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Pracownlcy

Wydziatu Sztuk Pieknych UMK

Z uwagi na wejscie w zycie nowego Regulaminu Zamoéwien Publicznych UMK
(dalej RZP) - Zarzadzenie nr 99 Rektora UMK z dnia 13 lipca 2015r., Zarzgdzenie nr
110 Rektora UMK z dnia 21 sierpnia 2015 r. (dostepne na stronie UMK:
http://dokumenty.umk.pl/) — wprowadza si¢ na Wydziale Sztuk Pigknych zasady
postepowania przy udzielaniu zamoéwien, przy ktérych nie stosuje sie przepisow
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych — Dziat 11l RZP.

. ZAKUPY DOSTAW | USLUG - wykaz w zafaczniku nr 5 RZP (jest to katalog
zamkniety).

1. Kazdy zakup dostawy lub ustugi koniecznie musi by¢ poprzedzony zleceniem
zakupu podpisanym przez dysponenta Srodkow, ktére nastepnie podlega rejestracji w
Zespole Administracyjno-Gospodarczym WSzP (ZA-G). Zamawiajgcy powinien
dofaczy¢ notatke o rynku potencjalnych wykonawcéw w braniy obejmujacej
przedmiot zamdwienia.

Zlecenie bedzie jednoczesnie dyspozycja, ktorg kazdorazowo dotacza sie do faktury.

Wzér zlecenia (dyspozycji) dostepny jest na stronie Wydziatu Sztuk Pieknych —
zaktadka ,Pracownicy”

Brak zapotrzebowania (dyspozycji) zarejestrowanego w ZA-G spowoduje, ze faktura
za dany zakup dostawy lub ustugi nie bedzie mogta byé¢ zrealizowana - rozliczona.

2. Zamowienia roczne jak i inne biezgce (poza wymienionymi w zataczniku
nr 5 RZP) realizowane sg wytgcznie poprzez system SEZAM.

3. Zakup ksigzek realizowany jest za posrednictwem Ksiegarni Uniwersyteckiej,
zlecenia podpisane przez dysponenta srodkéw nalezy skfada¢ w Bibliotece WSzP.

Il. KONFERENCIE

1. Pisma do Dziatu Finansowego dotyczace optat konferencyjnych réwniez
podlegajg rejestracji w ZA-G.

2. Organizatorzy konferencji, przed przystgpieniem do czynnosci organizacyjnych
powinni zgtosi¢ sie do pracownika ZA-G z co najmniej trzymiesigcznym
wyprzedzeniem w celu uzgodnienia planowanych zakupéw dostaw i ustug.

il. UMOWY CYWILNO-PRAWNE

1. Zawarcie umowy cywilno-prawnej (zlecenia lub o dzieto) w zakresie ustug
zwigzanych z procesem dydaktycznym i badawczym oraz realizacjg grantow (np.
tlumaczenia artykuféw, badania konserwatorskie, pozowanie na zajeciach
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dydaktycznych, kwerendy inne) musi by¢ poprzedzone ztozeniem wniosku o jej
sporzadzenie w ZA-G u osoby przygotowujacej umowe. Wniosek podpisany przez
dysponenta srodkéw, podlega rejestracji w ZA-G.

2. Zawarcie umowy cywilno-prawnej na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych musi
by¢ poprzedzone ztozeniem wniosku o jej sporzadzenie w Dziekanacie WSzP. Wniosek
podpisany przez Dyrektora Instytutu jak i Dziekana Wydziatu Sztuk Pigknych, podlega
rejestracji w Dziekanacie WSzP.

3. Zawarcie umowy cywilno-prawnej zwigzanej z przeprowadzaniem procedur
w/s przewoddéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych jak rowniez o nadanie
tytutéw profesora musi by¢ poprzedzone ztozeniem wniosku o jej sporzadzenie u
osoby przygotowujacej umowe w Dziekanacie WSzP. Wniosek podpisany przez
Dziekana Wydziatu Sztuk Pieknych, podlega rejestracji w Dziekanacie WSzP.

4. Zawarcie umowy cywilno-prawnej (zlecenie, o dzieto) zwigzanej z realizacjg
projektu wspétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej musi by¢ poprzedzone
ztozeniem wniosku o jej sporzadzenie u osoby przygotowujacej umowe w Dziekanacie
WSzP. Wniosek podpisany przez Koordynatora projektu podlega rejestracji w
Dziekanacie WSzP.

Formularze wnioskéw sg_do pobrania na stronie Wydziatu Sztuk Pieknych — zaktadka
LPracownicy”.

Whiosek o zawarcie umowy sktada sie minimum 7 dni roboczych przed dniem od
ktérego ma byé ona zawarta. Obowigzkowi ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
z tytutu odptfatnie wykonywanej umowy zlecenia podlegajg: pracownicy UMK,
pracownicy UMK na urlopie macierzyrnskim, wychowawczym, bezptatnym, emeryci i
rencisci, doktoranci, pracownicy obcy osiggajacy wynagrodzenie miesieczne brutto w
kwocie nizszej od najnizszego wynagrodzenia (warunek osiggniecia kwoty najnizszego
wynagrodzenia nie dotyczy pracujgcych emerytow i rencistéw), osoby niemajace
tytutéw rodzacych obowigzek ubezpieczen — bezrobotni. Nie podlegajg ubezpieczeniu
spotecznemu i zdrowotnemu z tytutu wykonywania umowy zlecenia: studenci do
ukoriczenia 26 lat, uczniowie szkét ponadpodstawowych (warunek dla studentow
spoza UMK i uczniéw szkdét ponadpodstawowych — przedstawienie kopii aktualnej
legitymacji badZ zaswiadczenia potwierdzajgcego takowy status).

W przypadku koniecznosci przeprowadzenia procedur zwigzanych z wytonieniem
wykonawcy (warto$¢ zlecenia powyzej 10.000,00 z; wymogi projektu, inne),
wnioskujgcy winien dostarczyé najpézniej 21 dni_przed data podpisania umowy
miedzy innymi dane o: potencjalnych wykonawcach, cene ustugi, doktadny opis
zamOwienia, wymogi jakie musi spetni¢ wykonawca, warunki odbioru wykonanej
ustugi itd. Dane nalezy dostarczy¢ petnomocnikowi Rektora (Dziekanat WSzP, Zespot
Administracyjno-Gospodarczy WSzP), ktory przygotowuje postepowanie o udzielenie
zamowienia — notatka z oszacowania wartoéci zamowienia, wymogi jakie musi
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spetniaé wykonawca, warunki odbioru wykonanej ustugi, zapytania ofertowe,
ogloszenie 0 zamdwieniu (w przypadku grantow badawczych tylko w sytuacji, gdy
koniecznoéé taka wynika z zapiséw umowy o grant; w przypadku projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej gdy wynika to z wytycznych
danego programu), oferty, pisma dotyczace wyjasnieri lub uzupetnien, notatki o
wyborze oferty najkorzystniejszej. Wymienionych dokumentow nie sktada sie w
przypadku realizacji wnioskéw grantowych, w ktdrych okreslono skfad zespotu
realizujgcego grant badawczy w umowie.

Odpowiedzialno$é za przygotowanie i dostarczenie niezbednych danych do
dokonania zakupu badZ przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia
(np. cena powyiej 10.000,00 zf) ponosi osoba wnioskujaca o zawarcie umowy,
zlecenie zakupu dostawy lub ustugi.

Niniejsze pismo oraz inne dokumenty dotyczace uméw, zakup6w dostaw i ustug
znajduja sie na stronie WSzP — zaktadka ,,Pracownicy”.
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