ZARZADZENIE Nr 20/10/11
Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia zasad kontroli finansowej na Politechnice Slaskiej.

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
0 szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 68 i 69 ust.
1 pkt 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdzn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:
§1
1. Wprowadza si¢ do stosowania ,,Zasady kontroli finansowej na Politechnice Slaskiej”,
zawarte w Zalagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, stanowiace zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora Nr 5/10/11 element Systemu Kontroli Zarzadczej SKZ 14.

2. Wprowadza si¢ do stosowania w Politechnice Slaskiej nastgpujace procedury
przygotowywania umoéw, zalgczone do niniejszego Zarzadzenia:

2.1. Procedura 1 przygotowywania uméw dotyczacych projektoéw badawczych finansowanych
ze $rodkow krajowych i zagranicznych (Zatacznik nr 2),

2.2. Procedura 2 przygotowywania umow dotyczacych projektow strukturalnych
(Zatacznik nr 4),

2.3. Procedura 3 przygotowywania umow dotyczacych projektow europejskich (Zatgcznik nr 6),

2.4. Procedura 4 przygotowywania umow dotyczacych zaméwien publicznych realizowanych
na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych (Zataczniki nr 8 1 10),

2.5. Procedura 5 przygotowywania umow dotyczacych wynajmu lokali uzytkowych
1 mieszkalnych oraz dzierzawy terenu (Zalacznik nr 12).

2.6.Procedura 6 przygotowywania umow innych niz wymienione w § 1 ust. 2 pkt 2.1+2.5,
porozumien, listow intencyjnych (Zatacznik nr 19),

3. Wprowadza si¢ do stosowania w Politechnice Slaskiej listy kontrolne do procedur
przygotowywania umow (wzory: 5, 6, 7, 8a, 8b, 9 w Zatacznikach nr 3, 5, 7, 9, 11, 13), do
procedur wystawiania faktur (wzory: 10, 11 w Zatacznikach nr 14 i 15) oraz ponoszenia
wydatkéw w projektach (wzory: 12, 13, 14 w Zalacznikach nr 16, 17, 18), a takze do
procedury przygotowywania dokumentow wymienionych w 8§ 1 ust. 2 pkt 2.6 (wzor: 15
w Zalgczniku nr 20), zalgczone do niniejszego Zarzadzenia.

3.1. Listy kontrolne sporzadzone wg wzordw: 5, 6, 7, 8a, 8b, 9, 15, przechowuje Kontroler
Wewngtrzny zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej (RRS).
3.2. Listy kontrolne sporzadzone wedtug wzordw: 10, 11, 12, 13, 14, przechowuje Kwestor (AK).

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 80/08/09 z dnia 1 lipca 2009 roku w sprawie ustalenia zasad
kontroli finansowej na Politechnice Slaskie;j.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca
od dnia 1 stycznia 2011 roku.

Rektor
Politechniki Slaskiej

Prof. dr hab. inz. Andrzej Karbownik

Otrzymuja:
R,RO,RN,RW,RD,RA,AK
wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Uczelni



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej

z dnia 15 grudnia 2010 roku
ZASADY KONTROLI FINANSOWEJ NA POLITECHNICE SLASKIEJ

) Rozdzial 1
OGOLNE ZASADY KONTROLI.

§1
Politechnika Slaska, zwana dalej Uczelnia, prowadzi gospodarke finansowa i kontrole
finansowg na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz.
1365 z p6zn. zm.)
2. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r.
Nr 152, poz. 1223),
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240),
4. Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),
5. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759),
6. Ustawy z dnia 8 pazdziernika 2004 r. o zasadach finansowania nauki (t.j. Dz. U.
z 2010 r. Nr 96, poz. 615),
7. Rozporzadzenia Rady ministréw z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie szczegdtowych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. Nr 246, poz. 1796)
8. Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
ogtoszonych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r.
§2
1. Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg w ramach przydzielonych
srodkéw pochodzacych z:
— dotacji budzetowych,
— przychodow z tytulu odplatnie prowadzonej dziatalnosci dydaktycznej
i naukowo-badawczej,
— $rodkéw pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,
— z odplatnego $wiadczenia ustug,
— ze sprzedazy rzeczy 1 praw majatkowych, najmu 1 dzierzawy oraz innych
uméw o podobnym charakterze,
— spadkow, zapisOw i darowizn,
— innych przychoddw.
2. Gospodarka finansowa Uczelni prowadzona jest na podstawie planu rzeczowo-
finansowego uchwalonego przez Senat.
3. W ramach planu rzeczowo-finansowego wyodrgbnia sie:
— dotacje z budzetu panstwa,
— pozostate dotacje,
— przychody wiasne,
— koszty dzialalnosci z wyodrebnieniem kosztow wynagrodzen i sktadek od nich
naliczanych,
— wydatki majatkowe.
4. Ujete w planie rzeczowo-finansowym:

a) przychody stanowig prognozy ich wielkosci,



b) koszty stanowig limity, ktére mogg ulec zwigkszeniu jezeli zrealizowano
przychody wyzsze od prognozowanych.

Zmiany poziomu przychodow, kosztow i1 funduszy w okresie objetym planem

wymagaja dokonania zmian w planie rzeczowo-finansowym.

Wydatki mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w planie rzeczowo-

finansowym.

83
Kontrola finansowa stanowi cze$¢ systemu kontroli wewnegtrznej w Uczelni. Jej
przedmiotem sg w szczegllnosci procesy zwigzane z:
— gromadzeniem $rodkow,
— rozdysponowywaniem srodkow,
— gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje:
— przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkdw,
— badanie i poréwnywanie stanu faktycznego z wymaganym,
— prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
WW. procesow.

§4

Kontroli podlegaja zasoby Uczelni wraz ze sposobem zarzadzania nimi:

1.

— zasoby ludzkie — doskonalenie zawodowe pracownikow, dziatalnos¢ socjalno-
bytowa, bezpieczenstwo i higiena pracy,

— zasoby rzeczowe oraz inne aktywa — aktywa trwate i aktywa obrotowe,

— zasoby finansowe — kapitaty i $rodki zewnetrzne oraz zrodia ich pozyskania,
wpltyw aktywow trwatych i obrotowych na finanse Uczelni, wynik finansowy
oraz wptyw ksztattowania si¢ kosztow i przychoddéw na jego wielkos¢,

— zasoby informacyjne — w tym informacje zawarte w ksiggach rachunkowych.

85
Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu Uczelni w kazdym aspekcie jej dziatania i zmierza do podniesienia
sprawnos$ci dziatania Uczelni poprzez usunigcie ujawnionych w wyniku kontroli
przyczyn i zrodet ich powstania.
Czynnos$ci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego
1 poréwnaniu go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustaleniu odchylen od tej
normy. Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne, takze
wewnetrzne, odnoszace si¢ do Uczelni i jej funkcjonowania we wszystkich obszarach
dzialalnosci.
Kontrola powinna dostarczy¢ informacji zarowno o odchyleniach pozytywnych, jak
I negatywnych (nieprawidtowos$ciach i uchybieniach).

86

Przeprowadzajac kontrolg nalezy oceni¢ stan faktyczny wedtug kryteriow:

1.

Legalnosci — ocena z punktu widzenia zgodno$ci z prawem w tym
z obowigzujagcymi w Uczelni uregulowaniami wewnetrznymi, tj. statutem,
regulaminami, zarzadzeniami i innymi opublikowanymi normami odnoszacymi si¢ do
wysokosci 1 zasad pozyskiwania przychoddéw i1 ponoszenia kosztow.

Przejrzystosci w zakresie stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci
I prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j.



Celowosci — ocena pod wzgledem racjonalnosci, realizacji celoéw 1 zadan Uczelni,
zatozonych efektow.

Rzetelno$ci — ocena dziatania pod katem zachowania nalezytej starannosci
w toku realizacji.

Gospodarnos$ci i oszczedno$ci — ocena zwigzana z optymalnym wykorzystywaniem
srodkow finansowych i materialnych.

Jawnosci w zakresie udost¢pniania sprawozdan dotyczacych finansow i dziatalnosci,
udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania oraz podejmowania
decyzji.

87

Kontrola wewnetrzna jest zorganizowana i realizowana w formie:

1.
2.
3.

Samokontroli.
Kontroli funkcjonalne;j.
Kontroli instytucjonalne;j.

§8
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Uczelni
oraz obowigzkéw wynikajacych z zakresow czynnosci.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych
w ewidencjach, w dowodach dokumentujacych te zdarzenia itp. dokonujacy
samokontroli winien przedsigwzig¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia tych
nieprawidtowosci.
W przypadku, gdy nieprawidlowosci, o ktérych mowa w ust. 2, moga znaczaco
wplyna¢ lub wplynety na dzialalno§¢ Uczelni dokonujacy samokontroli winien
poinformowac¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktéorych mowa w ust. 3,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

89
Kontrola funkcjonalna pionowa wykonywana jest przez pracownikow na
stanowiskach  kierowniczych w ramach hierarchii stuzbowej, okreslonej
w Regulaminie organizacyjnym Uczelni. Pracownicy Uczelni zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych zobowigzani sg do:

a) ustalenia zakresow czynnosci — obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla
podleglych pracownikow wraz z okresleniem ich zadan w zakresie sprawowania
kontroli w obszarach zadan im powierzonych,

b) udostgpniania pracownikom niezbgdnych informacji, instrukcji,

C) biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania zadan przez podlegltych
pracownikow,

d) osobistej kontroli otrzymywanych i przekazywanych do dalszego zalatwienia
spraw 1 dokumentéw, z punktu widzenia ich prawidlowosci, celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i1 legalnosci,

e) biezacej kontroli prawidtowosci, jakosci 1 terminowo$ci wykonania wydanych
podlegtym pracownikom polecen stuzbowych.

