Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2022
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego we Wroctawiu

Regulamin dotyczacy zasad prowadzenia rejestracji umow
w module Systemu Kontroli Finansow pod nazwg ,,Rejestr Umow”

§1.
Zasady ogolne i przedmiot regulacji
W Akademii Wychowania Fizycznego we Wroclawiu, celem wypelienia zobowigzan
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, wprowadza si¢ obowigzek rejestracji
wszystkich umow w Rejestrze Umoéw, zwanym dalej: RU.
Rejestracji w RU podlega¢ beda nastepujace rodzaje umow:
1) umowy bedace wynikiem zakonczenia postgpowan przetargowych realizowanych
w trybach ustawowych,
2) umowy o dzieto i umowy-zlecenia,
3) zlecenia,
4) faktury / rachunki,
5) umowy dotacyjne, darowizny, barterowe oraz inne umowy przychodowe,
6) umowy i porozumienia o wspotprace itp.
RU nadzorowany jest przez Biuro Kanclerza.
Podstawa zawarcia umowy/zlecenia jest wymiana dokumentow obejmujacych tres¢ oswiadczen
woli, z ktérych kazdy jest zaakceptowany przez jedng ze Stron lub dokumentéw obejmujacych
tres¢ o§wiadczenia woli jednej ze Stron i jest przez nig zatwierdzony.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) — 2) oraz pkt 5) — 6), podlegaja rejestracji po:
1) akceptacji wstepnej przez wlasciwego dysponenta jednostki organizacyjnej AWF,
2) zaopiniowaniu przez Obstuge Prawng AWF,
3) kontrasygnacie Gloéwnego Ksiegowego-Kwestora lub osobe przez nig upowazniong
(z wylaczeniem uméw na sprzedaz ustug edukacyjnych oraz na zakwaterowanie
w domach studenckich i Osrodku Dydaktyczno-Sportowym w Olejnicy),
4) podpisaniu przez osoby upowaznione do wystepowania W imieniu Stron.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3) podlegajg rejestracji po:
1) akceptacji wstepnej przez wlasciwego dysponenta jednostki organizacyjnej AWF,
2) podpisaniu przez Gtownego Ksiegowego-Kwestora lub osobe przez nig upowazniona,
3) podpisaniu przez Zleceniobiorce tylko w przypadku zleceh o charakterze
przychodowym.
Akceptacja wstepna przez wlasciwego dysponenta jednostki organizacyjnej AWF oraz
opiniowanie przez Obstuge Prawng AWF moga by¢ potwierdzane w formie papierowej lub
w formie elektronicznej.
Wszystkie umowy i zlecania powinny zawiera¢ numer porzadkowy nadawany:
1) automatycznie przez system — umowy o dzieto, umowy-zlecenie oraz zlecenia,
2) przez Biuro Kanclerza — pozostate umowy kosztowe oraz umowy przychodowe
przekazywane do Biura Kanclerza zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 1),
3) przez jednostki organizacyjne — umowy przychodowe przechowywane w jednostkach
zgodnie z § 6 ust. 2 pkt 2) oraz zlecenia przychodowe.
Zawarte umowy/zlecenia/faktury w RU rejestruja wiasciwe merytorycznie jednostki
organizacyjne/dysponenci:
1) Biuro Zaméwien Publicznych — umowy bedgce wynikiem zakonczenia postgpowan
przetargowych realizowanych w trybach ustawowych;
2) Biuro Zamoéwien Publicznych — umowy i zlecenia bedace wynikiem rozstrzygnigcia
zamowien o wartosci powyzej 10.000 zt netto;
3) Dysponenci — wszystkie umowy, w tym o umowy dzieto i umowy-zlecenia, zawierane
z osobami fizycznymi o wartosci ponizej 10.000 zt netto;
4) Dysponenci — zlecenia i faktury o wartosci powyzej 500 zt brutto i ponizej 10.000 zt
netto;
5) Kierownicy projektéw — umowy wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych o wartosci ponizej 10.000 zt netto oraz powyzej
20.000 zt netto;



6) Kierownicy projektow — zlecenia i faktury wspotfinansowane ze srodkéw europejskich

lub innych mechanizméw finansowych o wartosci powyzej 500 zt brutto i ponizej
10.000 zt netto oraz o wartosci powyzej 20.000 z1 netto;

7) Jednostki organizacyjne (w zakresie przychodéw) zgodnie z § 6 ust. 1 — wszystkie

umowy, zlecenia i faktury.

