
ZARZ¥DZENIE NR 39/2010

REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECIÑSKIEGO

z dnia 15 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu obiegu umów zlecenia i umów o dzie³o
przygotowanych przez Sekcjê Zamówieñ Publicznych w ramach projektów dofinansowanych

ze œrodków Unii Europejskiej

Dzia³aj¹c na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wy¿szym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.) zarz¹dza siê, co nastêpuje:

§ 1. Wprowadza siê Regulamin obiegu umów zlecenia i umów o dzie³o przygotowanych
przez Sekcjê Zamówieñ Publicznych w ramach projektów dofinansowanych ze œrodków Unii

Europejskiej.

§ 2. Zarz¹dzenie wchodzi w ¿ycie z dniem podpisania.
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Za³¹cznik do zarz¹dzenia nr 39/2010
Rektora Uniwersytetu Szczeciñskiego

Regulamin obiegu umów zlecenia i umów o dzie³o przygotowanych przez
Sekcjê Zamówieñ Publicznych w ramach projektów dofinansowanych ze

œrodków Unii Europejskiej.

CZÊŒÆ I. OGÓLNA

§ 1

1. Regulamin ustala jednolite zasady sporz¹dzania, kontroli i obiegu umów zlecenia
i umów o dzie³o przygotowanych przez SZP w ramach projektów dofinansowanych ze
œrodków Unii Europejskiej.

2. Regulamin zosta³ opracowany na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamówieñ publicznych (t.j. Dz. U.z 2010, Nr 113, poz. 759).

3. Regulamin ma na celu usprawnienie funkcjonowania SZP i innych jednostek
uczestnicz¹cych w rejestracji umów sporz¹dzonych przez SZP.

§2

1. Sprawy nie objête niniejszym Regulaminem zosta³y uregulowane odrêbnymi
zarz¹dzeniami Rektora Uniwersytetu Szczeciñskiego.

§3

1. Ilekroæ w niniejszym Regulaminie jest mowa o ustawie, lub PZP dotyczy to ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówieñ Publicznych (t.j. Dz. U. z 2010, Nr 113, poz. 759),

2. U¿yty w regulaminie:

1) skrót SZP oznacza- Sekcjê Zamówieñ Publicznych US;

2) wyraz Zamawiaj¹cy oznacza- Uniwersytet Szczeciñski;

3) wyraz Wykonawca oznacza - osobê fizyczn¹, osobê prawn¹ albo jednostkê
organizacyjn¹ nieposiadaj¹c¹ osobowoœci prawnej, która ubiega siê o udzielenie
zamówienia publicznego, z³o¿y³a ofertê lub zawar³a umowê w sprawie zamówienia
publicznego;

4) wyraz jednostka lub pracownik oznacza - SZP lub pracownika SZP;

5) okreœlenie osoby zatwierdzaj¹ce umowê oznacza osoby wystêpuj¹ce po stronie
Zamawiaj¹cego.
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CZÊSC II. SZCZEGOLOW A

§1

l. Umowy zlecenia i umowy o dzie³o przygotowane przez SZP w ramach projektów
dofinansowanych ze œrodków Unii Europejskiej sporz¹dzane s¹ przez SZP w trzech
jednobrzmi¹cych egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze pozostaj¹ po 'stronie
Zamawiaj¹cego ajeden otrzymuje Wykonawca.

2. Umowy przygotowane przez SZP sporz¹dzone s¹ w brzmieniu zaakceptowanym przez
Zamawiaj¹cego i Wykonawcê.

§2

l. Umowy sporz¹dzane s¹ przez SZP w terminie okreœlonym zgodnie z treœci¹ art. 94
ustawy PZP. Umowy pod k¹tem zgodnoœci z ustaw¹ PZP zatwierdza w³asnym
podpisem i pieczêci¹ wyznaczony przez Kierownika SZP pracownik SZP.

2. SZP informuje koordynatora/kierownika projektu o fakcie dokonania czynnoœci
wyboru ofert najkorzystniejszych w rozumieniu ustawy niezw³ocznie po dokonaniu tej
czynnoœci.3. Poinformowany o wyborze koordynator/kierownik projektu zobowi¹zany jest w
terminie 2 dni od dnia rozstrzygniêcia przetargu dostarczyæ do siedziby SZP
podpisane oœwiadczenia zleceniobiorców/wykonawców o ustaleniu obowi¹zku w
zakresie ubezpieczenia spo³ecznego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz naliczania i
odprowadzania podatku dochodowego.