Realizowana przez kierownikow kontrola funkcjonalna pionowa polega
w szczegolnosci na:



a) biezagcym sprawdzaniu prawidlowosci realizacji zadan statutowych Uczelni,
operacji gospodarczych 1 technicznych realizowanych przez podlegla
kierownikowi jednostke,

b) sprawowaniu bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania s$rodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

c) sprawdzaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem
przedsiewzigcia oraz w toku jego realizacji,

d) sprawowaniu nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem mienia Uczelni
pozostajacego w gestii podleglej jednostki przed zniszczeniem i kradzieza,

e) biezagcym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostke kosztow,

f) sprawowaniu nadzoru w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz danych osobowych.

W celu realizacji zadan kontrolnych kierownicy wszystkich szczebli zarzadzania

zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia prawidtowosci okreslenia zrodla finansowania zadania,

b) wstepnej oceny wydatkow pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym planem
rzeczowo-finansowym, celowosci i 0szczednosci, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

c) biezacej kontroli realizowanych przedsiewziec,

d) dokonywania zakupéw dostaw i uslug zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych,

e) planowania i dokonywania wydatkbw na realizacje¢ kazdego kolejnego
przedsiewzigcia po przeprowadzeniu analizy i oceny efektdw uzyskanych
w etapach poprzednich,

f) dokonywania wydatkbw w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje
poszczegblnych zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan.

Dowodem dokonanej przez kierownika kontroli jest podpisanie/parafowanie

wystawianych (zamowienie) badz otrzymanych (faktura) dokumentow.

Kontrola funkcjonalna pozioma sprawowana jest przez okreslone komorki

organizacyjne wobec innych komoérek i jednostek Uczelni z tytulu posiadanych

kompetencji, badz przez pracownikow zatrudnionych na  stanowiskach
niekierowniczych uprawnionych do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych

w powierzonych im zakresach obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. Zakres

kompetencji kontrolnych administracji wzgledem innych komdrek i jednostek okresla

Regulamin organizacyjny Uczelni.

W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej nieprawidtowosci, w tym

w szczegOlnosci:

— braku dbatosci o majatek uczelni,

— nieracjonalnych wydatkow lub zaciggania zobowigzah przez osoby
nieuprawnione,

— zaniedban  obowigzkow  pracowniczych  powodujacych  zagrozenia
w wykonaniu planowych zadan lub niewykonania ich w pozagdanym terminie,

— dopuszczenia do uzyskiwania naleznosci uczelni w wysokosciach nizszych od
wynikajacych z wewngtrznych regulacji badz zawartych umow,

osoba nadzorujaca, koordynujgca lub kontrolujaca proces obowigzana jest do

powiadomienia o stwierdzonych faktach na piSmie bezposredniego przelozonego,

a takze do zabezpieczenia dokumentéw 1 przedmiotdw stanowigcych dowod

nieprawidlowosci.



810
1. Kontrola instytucjonalna, polega na poddaniu czynnosciom kontrolnym zadan
statutowych Uczelni, operacji gospodarczych i technicznych w czasie odlegtym od ich
zaistnienia. Sprawowana jest ona przez wyodrgbnione organizacyjnie komorki:
— Dzial Inwentaryzacji - w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi,
— inne, utworzone w tym celu, wyspecjalizowane komdrki administracyjne
w okreslonym dla nich zakresie.
2. Zasady funkcjonowania tych komodrek i ich dzialan kontrolnych okreslone sa
w odpowiednich regulaminach i instrukcjach wydanych Zarzadzeniem Rektora.

8§11
Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalnosci Uczelni, przez
zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego i poréwnanie z wyznaczong dla niego normg
w formie: kontroli wstgpnej, kontroli biezacej 1 kontroli nastepcze;.

8§12

1. Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia nieprawidlowym dziataniom.

2. Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m.in. analiza, sprawdzenie, akceptacja, badanie
prawidtowosci projektow dokumentéw, w tym dokumentdéw powodujacych powstanie
zobowigzan i1 naleznosci.

3. Kontroli wstgpnej podlegaja m. in.: projekty plandw i1 przedsigwzig¢, wnioski
0 Wwszczgcie postepowan o zamoOwienia publiczne, projekty umoéw oraz inne
dokumenty powodujace powstanie zobowigzan lub nalezno$ci, propozycje podziatu
funduszy, dokumentacja kosztorysowa oraz inne dokumenty majace wpltyw na
dziatalno$¢ Uczelni.

4. Dokonanie kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza wiasnorgcznym
podpisem na dokumencie, wraz z data.

5. W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentow
osoba kontrolujaca odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy
niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego 1 zwraca bezzwlocznie te dokumenty wiasciwym pracownikom lub
komoérkom organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowos$ci w samych
dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza.

6. Obowigzki w zakresie dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywania wst¢pnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych powierzone sa, zgodnie z ustawg o finansach publicznych, kwestorowi
Uczelni.

7. Dowodem dokonania przez kwestora wstepnej kontroli, o ktorej mowa w pkt 6, jest
jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu
przez kwestora na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo,
oznacza, 7e:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wihasciwych rzeczowo
pracownikdw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym
jednostki.



8.

N

W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

— z3da¢ od kierownikéw komoérek i jednostek organizacyjnych Uczelni
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien,
jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i1 wyliczen bedacych
zrddlem tych informacji i wyjasnien,

— wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja
by¢ wykonywane przez inne komodrki lub jednostki organizacyjne prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oOraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci finansowe;.

8§13
Kontrola biezaca polega w szczegdlnos$ci na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy ich wykonanie przebiega
prawidlowo. Dziatanie to ma na celu wyeliminowanie, przed zakonczeniem kazdego
etapu, zjawisk moggcych negatywnie wptyna¢ na wynik koncowy operacji.
Kontroli biezacej podlegaja wszystkie zasoby Uczelni, o ktorych mowa w § 4.
Kontrole biezaca sktadnikow majatku obowigzani sg wykonywaé pracownicy
upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych zgodnie
z instrukcja inwentaryzacji.

§14
Kontrola nastepcza polega na badaniu przedsigwzig¢ oraz operacji juz
zrealizowanych.
Do zadan kontroli nastgpczej nalezy analizowanie i badanie uzyskanych efektow
dziatania.
W kontroli nastgpczej, ktora ujawnila nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:
— usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkow
oraz zapobiezenie im w przysztosci poprzez analize poziomu ryzyka,
— usprawnienie dzialalno$ci poprzez wyeliminowanie nieprawidiowosci lub
powtarzajacych si¢ zaniedban,
— zastosowanie  sankcji  wobec  pracownikbw  odpowiedzialnych  za
nieprawidtowosci.
Kontrole nastepcza sprawujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych
zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan.

815

Przedmiotem kontroli sg wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych:

1.

— zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentdw,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uczelni,

— opracowane wspolnie przez Uczelni¢ 1 przez podmiot zewngtrzny, np.
porozumienia, umowy, kosztorysy, kalkulacje, harmonogramy.

816
Dokumenty, o ktorych mowa w § 15, podlegaja kontroli pod wzglgdem formalnym
I merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wst¢pnej, biezacej i nastgpczej
z tym, ze dokumenty odzwierciedlajace powstanie nalezno$ci, zobowigzan, kosztow
i przychoddéw, w tym dowody ksiegowe podlegajg rowniez kontroli rachunkowe;.
Dokumenty opracowane wspoélnie z podmiotem zewnetrznym podlegaja kontroli na
kazdym etapie powstawania dokumentu, ktéry w zaleznosci od rodzaju dokumentu



powinien wyprzedza¢ powstanie zdarzenia lub powinien by¢ zgodny z etapem,
ktorego dotyczy.

817
Kontrola formalna (ocena legalnosci) polega na zbadaniu wiarygodnos$ci
dokumentéw oraz zbadaniu prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé
1 forme, a w szczegdlnosci na ustaleniu:

— czy tre$¢ oraz forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i przepisom
wewngetrznym obowigzujacym w Uczelni,

— czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

— czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego co do ilosci, jakos$ci 1 czasu,

— czy zobowigzani do kontroli zdarzenia na danym etapie wykonali t¢ kontrole
czy dokonali jej prawidtowo, a fakt dokonania kontroli potwierdzili na
dokumencie datg i podpisem,

— czy dokonano potwierdzenia posiadania srodkow finansowych.

Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych powinno spowodowa¢ wdrozenie
czynno$ci wyjasniajacych, a w sytuacji, gdy operacja gospodarcza znajduje si¢
w toku, powinno spowodowac jej wstrzymanie.

Kontroli formalnej powinny dokonywac osoby upowaznione zgodnie z ich pisemnym
zakresem obowigzkow.

Pracownicy upowaznieni zakresem obowigzkow do zatwierdzania dokumentow
zobowigzani s3 do stwierdzenia czy dokonano wszystkich niezbednych etapow
kontroli.

