcza si¢ informacje o uzupetnieniu lub zmianie Umowy,

W tym jaka Umowe zmienia dany aneks, rozwiazaniu za zgoda stron Umowy, jak rdwniez
informacje o odstagpieniu od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu w terminie

okreslonym w § 2 ust. 7 (14 dni).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Szkoty Wyzszej

im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie

prof. dr. hab. n. med. Pawet Checiniski