10. Jednostki organizacyjne/dysponenci, o ktorych mowa w ust. 9 odpowiedzialni sg za:
1) przechowywanie @~ w  jednostkach  zawartych  umoéw, zlecen  zgodnie

z § 6 ust. 2 niniejszego Regulaminu,

2) przekazanie zawartych umow, zlecen oraz faktur w wersji papierowej lub

elektronicznej w terminie 7 dni od ich zawarcia, pod rygorem art. 34b Ustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych, do:
a) Dzialu Spraw Pracowniczych - umowy o dzieto i umowy-zlecenia zawierane
z osobami fizycznymi;
b) Dziatlu Ksiggowosci — faktury;
c) Biura Kanclerza — umowy oraz zlecenia na ustugi, roboty budowlane
i dostawy oraz pozostate umowy niewymienione w pkt 1).

11. Pracownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 10 weryfikuja rejestracje
dokumentu w RU i potwierdzaja otrzymanie jego oryginalu poprzez zatwierdzenie w RU
,,Oznacz dostarczenie umowy”.

12. Dokumenty wprowadzone do RU powinny zawierac:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

numer umowy, o ile taki nadano lub numer dokumentu (zlecenia, faktury, rachunku),
date i miejsce zawarcia umowy, wystania zlecenia lub date wystawienia/otrzymania
faktury,

okres obowigzywania umowy, zobowigzania,

oznaczenie Stron umowy, w tym przedstawicieli Stron,

okreslenie przedmiotu umowy,

warto$¢ przedmiotu umowy,

informacj¢ o zrédtach i wysokosci wspotfinansowania przedmiotu umowy.

§2.

Zakres i wylaczenia stosowania

1. Rejestracji w RU nie podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

umowy o prace,
faktury, ktore sa realizacja zarejestrowanych w RU, uméw lub zlecen,
zlecenia, ktore sa realizacjg zarejestrowanych w RU, umow,
rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
$wiadczenia, wynikajace z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, wyplacane
pracownikom komoérek organizacyjnych AWF,
stypendia,
umowy, ktorych przedmiotem jest:
a) powierzenie przetwarzania danych osobowych,
b) bezkosztowe przeniesienie autorskich praw majatkowych.

§ 3.

Podstawowe zasady rejestrowania umowy

1. Przy rejestracji umowy wieloletniej w RU — nalezy wpisa¢ w rubryce ,,Informacje dodatkowe”,
kwoty planowanych wydatkow w kazdym roku budzetowym ujmujac lata jej realizacji.

2. Przy rejestracji umowy, w ktorej nie okreslono wysoko$ci zobowigzania pieni¢znego nalezy
okresli¢ szacowang warto§¢ umowy, a W rubryce ,, Informacje dodatkowe” podaé ceng
jednostkowa $wiadczonej ustugi/dostawy.

3. Za datg zawarcia umowy przyjmuje si¢ termin ztoZenia pisemnego o$wiadczenia woli przez
ostatnig ze Stron umowy.

§ 4.

Podstawowe zasady rejestrowania zlecenia

1. Uproszczong formg ztoZenia o$wiadczenia woli o zawarciu umowy jest tzw. zlecenie udzielone
na zakup i dostawe rzeczy oraz ustug do wartosci do 50.000 zt netto.
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Przedmiotem zlecenia moze by¢ wytacznie zakup i dostawa rzeczy oraz ushug takiego rodzaju,
dla ktéorych forma zlecenia stanowi wystarczajagce zabezpieczenie interesow prawnych
i ekonomicznych AWF.

Ocena nalezytego zabezpieczenia interesOw prawnych i ekonomicznych AWF nalezy do
kierujacego jednostka organizacyjng Uczelni.

Zlecenia nie wymagaja parafy radcy prawnego i1 podpisu Zleceniobiorcy.

Zlecenia nie udziela si¢ osobie fizycznej, ktora nie prowadzi dziatalno$ci gospodarcze;j.
Zleceniem nie mozna powierza¢ przetwarzania danych osobowych oraz przenoszenia
autorskich praw majatkowych.

Za dat¢ zawarcia zobowigzania wynikajacego ze zlecenia przyjmuje si¢ termin przestania
zlecenia w formie elektronicznej lub odbioru zlecenia (w przypadku formy pisemnej) przez
Zleceniobiorce.

§5s.
Podstawowe zasady rejestrowania faktur/rachunkéw
Faktury/rachunki o warto$ci zamowienia nizszej niz 10.000,00 zt netto s3 wprowadzane do RU
przez osoby upowaznione odpowiednio w strukturze jednostek organizacyjnych.
Za date zobowigzania wynikajacego z faktury/rachunku przyjmuje si¢ termin otrzymania
w formie elektronicznej lub odbioru (w przypadku formy pisemnej) przez osoby odpowiednio
upowaznione w strukturze jednostek organizacyjnych.