818
Ocena celowosci odbywa si¢ na etapach:
— prace nad projektem planu rzeczowo-finansowego i uchwalenia planu przez
Senat,
— przygotowywanie projektdw umow zgodnie z procedurami nr 1, 2, 3, 4a, 4b, 5
i 6 oraz listami kontrolnymi nr 5, 6, 7, 8a, 8b, 9 i 15 zalgczonymi do niniejszych
»Zasad”, zamoOwien i1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe zaciagania
zobowigzan,
— sprawdzanie zgodno$ci planowanych wydatkbw 2z planem rzeczowo-
finansowym Uczelni.
. Na dowdd przeprowadzenia oceny dziatan, osoby, ktore przygotowuja umowe majg
obowigzek potwierdzania dokonania oceny poprzez zlozenie na liScie kontrolnej
czytelnego podpisu wraz z data.

§19

Decyzj¢ o zaciggnigciu zobowigzania lub poniesieniu wydatku podejmuje dysponent
srodkow finansowych. Dysponentem jest Rektor lub inna osoba posiadajaca
upowaznienie Rektora, udzielone zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.
Dysponent $srodkéw podejmuje decyzje o ich wydatkowaniu:

— na cele i w wysokosci ustalonej planem rzeczowo-finansowym,

— W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych naktadow,
— W sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.



. W odniesieniu do projektow badawczych, strukturalnych i europejskich poniesienie
wydatku musi poprzedza¢ zaakceptowanie listy kontrolnej, ktorej wzor dotaczono do
niniejszych ,,Zasad”:

— dla projektéw badawczych — wzor nr 12,

— dla projektow strukturalnych — wzor nr 13,

— dla projektow krajowych i europejskich — wzér nr 14.
. Decyzja o zaciggnigciu zobowigzania jest podejmowana w formie pisemnej na
wniosek zainteresowanego zgodnie z zasadami udzielania zamoéwien publicznych
Uczelni.
Realizacja decyzji o wydatkowaniu $rodkow moze by¢ rozpoczeta po uprzednim
potwierdzeniu przez kwestora lub osobe upowazniong, posiadania $rodkow
finansowych w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.
. W przypadku zobowigzan dotyczacych prac naukowo-badawczych oceng celowos$ci
dokonuje wnioskodawca, ktorym jest kierownik projektu lub kierownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej realizowane sg badania (statutowe, wtasne).
. Zobowigzania winny by¢ zaciggane w formie udokumentowanej (umowy, zlecenia,
zamédwienia) w sposob jasny opisujacy w szczegdlnosci:

— obowiazki stron w zakresie przedmiotu zamoéwienia

— ceny, terminy wykonania i platnosci

— warunki gwarancji.

Rozdzial 11
ZASADY DOKUMENTOWANIA OPERACJI
GOSPODARCZYCH I ICH KONTROLA

8§20
Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia dowody ksiegowe, zwane
dowodami zrodlowymi, stwierdzajace dokonanie okreslonych zdarzen gospodarczych.
Kazdy zapis ujety w ksiggach rachunkowych podlega udokumentowaniu za pomoca
dowodow ksiegowych:
— zewnetrznych obcych — otrzymanych od kontrahentow,
— zewnetrznych wlasnych — przekazywanych w oryginale kontrahentom,
— wewnetrznych -  dokumentujacych operacje gospodarcze realizowane
wewnatrz Uczelni.
. Zapisy w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez dokonywane na podstawie
wystawionych przez uczelni¢ dowodow:
— korygujacych poprzednie zapisy,
— zastgpczych — wykorzystywanych do czasu wplywu wewngtrznego obcego
dowodu zrodtowego,
— zbiorczych — wykorzystywanych celem dokonania tgcznych zapisow dowodow
zrdédtowych,
— rozliczeniowych — rozliczanie kosztow, ryczattoéw ekwiwalentow.
Jezeli nie mozna uzyska¢ zewnegtrznych dowodow zrédtowych, dopuszcza sig
mozliwo$¢ udokumentowania operacji gospodarczych za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych jedynie w przypadkach, gdy zakup nie jest objety podatkiem od
towarow 1 ustug (VAT). Zastepcze dowody ksiegowe moga dotyczy¢ w
szczegoOlnosci:
— oplat cztonkowskich w organizacjach spotecznych,
— oplat dokonywanych w celu uzyskania urzedowej, indywidualnej interpretacji
przepisow podatkowych,



9.

— optat sgdowych, zakupdéw znaczkoé6w skarbowych.

Za rownowazne z dowodami ksiegowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci, komputerowych
no$nikoéw danych lub tworzonych na podstawie algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach przy zatozeniu, ze uzyskaja one trwale czytelng
posta¢, mozliwe jest ustalenie zrédta ich pochodzenia, przyjete procedury zapewnia
sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia danych, ktore podlegaja odpowiedniej
ochronie w miejscu ich powstania przez okres przewidziany do przechowywania
okreslonego typu dowodow ksiegowych.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu,

— okreslenie numeru identyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy),

— opis operacji gospodarczej,

— warto$¢ operacji gospodarczej,

— date¢ dokonania operacji,

— date sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg niz

data dokonania operaciji,

— podpis wystawcy dowodu,

— podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto przedmiot transakcji.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
zdarzen gospodarczych.

Podstawowe dowody ksiggowe sprzedazy, tj. faktury VAT, faktury korygujace, noty
korygujace, powinny by¢ zgodne z zapisami rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 maja 2005 r.

Procedura kontroli przygotowania dowodéw ksiegowych wymienionych w punkcie 8
zawarta jest w listach kontrolnych (Wzory nr 10 i 11).

10. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

11.

i przerébek. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych
wilasnych mozna korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie. Blednie wystawiona faktura zewngtrzna
VAT wymaga korekty wystawiajgcego z wyjatkiem bltedéw oczywistych
korygowanych notami przez stuzby finansowe. Bledy w dowodach wewnetrznych
mogg by¢é poprawiane przez skreSlenie btednej kwoty lub treSci z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazéw 1 liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby uprawnionej do dokonywania korekty (nalezy poprawiac
stowa i liczby a nie litery i cyfry).

Osobami uprawnionymi do podpisywania dowodow zewnetrznych wiasnych sg
kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni wykonujacych ustugi lub
dokonujacych sprzedazy materiatow.

§21
Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiegowe. Kontrola
merytoryczna polega na:
— ustaleniu rzetelno$ci danych tzn. stwierdzeniu czy ilo$ci i rodzaje towarow
1 ustug wystepujace na dowodach odpowiadajg zamowieniom, umowom,
— kontroli z dokumentami bedagcymi podstawa ich wystawienia prawidtowosci
liczb tzn. cen, jednostek miar,
— ustaleniu czy czynno$¢ (rdwniez towar, material, produkt itp.) ujeta
w dokumencie, jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu jednostkowego,



miejsca 1 czasu wykonania z dokumentami bedacymi podstawa ich
wystawienia.
Zadaniem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy
opis operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych, potwierdzenia wykonania
wymienionej] na dokumentach uslugi lub otrzymania towaru. Jezeli charakter
zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, to niezbedne
jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na odwrocie. W przypadku braku
miejsca na odwrocie dokumentu opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia
gospodarczego dokonuje osoba, ktora w nim brata udzial, sktadajac pod opisem
zdarzenia wlasnorgczny podpis wraz z data dokonania opisu.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ szczegdtowo
opisane. Opis nieprawidlowosci zamieszczony na odwrocie dokumentu, badz na
zataczniku do dokumentu, kontrolujacy opatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci
1 wlasnym podpisem.
Kontroli merytorycznej powinny dokonywac¢ osoby upowaznione w tym zakresie.

§22
Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.
Kontrola rachunkowa dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem
kontroli formalnej, polegajacej na sprawdzeniu:

— technicznej prawidlowosci wystawienia dokumentu 1 jego zgodnos$ci
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

— wyniku kontroli merytorycznej, klauzuli dokonania tej kontroli przez osoby do
tego upowaznione,

— potwierdzenia faktu zdarzenia co do ilosci, jakos$ci 1 czasu realizacji przez
0osoby w nim uczestniczace.

W wypadku dowodow ksiegowych zadaniem kontrolujacego pod wzgledem formalno-
rachunkowym jest:

— niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne oraz
dowodu nie zawierajacego potwierdzenia dokonania kontroli merytoryczne;j,

— przygotowanie prawidlowo wystawionego oraz sprawdzonego dowodu
ksiegowego do zatwierdzenia, przez wprowadzenie kwoty, na ktorg opiewa
dowad.

Kontrole formalno-rachunkowa dokonuja osoby upowaznione w tym zakresie,
zgodnie z ich pisemnym zakresem obowiazkow.

Rozdzial 111
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Poza aktami prawnymi wymienionymi w §1 w procesie kontroli finansowej nalezy
kierowa¢ si¢ wewnetrznymi regulacjami prawnymi, obowigzujacymi w Uczelni,
a w szczegolnosci zawartymi w:
— Statucie,
— Regulaminie organizacyjnym,
— Zasadach gospodarki finansowej Uczelni,
— Zarzadzeniu Rektora Politechniki Slaskiej w sprawie obowiazkéw jednostek
organizacyjnych i komorek administracyjnych w zakresie stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych,



— Regulaminie Pomocy Materialnej dla Studentéw Politechniki Slaskie;,

— Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Politechniki
Slaskiej,

— Instrukcji kasowej,

— Instrukcji ,,Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,

— Zakladowym planie kont,

— Instrukcji inwentaryzacyjnej,

— Zakresach czynnosci pracownikow.

8§24
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy ogolnie
obowigzujace oraz przepisy wewngtrzne.



Wzor nr 1

UMOWANFr ............
0 wykonanie pracy naukowo-badawczej
zawarta W dniu .......coceeeeeieeniienieeienne, , pomiedzy:
28] 1516 74 o I

reprezentowang/ym przez:
1.
2.