§3

l. Koordynator projektu zobowi¹zany jest w ci¹gu 5 dni od dnia przekazania umów
przez SZP do zebrania pod umow¹ podpisów zleceniobiorcy/wykonawcy oraz osób
zatwierdzaj¹cych umowê ze strony Zamawiaj¹cego.

2. Koordynator projektu zobligowany jest do nadzorowania procesu rejestracji umów
przez Dzia³ Spraw Osobowych, Dzia³ Finansowy-Ksiêgowy i Dzia³ Zatrudniania
i P³ac.

3. Na koordynatorze/kierowniku projektu spoczywa obowi¹zek dostarczenia
podpisanego przez wszystkie osoby zatwierdzaj¹ce umowê oraz wykonawcê jednego,
zarejestrowanego egzemplarza umowy do SZP w terminie 10 dni od dnia ich
otrzymania od SZP.

§4

l. SZP zwolniona jest z obowi¹zku naliczania sk³adki ZUS dla
zleceniobiorców/wykonawców umów sporz¹dzonych przez SZP.

2. W celu naliczenia sk³adek ZUS dla zleceniobiorców/wykonawców wystêpuj¹cych w
przetargu, SZP niezw³ocznie po uzyskaniu od koordynatora/kierownika projektu
oœwiadczeñ, o których mowa w § 2 ust. 3, przekazuje je wraz z kopi¹ oferty do Dzia³u
Zatrudnienia i P³ac.



3. Obowi¹zek naliczania sk³adki ZUS dla zleceniobiorców/wykonawców wystêpuj¹cych
w przetargu spoczywa na Dziale Zatrudnienia i P³ac, który to w porozumieniu z
Dzia³em Spraw Osobowych, zobowi¹zany jest w ci¹gu 2 dni od momentu otrzymania
od SZP odpowiednich dokumentów, o których mowa w ust. 2 przekazaæ SZP
wyliczone sk³adki ZUS oraz wysokoœæ wynagrodzenia brutto
zleceniobiorcy/wykonawcy.

§5

1. Do poprawy oczywistych omy³ek rachunkowych i b³êdów pisarskich w umowach
upowa¿niony jest pracownik wskazany przez kierownika SZP.

2. B³êdy w umowach mog¹ byæ poprawione przez skreœlenie b³êdnej treœci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnoœci wyra¿eñ lub liczb, wpisanie treœci poprawnej
i daty poprawki oraz z³o¿enie podpisu osoby do tego upowa¿nionej.

§6

1. Umowy podlegaj¹ kontroli merytorycznej i rachunkowej przez wskazane do tego
jednostki US.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowa¿niona.

3. Kontroluj¹cy w dowód dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulê stwierdzaj¹c¹ dokonanie kontroli zawieraj¹c¹ datê i w³asny

podpis.4. Stwierdzone w dokumentach nieprawid³owoœci merytoryczne winne byæ
uwidocznione na za³¹czonym do dowodu szczegó³owym opisie nieprawid³owoœci, który
winien zawieraæ datê i podpis sprawdzaj¹cego. Stwierdzenie nieprawid³owoœci
uwidocznionej w tej formie bêdzie podstaw¹ do za¿¹dania od kontrahenta wystawienia
faktury koryguj¹cej.5. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zosta³
wystawiony w sposób technicznie prawid³owy i zgodny z obowi¹zuj¹cymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zosta³a poddana kontroli merytorycznej
oraz, czy dowód jest wolny od b³êdów rachunkowych.

§7

1. SZP zobowi¹zana jest przeprowadziæ postêpowanie przetargowe zgodnie z ustaw¹ PZP
i sporz¹dziæ umowy.

2. W wyj¹tkowych sytuacjach uzasadnionych pilnoœci¹ udzielenia zamówienia
publicznego kierownik SZP upowa¿niony jest do wyznaczenia krótszych terminów
poszczególnym jednostkom ni¿ wyznaczone w niniejszym Regulaminie.


