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Zarzadzenie nr 47/2019
Dyrektora Instytutu Agrofizyki im Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk w Lublinie
z dnia 25 wrze$nia 2019 r.
okreslajgce zasady post¢powania w zakresie opracowywania oraz obiegu umow zawieranych
w Instytucie Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii Nauk w Lublinie

wydane na podstawie §10 Statutu Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego Polskiej Akademii
w Lublinie w brzmieniu zatwierdzonym przez Prezesa Polskiej Akademii Nauk w dniu 17 marca 2017 roku. na
mocy ktorego w celu usprawnienia organizacji pracy oraz zwigkszenia efektywnosci kontroli formalno-prawnej
oraz finansowo-ksiggowej ustanawia sie nastepujace zasady:
§1
Ogolne zasady dotyczace opracowywania umow

I. Niniejsze zarzadzenie dotyczy wszelkich umow, w tym réwniez listow intencyjnych podpisywanych przez
Instytut z wylaczeniem umow z zakresu prawa pracy ze wzgledu na odrebny tryb postepowania (RODO).
2. Projekt umowy powinien zawiera¢ informacje z imieniem i nazwiskiem pracownika Instytutu (dalej jako
Pracownik merytoryczny), ktory:

a) te umowe opracowal, jezeli projekt umowy zostal opracowany w Instytucie albo

b) uzupelnil umoweg o stosowne dane, jezeli projekt umowy sporzadzony jest w oparciu o zatwierdzony

wzor funkcjonujacy w Instytucie albo
¢) wstepnie zaakceptowal umowe pod wzgledem merytorycznym oraz uzupelnil o wymagane dane, jezeli
projekt umowy pochodzi od innej strony umowy lub innego podmiotu zewnetrznego.
3. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2 powinna znalez¢ si¢ na ostatniej stronie umowy w tzw. stopce wedlug
nastepujacego wzoru: ,,Sporzgdzilta): imie i nazwisko Pracownika merytorycznego oraz data sporzqgdzenia
umowy "
4. Projekt umowy, w miare mozliwosci, powinien zawiera¢ w swej tresci wskazanie imienia, nazwiska,
stanowiska oraz danych teleadresowych pracownikow odpowiedzialnych za realizacje umowy z ramienia kazdej
ze Stron umowy.
§2
Nadzor nad obiegiem dokumentéw w zakresie umow

Biezacy nadzor nad wiasciwym obiegiem wszystkich umow podpisywanych przez Instytut sprawuje Asystent
Dyrektora, w tym przede wszystkim:

a) przekazuje projekty umdow do zaopiniowania Radcy prawnemu oraz Glownemu ksiggowemu:

b) przedkiada projekty umow do podpisu Dyrekcji:

¢) przesyla kopie podpisanych uméw wlasciwym komorkom organizacyjnym Instytutu;

d) prowadzi rejestr podpisanych umow,

§3

Obieg dokumentow w zakresie umow
I. Projekt umowy przed przedlozeniem do podpisania przez Dyrekeje Instytutu powinien zosta¢ zaparafowany
przez Radcg prawnego oraz Gldwnego ksiggowego.
W celu uzyskania paraf Pracownik merytoryczny przedklada projekt umowy Asystentowi Dyrektora
niezwlocznie po jego opracowaniu, przy czym nie pozniej niz na 7 dni roboczych przed planowanym
podpisaniem umowy.
W uzasadnionych przypadkach, zwlaszcza ze wzgledu na obszernos¢ umowy, jej przedmiot, Koniecznosc
uzyskania dodatkowych informacji lub naniesienia licznych poprawek i uzupelnien, minimalny 7 — dniowy
termin na zaopiniowanie projektu umowy. o ktérym mowa w ust. 2. moze okaza¢ si¢ niewystarczajgcy.
dlatego projekty umow powinny by¢ przedktadane, w miare mozliwosci, jak najwezesniej.
Projekt umowy jest przekazywany niezwlocznie Radcy prawnemu oraz Glownemu ksiggowemu.
Radca prawny oraz Glowny ksiggowy moga zwroci¢ sie do Pracownika merytorycznego o dodatkowe
wyjasnienia i informacje zwiazane z projektem umowy.
Radca prawny oraz Glowny ksiegowy w przypadku koniecznosci wydluzenia terminu, o ktérej mowa w ust. 3
poinformuja mailowo o tym fakcie Pracownika merytorycznego oraz Asystenta Dyrektora, wskazujac
jednoczesnie przewidywanym termin zaopiniowania umowy.
7. Zaopiniowany projekt umowy jest przekazywany Asystentowi Dyrektora:
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a) w przypadku zaakceptowania przez Radce prawnego i Glownego ksiggowego, wersja papierowa jest przez
ww. pracownikdw parafowana;
b) w przypadku braku akceptacji Radca prawny i/lub Glowny ksiggowy przekazuja swoje uwagi wraz z
rekomendacja dalszego dzialania.
8. Zaakceptowany i zaparafowany projekt umowy zostaje niezwlocznie przediozony Dyrekeji Instytutu do
podpisu.

§4
Wsparcie prawne przy opracowywaniu umow
Przypadki wymagajace skorzystania ze wsparcia prawnego przy opracowywaniu stosownego projektu umowy lub
negocjacji jej warunkow powinny by¢ zglaszane bezposrednio Radcy prawnemu nie pdéZniej niz na 15 dni
roboczych przed planowanym podpisaniem umowy z uwzglednieniem zlozonosci przedmiotu umowy, czasu
potrzebnego do przeprowadzenia negocjacji oraz procedur akceptacji i zlozenia podpisow przez wszystkie strony
umowy.

§5
Postanowienia koncowe
Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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