23 (o] [ B L0 A 10 T2 00 A
posiadajaca/ym nr indentyfikacyjny NIP ...................... REGON ... :
zwanym dalej ,,ZAMAWIAJACYM”
a
Politechnika Slaska - uczelnia publiczna w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365, z p6zn. zm.) z siedziba: 44-100
Gliwice, ul. Akademicka 2A, posiadajacg nr indentyfikacyjny NIP 631-020-07-36
WyAzZiak. ..o e
L Y017 1T | U
reprezentowang przez:
PPN 1 - Wl 00 Jo S -\ [

pelnomocnictwa Rektora
2. e e e a0, KWESTOT/Z-CA Kwestora®** (kontrasygnata

finansowa), zwang dalej ,, WYKONAWCA”,

0 nastepujacej tresci:
§1

Na podstawie ztozonego przez ZAMAWIAJACEGO zamOwienia nr ............ccoeevvennnnnn.
Z dNia oo, WYKONAWCA zobowigzuje si¢ do wykonania pracy

zgodnie z zatozeniami pracy, okre§lonymi przez ZAMAWIAJACEGO , stanowigcymi

zat. nr 1 umowy.



§2
. WYKONAWCA zobowiazuje si¢ wykona¢ pracg, o ktorej mowa w § 1, w terminie do
ANIA oo :
Termin ustalony w ust. 1 wigze WYKONAWCE pod warunkiem:
1) zwrotu podpisanej umowy przez ZAMAWIAJACEGO w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania,

2) dostarczenia materiatow w terminach okre$lonych w § 5 ust. 1 niniejszej umowy.
. W przypadku niedotrzymania warunkow wymienionych w ust. 2 WYKONAWCA moze
zmieni¢ termin wykonania catej pracy lub poszczeg6lnych jej etapow.
. Podzial pracy na etapy stanowigce przedmiot odrgbnego odbioru i rozliczenia, wraz
z terminami ich odbioru oraz wysokos$ci wynagrodzenia za poszczegolne czesci sktadowe,
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej umowy.

§3
Wykonawca pracy powiadamia ZAMAWIAJACEGO o zakonczeniu kazdego etapu pracy,
stanowigcego zgodnie z umowg przedmiot odrgbnych rozliczen oraz o wykonaniu catej pracy.
Odbidr pracy lub jej czesci nastgpi w siedzibie ZAMAWIAJACEGO/WYKONAWCY**,
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia pracy. Strony sporzadzaja protokdt zdawczo-
odbiorczy, ktory stanowi podstawg wystawienia faktury.
Jezeli ZAMAWIAJACY nie odbierze pracy w terminie, o ktébrym mowa w ust. 2,
WYKONAWCA sporzadza jednostronny protokot, ktory stanowi podstawe do
rozliczenia.

§4
. Za wykonanie okre$lonej w § 1 pracy strony ustalajg wynagrodzenie w wysokosci:

........................................................... ZE (SIOWREE oo

. WYKONAWCA zastrzega sobie mozliwo$¢ podwyzszenia okreslonego w ust. 1
wynagrodzenia z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlno$ci podwyzszenia cen
materiatlow, surowcOw, energii elektrycznej itp. kosztéw umownej dziatalnosci
badawczej, jednakze nie wigcej nizdo ...... % wartosci umowy.

. ZAMAWIAJACY dokona zaptaty naleznos$ci, o ktéorej mowa w ust. 1 i 2 w terminie 14
dni od dnia otrzymania faktury, na rachunek Politechniki Slaskiej:

ING Bank Slaski S.A O/Gliwice
60 1050 1230 1000 0002 0211 3056



4. Za date zaptaty przyjmuje si¢ date wptywu naleznos$ci na rachunek WYKONAWCY.
5. Zakazdy dzien zwloki w zaptacie naleznosci WYKONAWCA nalicza odsetki ustawowe.
§5

1. ZAMAWIAJACY w terminie do dnia .....cccocooeeviieeiiieeiieeeeeeeiieens dostarczy
WYKONAWCY niezbedne do wykonania pracy nastgpujace materialty (dane,
(0[] (U114 T=T 01 3V SRR

2. ZAMAWIAJACY upowaznia WYKONAWCE do nabywania lub wytwarzania we
wlasnym zakresie przedmiotow majatkowych, w tym aparatury specjalnej, niezbgdnych
do realizacji pracy w ramach §rodkéw uzgodnionych na wykonanie pracy.

§6

1. Jezeli w toku wykonywania pracy WYKONAWCA uzna, ze kontynuacja pracy jest
niecelowa poniewaz wyniki beda niezgodne z zalozeniami, powinien niezwlocznie
powiadomi¢ o tym ZAMAWIAJACEGO.

2. Jezeli w toku wykonywania pracy ZAMAWIAJACY uzna, ze jej kontynuacja jest
niecelowa z istotnych 1 uzasadnionych przyczyn, ma on obowigzek niezwlocznie
powiadomi¢ o tym WYKONAWCE.

3. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 strony zobowigzane sg w terminie 14 dni od
dnia zawiadomienia rozpatrzy¢ celowo$¢ kontynuowania pracy, ustalajgc jednoczesnie
w protokole stan zaawansowania prac. Ostateczna decyzja o przerwaniu pracy nalezy do
ZAMAWIAJACEGO.

4. Otrzymanie negatywnego wyniku prac wykonanych zgodnie z umowa nie stanowi
podstawy odpowiedzialnosci WYKONAWCY 1 nie zwalnia ZAMAWIAJACEGO
z obowigzku uiszczenia wynagrodzenia, z tytulu kosztow poniesionych do dnia, w ktorym
Wykonawca stwierdzit fakt niemozno$ci uzyskania pozytywnego wyniku pracy,
zawiadomit o tym Zamawiajacego i przerwat pracg.

§7

W przypadku rozwigzania umowy za zgoda stron lub przerwania pracy objetej umowa

z przyczyn niezaleznych od WYKONAWCY, ZAMAWIAJACY zobowigzany jest do zaptaty

wynagrodzenia naleznego z tytulu wykonania czgsci pracy, w wysokosci faktycznie

poniesionych kosztow powigkszonych o zysk.



§8

1. WYKONAWCA zastrzega sobie wylacznos¢ publikowania wynikéw pracy badawczej
objetej umowa, w zakresie nieujawniajagcym istoty rozwigzania, prawo do patentu na
wynalazki dokonane w trakcie realizacji pracy badawczej oraz autorskie prawa osobiste
wynikajace z ustawy o prawie autorskim.

2. Autorskie prawa majatkowe 1 wlasnos¢ wynikéw pracy badawczej przystuguja
ZAMAWIAJACEMU.

3. Strony umowy zobowiazuja si¢ do zachowania tajemnicy i1 nieudost¢pniania osobom
trzecim postanowien niniejszej umowy, informacji i danych uzyskanych o drugiej stronie
podczas i w zwigzku z wykonywaniem przedmiotu umowy, ktore to zobowigzanie nie
ustaje po zakonczeniu UMoOwy.

§9

ZAMAWIAJACY 1 WYKONAWCA upowazniajg nastgpujace osoby do kontroli przebiegu

pracy badawczej i do udziatu w komisyjnym odbiorze pracy:

ze strony ZAMAWIAJACEGO:

ze strony WYKONAWCY:

§10
Aparatura 1 urzadzenia zakupione przez WYKONAWCE do realizacji pracy badawczej
stanowi¢ beda wiasnos¢ ZAMAWIAJACEGO/WYKONAWCY ** .

§11

1. WYKONAWCA zobowigzany jest zaptaci¢ ZAMAWIAJACEMU, za kazdy dzien
zwloki, liczac od ustalonego w § 2 ust. 1 terminu wykonania pracy, kar¢ umownag
w wysokosci 0,05% wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, nie wigcej jednak niz
20% wysokosci tego wynagrodzenia.

2. ZAMAWIAJACY, zobowigzany jest zaptacic WYKONAWCY za kazdy dzien zwloki,
liczac od ustalonego w § 5 ust. 1 terminu dostarczenia WYKONAWCY materialow, karg
umowng w wysokosci 0,05% wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, nie wigcej

jednak niz 20% tego wynagrodzenia.



§12
ZAMAWIAJACY jest/nie jest** platnikiem podatku VAT.
§13
Zataczniki stanowig integralng czg$¢ niniejszej umowy.
§14
Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie stosuje si¢ przepisy ustaw: Kodeks

cywilny, Prawo wlasnos$ci przemystowej, Prawo autorskie i prawa pokrewne.

§16
1. Strony beda dazyly do rozstrzygnigcia spraw spornych droga negocjacji podjetych

niezwlocznie po wystgpieniu ich przyczyny.
2. W braku zatatwienia sprawy w ciggu 14 dni, w sposéb podany w ust. 1 spor rozstrzygac

bedzie sad whasciwy dla siedziby ZAMAWIAJACEGO/WYKONAWCY **,

§17
Umowg sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem po
......... egzemplarze dla kazdej ze stron.
ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

* wpisac wlasciwe dla osoby fizycznej lub osoby prawnej,
**podkreslic wlasciwe



Wzor nr 2

UMOWA Nr .........
o wykonanie pracy uslugowej
zawarta W dniu ........ccceeeevveevenieencneeennne, , pomiedzy:
Z SICAZIDG W ottt

reprezentowana/ym przez:
1.
2.

zwanym dalej ,,ZAMAWIAJACYM”

a

Politechnikg Slaska - uczelnig publiczng w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.

Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365, z p6zn. zm.) z siedzibg: 44-100

Gliwice, ul. Akademicka 2A, posiadajacg nr indentyfikacyjny NIP 631-020-07-36

WYAziak. . .o e

1YL 17 1T [ U

reprezentowang przez:

N 1 Wl oo Jo S - WY/ [
pelnomocnictwa Rektora

2. e e e e KWESTOT/Z-CA Kwestora®** (kontrasygnata
finansowa)

zwang dalej ,, WYKONAWCA”,

0 nastepujacej tresci:

§1
Na podstawie ztozonego przez ZAMAWIAJACEGO zamoOwienia nr ..........c.oouveueennennnnn.
zdnia ... WYKONAWCA zobowigzuje si¢ do wykonania pracy



§2
Do wykonania pracy ZAMAWIAJACY zobowigzuje si¢ przekazat WYKONAWCY:

. ZAMAWIAJACY i WYKONAWCA wyznaczaja osoby upowaznione do kontroli
przebiegu pracy i udziatu w komisyjnym odbiorze pracy:
ze strony ZAMAWIAJACEGO:

ze strony WYKONAWCY:

§3
. Rozpoczecie pracy nastgpt W dniu: .......ooovviiiiiiiiiii i e .
. Zakonczenie 1 przekazanie nastgpi dodnia: ..., .

§4
Przedmiotem O0DIONU JESE .......oiiiieiieiieie et et :
. Odbior pracy nastapi w siedzibie ZAMAWIAJACEGO/WYKONAWCY ™ w terminie 14
dni od dnia zakonczenia pracy. Strony sporzadzaja protokot zdawczo-odbiorczy, ktéry
stanowi podstaw¢ wystawienia faktury.
. Jezeli ZAMAWIAJACY nie odbierze pracy w terminie, o ktérym mowa w ust. 2,
WYKONAWCA moze sporzadzi¢ jednostronny protokol, ktory stanowi podstawe do
rozliczenia.

§5
. Za wykonanie pracy, o ktorej mowa w § 1, ZAMAWIAJACY zobowiazuje si¢ zaptaci¢
wynagrodzenie W WYSOKOSCL  .iivoiieiieiiieiieeiieeieeieeeteeieeseeeteeseae e bt e seaeeseesaseenseesnneas
0 107 TSRS ) zk.
. ZAMAWIAJACY dokona zaptaty naleznosci w terminie 14 dni od dnia otrzymania
faktury, na rachunek Politechniki Slaskiej:

ING Bank Slaski S.A O Gliwice
60 1050 1230 1000 0002 0211 3056

. Za date¢ zaplaty przyjmuje si¢ dat¢ wplywu naleznosci na rachunek WYKONAWCY.
. Zakazdy dzien zwloki w zaptacie naleznosci WYKONAWCA nalicza odsetki ustawowe.



§6
. W razie niewykonania pracy WYKONAWCA obowiazany jest zaptaci¢ kare umowna
w wysokosci ............. % wynagrodzenia, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.
. W przypadku odstgpienia ZAMAWIAJACEGO od umowy z powodow za ktore
WYKONAWCA nie odpowiada, ZAMAWIAJACY zobowigzany jest do zaplaty kary
umownej, stanowigcej rownowartos¢ poniesionych kosztow z tytutu cze$ci wykonanej
pracy oraz utraconego zysku.

§7
. Za kazdy dzien zwtoki w przekazaniu pracy WYKONAWCA zobowigzany jest zaplaci¢
ZAMAWIAJACEMU kar¢ umowng, w wysokosci 0,05 % wynagrodzenia, o ktorym
mowa w § 5 ust. 1.
. ZAMAWIAJACEMU przystuguje prawo odstgpienia od umowy w razie zwloki
w przekazaniu pracy trwajacej powyzej 7 dni

§8
W przypadku stwierdzenia wad w wykonanej pracy, ZAMAWIAJACEMU przystuguje prawo
do ztozenia reklamacii.
WYKONAWCA zobowigzany jest rozpatrzy¢ reklamacje w ciggu 7 dni od daty jej otrzymania.
. W razie braku odpowiedzi w terminie 14 dni od dnia zlozenia reklamacji przyjmuje si¢, ze

reklamacja zostata uwzgledniona.
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ZAMAWIAJACY oswiadcza, ze jest/nie jest** platnikiem podatku VAT .

§10

1. Zmiany niniejszej umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszag umowa stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§11
Umowe¢ sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem po
......... egzemplarze dla kazdej ze stron.
ZAMAWIAJACY: WYKONAWCA:

* wpisac wlasciwe dla osoby fizycznej lub osoby prawnej,
**podkreslic wlasciwe



Wzor nr 3

UMOWANr ......

0 wdrozenie wynikow pracy badawczo-rozwojowej

Z SICAZIDG W ot
reprezentowang/ym przez:

1.

2.

posiadajaca/ym nr indentyfikacyjny NIP ...................... REGON ...,
zwanym dalej ,,JEDNOSTKA WDRAZAJACA”

a

Politechnika Slaska - uczelnia publiczna w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. nr 164 poz. 1365, z p6zn. zm.) z siedziba: 44-100
Gliwice, ul. Akademicka 2A, posiadajacg nr indentyfikacyjny NIP 631-020-07-36

reprezentowang przez:
PP 1 - Wl 00 Jo S -\ [
petnomocnictwa Rektora
2. e e e a0 KWESTOT/Z-CA Kwestora®** (kontrasygnata
finansowa)
zwang dalej ,,JEDNOSTKA BADAWCZA”,
0 nastepujacej tresci:
§1
1. JEDNOSTKA WDRAZAJACA oswiadcza, ze na podstawie odrebnej umowy dysponuje

wynikiem pracy badawczo - rozwojowej pt.:

1 zamierza wynik pracy wdrozy¢ w swoim zaktadzie oraz na swoj koszt uruchamiajgc
PLOAUKCTE ettt ettt et et e e e e e



2. JEDNOSTKA BADAWCZA os$wiadcza, ze jest wykonawca pracy badawczej, o ktorej
mowa Wust. 1 i zobowigzuje sie udzieli¢ JEDNOSTCE WDRAZAJACEJ pomocy
autorskiej przy jej wdrozeniu na skal¢ przemystlowa, na warunkach okreslonych
W niniejszej umowie.

§2

JEDNOSTKA BADAWCZA oswiadcza, ze wdrozenie wyniku przedmiotowej pracy

badawczej pozwoli na osiggnigcie okreslonych w zat. nr 1 do nin. umowy norm parametrow

techniczno-ekonomicznych, pod  warunkiem  wypelnienia  przez  JEDNOSTKE

WDRAZAJACA postanowien § 4 umowy. Szacunkowe efekty ekonomiczne wdrozenia

okresla zal. nr 2 do nin. umowy.
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1. JEDNOSTKA BADAWCZA zobowigzuje si¢ w ramach pomocy autorskiej do
przystosowania wyniku pracy badawczej do warunkéw JEDNOSTKI WDRAZAJACE].
Szczegdtowy zakres, terminy 1 formy uzgodnionej pomocy autorskiej okresla
harmonogram prac wdrozeniowych, stanowigcy zat. nr 3 do nin. umowy.

2. JEDNOSTKA WDRAZAJACA zobowigzuje si¢ do wdrozenia wyniku pracy badawczej,

0 ktérej mowa w § 1 nin. umowy, na skale przemystowg od dnia ........................... .

§4
1. JEDNOSTKA WDRAZAJACA zobowigzuje sie¢ do zapewnienia warunkow niezbednych
do terminowego wykonania prac okre§lonych w harmonogramie prac wdrozeniowych
(W SZCZEZOINOSCT TO: ..ttt et e e e e e et et e e e e et e e e e e

LV (=110 1L PP
2. JEDNOSTKE WDRAZAJACA zobowiazuje sie do S$cistego przestrzegania zalozen

konstrukcyjnych i technologicznych wynikajacych z przekazanej dokumentacji oraz

wskazowek otrzymanych w ramach nadzoru autorskiego w czasie prac wdrozeniowych

jak i po uruchomieniu produkcji.

§5

Strony wyznaczaja osoby upowaznione do nadzoru, przekazywania i1 odbioru zadan,

okreslonych w harmonogramie prac wdrozeniowych:

ze strony JEDNOSTKI WDRAZAJACE]:

ze strony JEDNOSTKI BADAWCZEJ:



§6
Strony umowy ustalajg, ze zakonczenie prac wdrozeniowych zostanie stwierdzone i ocenione
w protokole zakonczenia wdrozenia.

§7

Wynagrodzenie za pomoc autorska okreslong w niniejszej umowie wWynosi: ................... 7t
(SOW M. .. ),

1 jest wyliczone wg kosztow na dzien zawarcia umowy.

Jednostka Badawcza zastrzega sobie mozliwos¢ podwyzszenia wysoko$ci okreslonego w ust.
1 wynagrodzenia w przypadku podwyzszenia umownej dziatalnosci badawczej oraz
w przypadku koniecznosci wykonania prac dodatkowych nieprzewidzianych
w harmonogramie prac wdrozeniowych.

Zaptata nalezno$ci, o ktorej mowa w ust. 1 1 2 nastgpi w terminie 14 dni od daty otrzymania
przez Jednostk¢ Wdrazajaca faktury VAT, po podpisaniu przez strony protokotu
zakonczenia wdrozenia.

4., Za date zaptaty przyjmuje si¢ date wplywu naleznosci na rachunek JEDNOSTKI
BADAWCZEJ.

