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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 50
Rektora PK z dnia 7 grudnia 2012 r.

Zasady prowadzenia centralnego (elektronicznego) rejestru uméw
na Politechnice Krakowskiej

§1

Kazda umowa i powstate do niej aneksy zawarte po dniu 1 stycznia 2013 r. (zwana dalej

,umowa”), ktérej strong jest Politechnika Krakowska, podlegaja rejestracji w centralnym

rejestrze, za wyjgtkiem:

1) uméw o prace oraz umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi (odrebny
rejestr prowadzi Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych),

2) umow dotyczacych odptatnosci za ustugi edukacyjne na studiach wyzszych i studiach
Il stopnia (odrebny rejestr prowadzi dziekanat danego wydziatu),

3) uméw o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe (odrebny rejestr prowadzi
pracownik zajmujacy sie administracjg studiow),

4) umow zawieranych w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych powyzej 14 000
euro netto (odrebny rejestr prowadzi Dziat Zamoéwien Publicznych),

5) uméw na realizacje projektow badawczych (odrebny rejestr prowadzi Dziat Badan
Naukowych).

§2
Centralny rejestr uméw prowadzony jest w formie elektronicznej i dostepny pod adresem:
www.umowy.pk.edu.pl.
Zasady rejestracji w centralnym rejestrze umaéw:

1) jednostka organizacyjna, z dziatalnos$cig ktérej bezposrednio zwigzany jest przedmiot
umowy (tj. merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie i realizacje umowy), ma
obowigzek zarejestrowaé umowe,

2) do rejestru wprowadza sie jedynie umowy zawarte, tzn. podpisane przez osoby
upowaznione ze strony PK oraz drugg strone umowy,

3) w celu rejestracji umowy nalezy zalogowac sie na stronie www.umowy.pk.edu.pl
i wprowadzi¢ wszystkie wymagane przez system dane,

4) decyzje o miejscu przechowywania oryginatu umowy okresla kierownik jednostki
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy, zgodnie z obowigzujgcymi na
PK przepisami,

5) kierownik jednostki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje umowy przekazuje
informacje o kazdej zmianie miejsca jej przechowywania pracownikowi
uprawnionemu do rejestracji umowy w celu odnotowania tego faktu w rejestrze,

6) po nadaniu przez system numeru umowy, nalezy wpisaé ten numer na egzemplarzu
umowy,

7) do rejestru nie sg wpisywane dane osobowe osoby fizycznej, tj. PESEL, NIP, adres
zamieszkania.

§3
Centralny rejestr umow bedzie prowadzony przez pracownikdw, wyznaczonych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych. Dane pracownikéw uprawnionych do rejestraciji
umow kierownicy jednostek organizacyjnych przesytajg na adres: umowy@pk.edu.pl.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1, sg odpowiedzialni za prawidtowe zarejestrowanie
umowy i ponoszg odpowiedzialno$¢ za wpisanie nieprawidtowych danych.
Za niezarejestrowanie umowy w centralnym elektronicznym rejestrze umoéw odpowiada
bezposrednio pracownik oraz kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacje umowy.
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Pracownicy rejestrujgcy umowy nie udostepniajg danych o umowach osobom
nieuprawnionym.

W przypadku gdy umowa nie moze zostac¢ zarejestrowana z uwagi na brak wlasciwego
rodzaju umowy w rejestrze, pracownik dokonujgcy rejestracji zobowigzany jest zgtosié¢
ten fakt poprzez wypetnienie formularza kontaktowego i uzyskaé zatwierdzenie Dziatu
Organizacyjnego dla stworzenia nowego rodzaju umowy.

Umowy bedg rejestrowane przez wyznaczonych pracownikéw nastepujgcych jednostek
organizacyjnych:

Sekretariat Rektora i Prorektoréow:

a) umowy i porozumienia o wspotpracy zawierane przez rektora, prorektoréw lub
dyrektora administracyjnego z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi, w tym
ze zwigzkami zawodowymi,

b) umowy o badanie bilansu,

C) umowy o przeprowadzenie audytow zewnetrznych,

d) umowy spofki,

€) umowy darowizny.

Dziat Badan Naukowych:

a) umowy dotyczace swiadczenia ustug badawczych,

b) umowy dotyczace rozwoju mtodych naukowcow,

c) umowy dotyczace utrzymania potencjatu badawczego,

d) umowy dotyczgce utrzymania specjalnego urzgdzenia badawczego,

e) umowy konsorcjum w zakresie dziatalnosci badawczej i badawczo-rozwojowej,

f) umowy o stypendia dla mlodych naukowcéw,

g) umowy o stypendia dla wybitnych miodych naukowcéw,

h) umowy o stypendia doktorskie,

i) umowy o wspotpracy w zakresie dziatalnosci badawczej i badawczo-rozwojowej.

Dziat Spraw Studenckich:

a) umowy zawierane przez Prorektora ds. Studenckich z podmiotami zewnetrznymi
w celu realizacji przedsiewzie¢ organizowanych przez Uczelniang Rade
Samorzadu Studentéw PK, Uczelniang Rade Samorzadu Doktorantéw PK oraz
organizacje studenckie i doktoranckie zarejestrowane na PK.

Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych:

a) umowy dotyczgce ksztatcenia i rozwoju fizycznego niepetnosprawnych studentéw
PK zawierane przez Prorektora ds. Studenckich (w tym umowy finansowane
z dotacji na ksztatcenie i rehabilitacje leczniczg studentéw niepetnosprawnych).

Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych:

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

b) umowy o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow.

Dziat Gospodarczy:

a) umowy dotyczgce uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
w jazdach lokalnych,

b) umowy najmu i dzierzawy gruntéw, budynkdéw, lokali, powierzchni oraz rzeczy
ruchomych, z wyjgtkiem uméw najmu pomieszczen dydaktycznych,

c) umowy o ustugi sprzatania do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

Dzial Eksploataciji:

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

b) umowy dotyczace ustug na prace konserwacyjno-remontowe systemow i instalacji
(teletechnicznych, wentylacyjnych, alarmowych, SAP i DSO) oraz urzadzen
(np. dzwigdéw) do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),
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c) umowy dotyczace pomiarow i badan instalacji elektrycznych, gazowych,
przewodéw kominowych oraz napraw i robot biezgcych w  zakresie
ww. instalacji do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

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

e) umowy dotyczace wywozu i zagospodarowania odpaddéw wytwarzanych na PK
do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

Dzial Promociji:

a) umowy ha ustugi reklamy do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

Dom Asystenta:

a) umowy najmu lokalu w Domu Asystenta.

Dziatl Inwestycji i Remontow:

a) umowy sprzedazy i zakupu nieruchomosci,

b) umowy dotyczgce prac remontowych, budowlanych i projektowych do 14 000
euro netto (bez podatku VAT).

Biuro Karier Politechniki Krakowskiej:

a) umowy patronackie z mediami.

Biuro Projektow Strukturalnych i Programéw Miedzynarodowych:

a) umowy o dofinansowanie projektéw wspdifinansowanych z funduszy
strukturalnych UE oraz innych zrédet miedzynarodowych.

Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej:

a) umowy o wspoipracy miedzynarodowe;j,

b) umowy dotyczace realizacji programoéw edukacyjnych (np. Erasmus, Tempus).

Dziat Finansowy:

a) umowy z bankami, instytucjami finansowymi.

Dzial Inwentaryzacji i Gospodarki Majatkowej:

a) umowy o wspétodpowiedzialnosci materialnej.

Zespot ds. Ochrony Przeciwpozarowej oraz Spraw Obronnych:

a) umowy dotyczgce naprawy, serwisowania i dostawy sprzetu gasniczego
do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

b) umowy dotyczace kontroli i testowania systemdéw oswietlenia awaryjnego
do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

Centrum Sportu i Rekreacji Politechniki Krakowskiej:

a) umowy najmu krétkoterminowego obiektow sportowych i pomieszczen,

b) umowy sprzedazy i o ustuge do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

Biblioteka Politechniki Krakowskiej:

a) umowy licencyjne niewytagczne na korzystanie z zasobow i metadanych
z Repozytorium Politechniki Krakowskiej,

b) umowy darowizny dla Biblioteki,

c) umowy dotyczgce wymiany miedzybibliotecznej,

d) umowy dotyczgce wypozyczen miedzybibliotecznych.

Centrum Transferu Technologii:

a) umowy licencyjne na korzystanie z projektu wynalazczego, wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, chronionych informacji know-how PK,

b) umowy przenoszgce prawa do uzyskania patentu, prawa ochronnego lub prawa
Z rejestracji wzoru przemystowego,

C) umowy przenoszgce prawa do patentu, prawa ochronnego lub prawa z rejestracji
wzoru przemystowego,

d) umowy z twércami dotyczgce wynagrodzen wynikajgcych z korzysci osiggnietych
przez PK z tytutu komercjalizacji projektu wynalazczego, wynalazku, wzoru
uzytkowego, wzoru przemystowego, chronionych informacji know-how PK,
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e) umowy dotyczgce grantéw finansowanych ze $rodkéw 7 Programu Ramowego
(Grant Agreement),

f) umowy konsorcjum zawierane w ramach realizacji grantéw finansowanych
ze srodkéw 7 Programu Ramowego (Consortium Agreement).

Zespot Rzecznikow Patentowych:

a) umowy o wspoélnosci prawa do uzyskania patentu, prawa ochronnego lub prawa
z rejestracji wzoru przemystowego, umowy o wspolnosci prawa chronionych
informacji know-how PK,

b) umowy o zabezpieczenie interesow PK w zakresie ochrony wtasnosci
przemystowej z udziatem podmiotow zewnetrznych.

Dziekanat danego wydziatu:

a) umowy o wspoitpracy dotyczace wydziatu,

b) umowy najmu i dzierzawy pomieszczen dydaktycznych,

c) umowy dotyczgce prowadzenia przewoddéw doktorskich oraz postepowan
habilitacyjnych i o nadanie tytutu profesora.

Instytut lub katedra/zaktad niewchodzgce w sktad instytutu:

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

Wszystkie jednostki organizacyjne, oprécz katedr i zakladow wchodzacych

w skitad instytutu:

a) umowy na dostawy i ustugi do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

b) porozumienia o wykonywaniu swiadczen przez wolontariuszy,

c) umowy barterowe do 14 000 euro netto (bez podatku VAT),

d) umowy sponsoringu do 14 000 euro netto (bez podatku VAT).

REKTOR

prof. dr hab. inz. Kazimierz Furtak
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