ZARZADZENIE NR 39/2010
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 15 lipca 2010 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu obiegu umow zlecenia i uméw o dzieto
przygotowanych przez Sekcj¢ Zamoéwien Publicznych w ramach projektéw dofinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin obiegu uméw zlecenia i uméw o dzieto przygotowanych
przez Sekcje Zamowien Publicznych w ramach projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr 39/2010
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego

Regulamin obiegu umow zlecenia i umoéw o dzielo przygotowanych przez
Sekcje Zamowien Publicznych w ramach projektow dofinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej.

CZESC 1. OGOLNA

§ 1

1. Regulamin ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu uméw zlecenia
i umoéw o dzieto przygotowanych przez SZP w ramach projektow dofinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskie;.

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

3. Regulamin ma na celu usprawnienie funkcjonowania SZP i innych jednostek

. uczestniczacych w rejestracji umow sporzadzonych przez SZP.

§2

1. Sprawy nie objete niniejszym Regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego.

§3

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

2. Uzyty w regulaminie:
1) skrot SZP oznacza- Sekcje Zamowien Publicznych US;
2) wyraz Zamawiajacy oznacza- Uniwersytet Szczecinski;
3) wyraz Wykonawca oznacza - osobg¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie zamoéwienia
publicznego;
4) wyraz jednostka lub pracownik oznacza - SZP lub pracownika SZP;

po stronie

5) okreslenie osoby zatwierdzajace umowe oznacza osoby wystepujace
Zamawiajacego.




CZESC 11. SZCZEGOLOWA

§1

Umowy zlecenia i umowy o dzieto przygotowane przez SZP w ramach projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej sporzadzane sa przez SZP w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze pozostaja po stronie
Zamawiajjcego a jeden otrzymuje Wykonawca.

Umowy przygotowane przez SZP sporzadzone sa w brzmieniu zaakceptowanym przez
Zamawiajacego i Wykonawce.

§2

Umowy sporzadzane sg przez SZP w terminie okreslonym zgodnie z trescia art. 94
ustawy PZP. Umowy pod katem zgodnosci z ustawa PZP zatwierdza wlasnym
podpisem i piecz¢cia wyznaczony przez Kierownika SZP pracownik SZP.

SZP informuje koordynatora/kierownika projektu o fakcie dokonania czynnosci
wyboru ofert najkorzystniejszych w rozumieniu ustawy niezwlocznie po dokonaniu tej
czynnosci.

Poinformowany o wyborze koordynator/kierownik projektu zobowiazany jest w
terminie 2 dni od dnia rozstrzygniecia przetargu dostarczy¢ do siedziby SZP
podpisane oswiadczenia zleceniobiorcow/wykonawcéw o ustaleniu obowiazku w
zakresie ubezpieczenia spolecznego i ubezpieczenia zdrowotnego oraz naliczania i
odprowadzania podatku dochodowego.

§3

Koordynator projektu zobowigzany jest w ciagu 5 dni od dnia przekazania umoéw
przez SZP do zebrania pod umowa podpiséw zleceniobiorcy/wykonawcy oraz oséb
zatwierdzajacych umowe ze strony Zamawiajacego. '

Koordynator projektu zobligowany jest do nadzorowania procesu rejestracji umow
przez Dzial Spraw Osobowych, Dzial Finansowy-Ksiegowy i Dzial Zatrudniania
i Plac.

Na koordynatorze/kierowniku projektu spoczywa obowiazek dostarczenia
podpisanego przez wszystkie osoby zatwierdzajace umowg oraz wykonawcg jednego,
zarejestrowanego egzemplarza umowy do SZP w terminie 10 dni od dnia ich
otrzymania od SZP.

§4

SZP zwolniona jest 2z  obowiazku naliczania skladki ZUS dla
zleceniobiorcéw/wykonawcoéw uméw sporzadzonych przez SZP.

W celu naliczenia skladek ZUS dla zleceniobiorcow/wykonawcéw wystepujacych w
przetargu, SZP niezwlocznie po uzyskaniu od koordynatora/kierownika projektu
oswiadczen, o ktéorych mowa w § 2 ust. 3, przekazuje je wraz z kopia oferty do Dziatu
Zatrudnienia i Plac.




Obowiazek naliczania skladki ZUS dla zleceniobiorcow/wykonawcoéw wystepujacych
w przetargu spoczywa na Dziale Zatrudnienia i Plac, ktéry to w porozumieniu z
Dzialem Spraw Osobowych, zobowigzany jest w ciagu 2 dni od momentu otrzymania
od SZP odpowiednich dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 przekaza¢ SZP
wyliczone sktadki ZUS oraz wysokosé wynagrodzenia brutto
zleceniobiorcy/wykonawcy.

§s

Do poprawy oczywistych omytek rachunkowych i bledéw pisarskich w umowach
upowazniony jest pracownik wskazany przez kierownika SZP.

Bledy w umowach moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

§6

Umowy podlegaja kontroli merytorycznej i rachunkowej przez wskazane do tego

jednostki US.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona.

Kontrolujacy w dowdéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli zawierajaca date i wiasny

podpis.

Stwierdzone w dokumentach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢

uwidocznione na zalaczonym do dowodu szczeg6lowym opisie nieprawidtowosci, ktory
winien zawiera¢ dat¢ i podpis sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci
uwidocznionej w tej formie bedzie podstawa do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury korygujacej.
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytoryczne;j
oraz, czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych.

§7

SZP zobowiazana jest przeprowadzi¢ postgpowanie przetargowe zgodnie z ustawa PZP
1 sporzadzi¢ umowy.

W  wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych pilnoscia udzielenia zaméwienia
publicznego kierownik SZP upowazniony jest do wyznaczenia krétszych terminéw
poszczeg6lnym jednostkom niz wyznaczone w niniejszym Regulaminie.