5. Za zwlok¢ w zaptacie wynagrodzenia JEDNOSTKA BADAWCZA nalicza odsetki
ustawowe.

6. Zaptaty nalezy dokonaé na rachunek Politechniki Slaskiej:

ING Bank Slaski S.A O/Gliwice
60 1050 1230 1000 0002 0211 3056

§8

1. W przypadku odstgpienia od umowy przez JEDNOSTKE WDRAZAJACA z powodu
okolicznosci za ktore odpowiada JEDNOSTKA BADAWCZA, JEDNOSTKA
BADAWCZA zobowigzana jest do zaplaty kary umownej, w wysokosci 20% wartosci
wynagrodzenia, okreslonego w § 7.

2. W razie zwloki w wudzielaniu pomocy autorskiej w pracach wdrozeniowych,
JEDNOSTKA BADAWCZA zobowigzana jest do zaptaty kary umownej, w wysokosci
0,2% wynagrodzenia za kazdy roboczy dzien zwtoki, nie wigcej jednak niz 15% wartosci
wynagrodzenia, okreslonego w § 7.

3. W razie odstgpienia od umowy przez JEDNOSTKE BADAWCZA z powodu okoliczno$ci
za ktore odpowiada JEDNOSTKA WDRAZAJACA, JEDNOSTKA WDRAZAJACA
zobowigzana jest do zaplaty kary umownej w wysokosci 20% warto$ci wynagrodzenia
umownego netto okreslonego w § 7.

4. Jezeli wysokos¢ szkody bedzie wigksza od kary umownej, jak réwniez
w innych przypadkach powstania szkody, wyniktej z niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy, strona poszkodowana moze dochodzi¢ odszkodowania lub
odszkodowania uzupetniajagcego na zasadach ogolnych do wysokosci udokumentowane;j
poniesionej straty.
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Podpisane przez strony zataczniki stanowig integralng cz¢s$¢ nin. umowy.
§10
W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa strony stosuja przepisy kodeksu cywilnego.
§11
3. Strony beda dazyly do rozstrzygnigcia spraw spornych droga negocjacji podjetych
niezwlocznie po wystgpieniu ich przyczyny.
4. W braku zatatwienia sprawy w ciagu 14 dni, w sposob podany w ust. 1 spor rozstrzygaé

bedzie sad wtasciwy dla siedziby JEDNOSTKI BADAWCZEJ/WDROZENIOWEJ**,

§12
Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.
§13

JEDNOSTKA WDRAZAJACA jest/nie jest** ptatnikiem podatku VAT .
§14

Umowg sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem po
......... egzemplarze dla kazdej ze stron.

JEDNOSTKA BADAWCZA: JEDNOSTKA WDRAZAJACA:

* wpisac wlasciwe dla osoby fizycznej lub osoby prawnej,
**podkreslic wlasciwe

Zalaczniki:
nr 1 — krotka charakterystyka przedmiotu wdrozenia

nr 2 — arkusz przewidywanych efektow ekonomicznych
nr 3 — harmonogram prac wdrozeniowych



Wzér nr 4
Pieczgtka jednostki organizacyjnej

Nr identyfikacyjny Politechniki Slaskiej
NIP: 631 - 020 - 07 - 36

Wasz znak: ............... Data: .................... Nasz znak: ................. Data: ..................
Symbol: ...,
POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZAMOWIENIA
W odpowiedzi na zamowienie (data i numer jak wyzej) potwierdzamy niniejszym przyjgcie

zlecenia do wykonania na nizej okre$lonych warunkach:

O =T 0 b 2| =T 0] - T8 PR

TerMIN WYKONANIA: ... et e et et e e e e e e e e et e e e e eae et eaeree e ens
FOrma opraCcowania WYNIKOW: ........oiuuie e it i e ettt e et e e e e e e e a e eae s

0174 1 0] 103

a > w0 DN

Warunki ptatnosci: przelew w terminie 14 dni od daty otrzymania faktury na rachunek
Politechniki Slaskiej:
ING Bank Slaski S.A O Gliwice
60 1050 1230 1000 0002 0211 3056

6. Za dat¢ zaptaty przyjmuje si¢ date¢ wplywu naleznosci na rachunek WYKONAWCY.

7. Za opdznienie w zaplacie wynagrodzenia umownego Wykonawca nalicza¢ bedzie odsetki
ustawowe.

8. INNE WAIUNKI: ..ot e e e et e e e et e e e e e

9. ZAMAWIAJACY jest/nie jest** platnikiem podatku VAT 1 posiada nr NIP

10. W sprawach nieuregulowanych umowg maja zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

11. Jezeli ZAMAWIAJACY nie akceptuje warunkow okreslonych w pkt. 1-5 zobowigzany jest
do zawiadomienia WYKONAWCY w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

12. W przypadku gdy w pracy zostang zawarte wynalazki i wzory uzytkowe chronione lub
zgtoszone do ochrony na rzecz Uczelni, ZAMAWIAJACY zobowigzany jest do zawarcia

umowy licencyjnej i1 wyptaty wynagrodzenia tworcom na warunkach pracowniczych
projektéw wynalazczych.

kontrasygnata finansowa Kwestora/z-cy Kwestora podpis osoby upowaznionej *
* osoba posiadajgca petnomocnictwo Rektora
** podkreslic wlasciwe



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej

z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 1 przygotowywania umow dotyczacych projektow badawczych
finansowanych ze s$rodkéw Kkrajowych i zagranicznych (za wyjatkiem projektow
strukturalnych i europejskich)

1.

w

Po otrzymaniu zlecenia, kierownik jednostki organizacyjnej lub osoba upowazniona do
podpisania umowy przygotowuje projekt umowy wg ustalonych wzoréw umaow:

a) Wzér umowy o wykonanie pracy naukowo - badawczej podany jest
w zalagczonym Wzorze nr 1.

b) Wzoér umowy o wykonanie pracy ustugowej podany jest w zataczonym Wzorze nr
2.

c) Wzdbr umowy o wdrozenie wynikow pracy badawczej podany jest w zalgczonym
Wzorze nr 3.

d) Potwierdzenie przyjecia zaméwienia (zlecenie do 50 tys. zt netto) podane jest
w zalagczonym Wzorze nr 4.

Wzory umow sg dostgpne na stronie internetowej Dziatu Badan Naukowych.

Umowy moga by¢ réwniez sporzadzone wg innych wzoréw niz podane powyze;j.
Przygotowany projekt umowy wraz z lista kontrolng (Wzér nr 5) nalezy przekaza¢ do
Dzialu Badan Naukowych (RN1) lub Biura Obstugi Projektow Krajowych (CZP1), ktore
dokonuja sprawdzenia umowy pod wzglgdem merytorycznym wg pozycji nr 2 na liscie
kontrolnej oraz nadajea numer umowy.

Dziat RN1 lub Biuro CZP1 przekazuje umowe do sprawdzenia przez:

a) Radce Prawnego (RR2), ktory sprawdza umowe pod wzgledem zgodnoSci
z przepisami prawa i z przepisami wewnetrznymi Uczelni,

b) Biuro Obstugi Finansowej Projektow (CZP6), ktdre sprawdza umowe pod
wzgledem poprawnosci  kosztorysu/budzetu - w przypadku projektow
prowadzonych w CZP1,

c) Kwestora (AK) ktory sprawdza umowe pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz sktada swoj podpis na umowie jako kontrasygnatg finansowa,

Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewnetrznego (RRS), ktory sprawdza
umowe pod wzgledem kompletnosci dokumentoéw oraz rekomenduje umowe do podpisu
przez kierownika jednostki organizacyjnej. Sklada swoj podpis na umowie pod
kontrasygnatg finansowa Kwestora.

Osoby sprawdzajace umowe z jednostek wymienionych w punktach 4, 5 i 6 sktadaja
swoje czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na li§cie kontrolnej nr 5.

Sprawdzong umowe Kontroler Wewngtrzny (RR8) przekazuje do jednostki
organizacyjnej, w ktorej powstat projekt umowy, w celu jej podpisania przez kierownika
jednostki organizacyjnej lub osob¢ upowazniong.

Projekt umowy powinien zosta¢ sprawdzony niezwlocznie, nie pozniej jednak niz
w nastepnym dniu roboczym po dniu jego otrzymania, za wyjatkiem spraw wymagajacych
wyjasnienia.

10. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do umowy, nalezy ja zwroci¢ do

jednostki, ktora ja sporzadzita.



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 5
Lista kontrolna
do procedury przygotowywania umowy projektu badawczego
finansowanego ze srodkéw krajowych i zagranicznych
Przedmiot umowy (temat pracy) Nr umowy
1. | Niniejszy dokument sporzgdzita |
jednostka organizacyjna Uczelni: |
Imie i Nazwisko Data
2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: RN1/Rzecznik
' P P gle rytorycznym. patentowy/CZP1*
- poprawnos¢ sformutowan w umowie
- przedmiot umowy
- ochrona wiasnosci intelektuainej |
- kosztorys Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem poprawnosci CZP6
budzetu/kosztorysu**
Imi¢ i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RR2
Z przepisami prawa i z przepisami
wewnetrznymi Uczelni: | e,
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem formalno - AK
rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
6. | Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8
dokumentow i rekomendowano umowe do
podpisu:
Imie i Nazwisko Data

* wybra¢ wtasciwe
** dla projektéw prowadzonych w CZP1




Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 20/10/11Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 2 przygotowywania umow dotyczacych projektow strukturalnych

1.

Projekt umowy przygotowany przez kierownika projektu wraz z lista kontrolng (Wzér nr 6)
nalezy przekaza¢ do Biura Obstugi Projektow Strukturalnych (CZP2), ktore dokonuje
sprawdzenia umowy pod wzgledem merytorycznym wg pozycji nr 2 na liscie kontrolne;.