§ 6.

Podstawowe zasady rejestrowania umow, zlecen i faktur przychodowych
Rejestracji w RU przez odpowiednie jednostki organizacyjne podlegaja umowy, zlecenia oraz
faktury w zakresie przychodow Uczelni zgodnie z ponizszym wykazem:

1) umowy i faktury za zakwaterowanie w domach studenckich AWF we Wroctawiu oraz
Osrodku Dydaktyczno-Sportowym w Olejnicy - Dziat Doméw Studenckich i Obiektow
Noclegowych,

2) faktury za zakwaterowanie dla pracownikéw Uczelni w ramach funduszu socjalnego
w Osrodku Dydaktyczno-Sportowym w Olejnicy — Dziat Spraw Pracowniczych,

3) umowy oraz zlecenia najmu/ dzierzawy infrastruktury Uczelni — Sekcja Eksploatacji
i Wynajmu Obiektow,

4) umowy oraz zlecenia dotyczace wykorzystania m.in. urzadzen i sprzgtu badawczego
Uczelni itp. — Centralne Laboratorium,

5) umowy lub faktury dotyczace finansowania i wspotinansowania badan oraz opracowan
naukowych, monografii, publikacji, konferencji itp. — wiasciwe jednostki
organizacyjne,

6) umowy lub faktury sprzedazy ustug dydaktycznych — Uniwersyteckie Centrum
Wychowania Fizycznego i Sportu,

7) umowy o dofinansowanie z zewnetrznych $rodkéw celowych — dysponenci,

8) umowy na sprzedaz ushug edukacyjnych zawierane ze studentami — wlasciwe
dziekanaty,

9) umowy na sprzedaz ustug edukacyjnych, zawierane w ramach prowadzenia studiow
podyplomowych oraz zlecenia na przeprowadzane kursy instruktorskie, trenerskie itp.
swiadczone przez CDK — Centrum Doskonalenia Kadr,

10) umowy na przeprowadzenie postepowan awansowych — Kolegium Naukowe,

11) pozostate umowy — Biuro Kanclerza.

Jednostki organizacyjne wskazane w ust. 1, ktore rejestruja umowy, zlecenia oraz faktury w nim
wymienione, zobowiazane sg do:

1) przekazywania do Biura Kanclerza oryginaltbw umoéow  wymienionych
w ust. 1 pkt. 3) — 7) oraz pkt. 11), w terminie 7 dni od ich zawarcia,

2) przechowywania w jednostkach organizacyjnych pozostatych umow nieujetych
w pkt. 1),

3) przechowywania zlecen w jednostkach organizacyjnych,

4) przekazywania faktur do Dzialu KsiegowoSci.

Zlecenia nie wymagaja parafy radcy prawnego, ale sa podpisywane przez osoby odpowiednio
upowaznione w strukturze jednostek organizacyjnych oraz Zleceniobiorce.
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§7.

Wnoszenie zmian, aneksow, poprawek do zarejestrowanych umoéw, zlecen i faktur.
Wszelkie zmiany tresci umowy dokonuje si¢ w formie aneksu.
Pracownik jednostki organizacyjnej, winien niezwlocznie po zawarciu aneksu/korekty
umie$ci¢ informacje o zmianie w RU.
Jednostki organizacyjne/dysponenci, o ktorych mowa w § 1 ust. 9, odpowiedzialni sg za
przekazanie zawartych aneksow, korekt, zmian dotyczacych umow, zlecen oraz faktur w wersji
papierowej lub elektronicznej, do jednostek wskazanych w § 1 ust. 10, w terminie 7 dni od daty
ich zawarcia, pod rygorem art. 34b Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§8.

Postanowienia dodatkowe/Sprawozdawczos¢ i informacja publiczna
Informacji lub odpowiedzi na wniosek w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej,
w zakresie danych zawartych w RU udziela Biuro Kanclerza.
Wszystkie dokumenty podlegajg archiwizacji zgodnie z wytycznymi Archiwum Uczelni.
Dysponenci zobowiazani sa do wprowadzenia do RU informacji o uzupehieniu lub zmianie
obowigzujacych umoéw, zawartych przed 1.01.2022 r. poprzez powigzanie wpisu z juz
istniejacym: ,, Uzyj istniejgcego wpisu z rejestru umow ™.
W przypadku braku mozliwos$ci powigzania wpisu z juz istniejacym nalezy zglosi¢ ten fakt do
Biura Kanclerza celem rejestracji w RU nadal obowigzujacej umowy, zawartej przed
1.01.2022 .