Biuro Obstugi Projektow Strukturalnych przekazuje umowe do sprawdzenia przez:

a) Radc¢ Prawnego (RR2), ktoéry sprawdza umowg pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa i z przepisami wewnetrznymi Uczelni,

b) Biuro Obstugi Finansowej Projektow (CZP6), sprawdza umoweg pod wzgledem
poprawnosci kosztorysu/budzetu,

c) Kwestora (AK), ktory sprawdza umowe pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz sktada swdj podpis na umowie jako kontrasygnat¢ finansowa.

Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewngtrznego (RR8), ktory sprawdza umowe
pod wzgledem kompletno$ci dokumentéw oraz rekomenduje umowe¢ do podpisu przez
kierownika jednostki lub osob¢ upowazniong. Sklada swodj podpis na umowie pod
kontrasygnatg finansowa Kwestora.

. Osoby sprawdzajace umowg¢ z jednostek wymienionych w punktach 1, 2 i 3 sktadaja swoje

czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na liscie kontrolnej nr 6.

Sprawdzong umowe Kontroler Wewnetrzny (RR8) przekazuje do jednostki organizacyjnej,
w ktorej powstat projekt umowy, w celu jej podpisania przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong.

Projekt umowy powinien zosta¢ sprawdzony niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz
W nastegpnym dniu roboczym po dniu jego otrzymania, za wyjatkiem spraw wymagajacych
wyjasnienia.



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 6
Lista kontrolna
do procedury przygotowywania umowy projektu
finansowanego ze srodkow strukturalnych
Przedmiot umowy (temat pracy) Nr umowy
1. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:
Imie i Nazwisko Data
. CzZP2
2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:
- poprawnosc¢ sformutowan w umowie
- przedmiotumowy
- Kosztorys Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem poprawnosci CZP6
budzetu/kosztorysu
Imi¢ i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RR2
Z przepisami prawa i z przepisami
wewnetrznymi Uczelni: | e,
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem formalno - AK
rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
6. | Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8
dokumentoéw i rekomendowano umowe do
podpisu:
Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 20 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 3 przygotowywania umow dotyczacych projektow europejskich

1.

Projekt umowy przygotowany przez kierownika projektu wraz z lista kontrolng (Wzér nr 7)
nalezy przekaza¢ do Biura Obstugi Programéw Europejskich (CZP3), ktére dokonuje
sprawdzenia umowy pod wzgledem merytorycznym wg pozycji nr 2 na liscie kontrolne;.

Biuro Obstugi Programéw Europejskich przekazuje umowe do sprawdzenia przez:

a) Radc¢ Prawnego (RR2), ktoéry sprawdza umowg pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa i z przepisami wewnetrznymi Uczelni,

b) Biuro Obstugi Finansowej Projektow (CZP6), sprawdza umowg pod wzgledem
poprawnosci kosztorysu/budzetu,

c) Kwestora (AK), ktory sprawdza umowe pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz sktada swdj podpis na umowie jako kontrasygnat¢ finansowa.

Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewngtrznego (RR8), ktory sprawdza umowe
pod wzgledem kompletno$ci dokumentéw oraz rekomenduje umowe¢ do podpisu przez
kierownika jednostki organizacyjnej lub osobg¢ upowazniong. Sktada swdj podpis na umowie
pod kontrasygnatg finansowa Kwestora.

. Osoby sprawdzajace umowg¢ z jednostek wymienionych w punktach 1, 2 i 3 sktadaja swoje

czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na liscie kontrolnej nr 7.

Sprawdzong umowe Kontroler Wewnetrzny (RRS8) przekazuje do jednostki organizacyjnej,
w ktorej powstat projekt umowy, w celu jej podpisania przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobg upowazniona.

Projekt umowy powinien zosta¢ sprawdzony niezwlocznie, nie poOzniej jednak niz
w nastgpnym dniu roboczym po dniu jego otrzymania, za wyjatkiem spraw wymagajacych
wyjasnienia.



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 7
Lista kontrolna
do procedury przygotowywania umowy projektu
finansowanego ze srodkéw unijnych
Przedmiot umowy (temat pracy) Nr umowy
1. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:
Imie i Nazwisko Data
. CZP3
2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:
- poprawnos$¢ sformutowan w umowie
-przedmiotumowy e,
- kosztorys Imie i Nazwisko Data
3 Sprawdzono pod wzgledem poprawnosci CZP6
" | budzetu/kosztorysu:
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RR2
Z przepisami prawa i z przepisami
wewnetrznymi Uczelni: |
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem formalno - AK
rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
6. | Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8
dokumentoéw i rekomendowano umowe do
podpisu:
Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 4a przygotowywania umow dotyczacych zamowien publicznych
realizowanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych
(dotyczy postgpowan o zbilansowanej w skali Uczelni wartosci powyzej 14.000 euro)

1. Po otrzymaniu ,Wniosku do Dzialu OZ w sprawic wszczecia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego ....” Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia
(OZ) opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) wraz
z projektem umowy i przekazuje wraz z listag kontrolng (Wzér nr 8a) do weryfikacji i do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym Komisji przetargowej oraz jednostce
zamawiajacej.

2. Dziat OZ przekazuje umowe Radcy Prawnemu (RR2), ktéry sprawdza umowe pod
wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i z przepisami wewnetrznymi Uczelni.

3. SIWZ wraz z umowsg i lista3 kontrolng Dzial OZ przekazuje do zaakceptowania
Kanclerzowi (RA) lub osobie upowaznione;.

4. Po przeprowadzonej procedurze i dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej, OZ
sporzadza ostateczng umow¢ z wybranym wykonawca. Umowa sporzadzona na
podstawie oferty (w oparciu 0 wzor zawarty i zatwierdzony w SIWZ) zostaje przekazana
wraz z listg kontrolng do sprawdzenia:

a) Jednostce zamawiajgcej, Ktora sprawdza umowe¢ pod wzgledem zgodnoSci
ze ztozong oferta,

b) Kwestorowi (AK), ktory sprawdza umowe pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz sktada swoj podpis jako kontrasygnate finansowa.

5. Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewnetrznego (RRS), ktory sktada swoj
podpis pod kontrasygnatg finansowg Kwestora i rekomenduje umowe¢ do podpisu
Kanclerzowi (RA) lub osobie upowaznione;j.

6. Osoby sprawdzajace umowe z jednostek wymienionych w punktach 1, 2, 3, 4 i 5 sktadajg
swoje czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na li§cie kontrolnej nr 8a.



Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej

z dnia 15 grudnia 2010 roku
Wzér nr 8a

Lista kontrolna

do procedury przygotowywania umowy dotyczacej zamoéwienia publicznego
realizowanego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(dotyczy postepowan o zbilansowanej w skali Uczelni
wartosci powyzej 14.000 euro)
Zrédio finansowania UMOWY: ©oeineiieretiieeeineneeenns

Przedmiot zamowienia (umowy) Nr umowy
1. | Opracowano SIWZ wraz z projektem umowy: 0z
......... e
o> | Sprawdzono SIWZ wraz z projektem umowy Komisja
" | pod wzgledem merytorycznym: przetargowa
.......... e
3 | Sprawdzono SIWZ wraz z projektem umowy Jednostka
" | pod wzgledem merytorycznym: zamawiajgca
......... A
4 Sprawdzono zgodnos¢ SIWZ wraz RR2

z projektem umowy z przepisami prawa
I z przepisami wewnetrznymi Uczelni oraz
pod wzgledem formalno-prawnym:

Imie i Nazwisko Data
5 | Zaakceptowano SIWZ i projekt umowy: RA
......... I'rﬁiéli“r'\ié'z'il\'/li's'kéwum e
6. Sporzadzono ost_ateczna umowe po oz
przeprowadzonej procedurze i wyborze
oferty najkorzystniejszej:
Imie i Nazwisko Data ......
7 | Zaakceptowano ostateczng umowe: Jednostka
. zamawiajgca
Imie i Nazwisko Data
8 Sprawdzono umowe pod wzgledem formalno AK \
" | - rachunkowym:
mie iNazwisko S
9 Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8 \
dokumentow i rekomendowano umowe do
podpisu:

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 10 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 4 b przygotowywania umow dotyczacych zamowien publicznych
realizowanych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych
(dotyczy postgpowan o zbilansowanej w skali Uczelni wartosci ponizej 14.000 euro)

1. Po otrzymaniu ,Wniosku do Dzialu OZ w sprawie wszczecia postepowania
0o udzielenie zamowienia publicznego ...” Dzial OZ sporzadza projekt umowy
1 przekazuje wraz z lista kontrolng (Wzor nr 8b) do sprawdzenia do jednostki
zamawiajace;.

2. Jednostka zamawiajaca przekazuje umowe Radcy Prawnemu (RR2), ktéry sprawdza
umowe pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa 1 z przepisami wewnetrznymi
Uczelni oraz pod wzglgdem formalno-prawnym.

3. Dziat OZ przekazuje umowe do Kwestora (AK) w celu sprawdzenia pod wzgledem
formalno - rachunkowym.

4. Kwestor sktada swoj podpis na umowie jako kontrasygnate finansowaq.
5. Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewnetrznego (RRS), ktory sktada swoj
podpis pod kontrasygnatg finansowg Kwestora i rekomenduje umoweg do podpisu

Kanclerzowi (RA) lub osobie upowaznione;j.

6. Osoby sprawdzajagce umowe z jednostek wymienionych w punktach 1, 2, 3 i 5 sktadaja
swoje czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na liscie kontrolnej nr 8b.



Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej

z dnia 15 grudnia 2010 roku
Wzér nr 8b

Lista kontrolna

do procedury przygotowywania umowy dotyczacej zamoéwienia publicznego
realizowanego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(dotyczy postepowan o zbilansowanej w skali Uczelni
wartosci ponizej 14.000 euro):

Zrédto finanSoWania UMOWY .........c..c.cveeeecerveieseeseeeeesiessesesnieniens.

Przedmiot zamowienia (umowy) Nr umowy
1. | Sporzadzono umowe: Oz
Imie i Nazwisko Data
2. | Sprawdzono umowe pod wzgledem Jednostka
, zamawiajgca
merytorycznym:
Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono umowe pod wzgledem RR2
zgodnosci z przepisami prawa i z przepisami
wewnetrznymi Uczelni oraz pod wzgledem
formaan'praWnym. ........................................................
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono umowe pod wzgledem formalno AK \
" | - rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
RR8 |

5. | Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci
dokumentoéw i rekomendowano umowe do
podpisu:

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 12 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 5 przygotowywania umow dotyczacych najmu lokali uzytkowych
i mieszkalnych oraz dzierzawy terenu

1.

Komoérka administracyjna lub jednostka organizacyjna Uczelni sporzadza umowe, ktérg pod
wzgledem merytorycznym sprawdza kierownik komorki lub jednostki.

Przygotowany projekt umowy wraz z lista kontrolng (Wzér nr 9) jest przekazywany Radcy
Prawnemu (RR2), ktéry sprawdza umowe pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
1z przepisami wewngtrznymi Uczelni.

Nastepnie umowa jest przekazywana do Kwestora (AK) w celu sprawdzenia pod wzglgdem
formalno - rachunkowym.

Kwestor sktada swdj podpis na umowie jako kontrasygnate finansows.

Kwestura przekazuje umowe do Kontrolera Wewngtrznego (RR8), ktory sprawdza umowe
pod wzgledem kompletnosci dokumentéw oraz rekomenduje umowe do podpisu Kanclerzowi
(RA) lub osobie upowaznione;.

Umowe¢ podpisang przez zainteresowane Strony nalezy przekaza¢ do Dziatu Gospodarki
Nieruchomosciami i Spraw Socjalnych (AG) w celu nadania jej numeru i wpisania do rejestru
umow.

Osoby sprawdzajace umowe z jednostek wymienionych w punktach 1, 2, 3 i 5 sktadajg swoje
czytelne podpisy w odpowiednich miejscach na liscie kontrolnej nr 9.



Zalacznik nr 13 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 9
Lista kontrolna
do procedury przygotowywania umowy najmu lokali
uzytkowych i mieszkalnych oraz dzierzawy terenu
Przedmiot umowy Nr umowy
1. | Niniejszy dokument sporzadzita
komorka organizacyjna lub administracyjna
Uczelni:
Imie i Nazwisko Data
Kierownik jednostki
2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: lub komorki
Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RR2
Z przepisami prawa i przepisami
wewnetrznymi Uczelni: |
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem formalno - AK
rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8
dokumentow i rekomendowano umowe do
podpisu:
Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 14 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 10
Lista kontrolna do procedury
wystawiania faktur do projektow badawczych
Faktura w zwigzku z pracg NB Nr faktury nadany przez AK
(nr pracy NB)
1. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:
Imie i Nazwisko Data
2. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci Kierownik jednostki
Z Umowa:
Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem formalnym: KO (Dziat Kosztow)
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym: | GF(Dziat Finansowy)
Imie i Nazwisko Data
5. | Zaakceptowano do podpisu: AK
Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 15 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 11
Lista kontrolna do procedury wystawiania faktur
z tytutu organizowania konferencji
Faktura w zwigzku z konferencjg Nr faktury nadany przez jednostke

(nazwa konferencji) organizacyjng Uczelni

1. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:

Imie i Nazwisko Data

2. | Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Kierownik jednostki

Imie i Nazwisko Data
Petnomocnik Kwestora
3. | Sprawdzono pod wzgledem formalno — na Wydziale
rachunkowym:
Imie i Nazwisko Data
4. | Zaakceptowano do podpisu: AK

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 16 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 12
Lista kontrolna wypetniana
przed ostatnia wyptatg honorariéw
w projekcie badawczym
Przedmiot umowy (temat pracy) Nr pracy nadany w Politechnice Slgskiej

1. | Nazwa dokumentu: Zestawienie wyptat honorariow

I z funduszu bezosobowego

2. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:

Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RN1
z budzetem projektu i jego
harmonogramem: | e
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem formalno — AK

rachunkowym i zaakceptowano do realizacji:

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 17 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 13

Lista kontrolna wypetniana

przed zaciggnieciem zobowigzania finansowego

(dokonaniem zakupu, zleceniem ustugi, podpisaniem umowy zlecenie/ o dzieto)

w odniesieniu do projektow strukturalnych

Przedmiot umowy (temat pracy)

Nr pracy nadany w Politechnice Slgskiej

1. | Nazwa dokumentu:

O wniosek do dziatu OZ
O umowa zlecenie/ o dzieto

0 wniosek na wyjazd (krajowy/zagraniczny)

srodkow finansowych na koncie projektu/

realizaciji:

koncie ogélnym Uczelni i zaakceptowano do

O inny
2. | Niniejszy dokument sporzadzita |
jednostka organizacyjna Uczelni: = |
Imie i Nazwisko Data
- CzZP6
3. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci
z budzetem projektu i jego
harmonogramem: | e
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci 0z
z ustawg Prawo zamowien publicznych:
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem dostepnosci AK

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 18 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

Wzor nr 14

Lista kontrolna wypetniana

przed zaciggnieciem zobowigzania finansowego

(dokonaniem zakupu, zleceniem ustugi, podpisaniem umowy zlecenie/ o dzieto)

w odniesieniu do projektow krajowych i europejskich

Przedmiot umowy (temat pracy)

Nr pracy nadany w Politechnice Slgskiej

1. | Nazwa dokumentu:

O wniosek do dziatu OZ
O umowa zlecenie/ o dzieto

0 wniosek na wyjazd (krajowy/zagraniczny)

srodkow finansowych na koncie projektu/

realizaciji:

O inny
2. | Niniejszy dokument sporzgdzita
jednostka organizacyjna Uczelni:
Imie i Nazwisko Data
3. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z CzP6
budzetem projektu i jego harmonogramem:
Imie i Nazwisko Data
4. | Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z 0z
ustawg Prawo zamowien publicznych:
Imie i Nazwisko Data
5. | Sprawdzono pod wzgledem dostepnosci AK

koncie ogdlnym Uczelni i zaakceptowano do

Imie i Nazwisko Data




Zalacznik nr 19 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

PROCEDURA 6 przygotowywania umow innych, niz wymienione w § 1 ust. 2 pkt 2.1+2.5,
porozumien, listow intencyjnych

1.

Projekt umowy/porozumienia/listu intencyjnego, zwanego dalej dokumentem, sporzadzany
jest w jednostce organizacyjnej Uczelni lub w jednostce spoza Uczelni.

Do projektu dokumentu nalezy dotaczy¢ liste kontrolng (Wzor nr 15), sporzadzong
w jednostce organizacyjnej Uczelni ubiegajacej si¢ o zawarcie umowy/porozumienia/listu
intencyjnego.

Kierownik jednostki organizacyjnej sprawdza projekt dokumentu pod wzgledem
merytorycznym, a nastepnie przekazuje wraz z lista kontrolng do:

a) Radcy Prawnego (RR2), ktory sprawdza projekt pod wzgledem zgodnosci
z przepisami prawa i z przepisami wewnetrznymi Uczelni,

b) Kwestora (AK), ktory sprawdza projekt pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz
sktada na swdj podpis jako kontrasygnate finansowg.

Kwestura przekazuje projekt dokumentu do Kontrolera Wewnetrznego (RRS), ktoéry
sprawdza pod wzgledem kompletnosci dokumentow i nadaje nr umowy, a nastepnie
rekomenduje do podpisu osobie reprezentujgcej w umowie/porozumieniu/liscie intencyjnym
Politechnike Slaska.

Osoby sprawdzajace dokument wymienione w pkt 3 i 4 skladaja swoje czytelne podpisy
w odpowiednich miejscach na liscie kontrolnej nr 15.

Projekt dokumentu powinien by¢ sprawdzony niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w nastepnym dniu roboczym po dniu jego otrzymania, za wyjatkiem spraw wymagajacych
wyjasnienia.



Zalacznik nr 20 do Zarzadzenia Nr 20/10/11 Rektora Politechniki Slaskiej
z dnia 15 grudnia 2010 roku

W2z6r nr 15

Lista kontrolna
do projektu umowy/porozumienia/listu intencyjnego*

Nr umowy/porozumienia/listu

intencyjnego*
1. Niniejszy dokument sporzadzita jednostka
organizacyjna Uczelni:

...................... e
2. Sprawdzono pod wzglegdem merytorycznym:

""""""""" (nazwa jednostiikomerki)

................... P
3. Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci RR2

Z przepisami prawa i z przepisami
wewngtrznymi Uczelni:

(data, imi¢ i nazwisko)

4. Sprawdzono pod wzgledem formalno- AK
rachunkowym:
................... I
5. Sprawdzono pod wzgledem kompletnosci RR8

dokumentéw i rekomendowano do podpisu:

(data, imi¢ i nazwisko)

* niepotrzebne skresli¢
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