Postup pri uzatváraní a evidencii zmlúv na PF UPJŠ
Pri uzatváraní a evidencii zmlúv je potrebné riadiť sa nasledovnými vnútornými predpismi UPJŠ v Košiciach:
· Rozhodnutie rektora  č. 4/2009 na určenie podpisových právomocí rektora a dekanov fakúlt pri uzatváraní zmlúv
· Príkaz rektora č. 5/2011  na zabezpečenie postupu pri uzatváraní a evidencii zmlúv a jeho Dodatky č. 1. a 2.
· [bookmark: _GoBack]Príkaz rektora  č. 2/2019 o realizácii základnej finančnej kontroly a Dodatok č.1 k PR 2/2019
· Metodické usmernenie k podpisovým právomociam zodpovedných osôb pri riešení projektov zo dňa 31. 7. 2012 

Postupy pri jednotlivých druhoch zmlúv sú nasledovné:
1. Zmluva s agentúrou APVV o poskytnutí finančných prostriedkov na riešenie projektov
Podpisuje : dekan (na základe Rozhodnutia rektora  č. 18/2012   z  2.10.2012)
Zmluvné strany:  UPJŠ / APVV
Číslo účtu: distribučný účet rektorátu č. SK68 8180 0000 0070 0015 2655
Zmluvu kontroluje zodpovedný zamestnanec na Oddelení vedy, výskumu a rozvoja na dekanáte, ktorý zabezpečí podpisy riešiteľa projektu a tajomníčky fakulty na krycom liste základnej  finančnej kontroly Príkaz rektora  č. 1/2016). Rozpočet projektu je kontrolovaný  zodpovedným zamestnancom CCVaPP. Následne je zmluva s krycím listom odoslaná na Referát pre vedu a výskum Rektorátu  UPJŠ Ing. Ivana Podlesná, PhD., ktorá zabezpečí odoslanie na agentúru APVV. 
Evidencia zmluvy: originál na Rektoráte, kópia na dekanáte 
	
2. Zmluva so spoluriešiteľskou inštitúciou (Prírodovedecká fakulta je hlavný riešiteľ)
Podpisuje: dekan
Zmluvné strany:  UPJŠ Prírodovedecká fakulta / spoluriešiteľská inštitúcia
Číslo účtu: dotačný účet PF č. SK74 8180 0000 0070 0024 1690
Zmluvu kontroluje zodpovedný zamestnanec na Oddelení vedy, výskumu a rozvoja na dekanáte, ktorý zabezpečí podpisy riešiteľa projektu a tajomníčky fakulty na krycom liste základnej finančnej kontroly (Príkaz rektora  č. 1/2016). Rozpočet projektu je kontrolovaný  zodpovedným zamestnancom CCVaPP. Následne je zmluva s krycím listom predložená dekanovi na podpis.
Evidencia zmluvy: 1 x  originál na dekanáte (resp. kópia),  1x originál na Rektoráte

3. Zmluva s  partnerskou  inštitúciou (Prírodovedecká fakulta je spoluriešiteľ)
Podpisuje: dekan
Zmluvné strany:  Partnerská  inštitúcia/ UPJŠ Prírodovedecká fakulta
Číslo účtu: základný bežný účet PF č. SK28 8180 0000 0070 0007 8491
Zmluvu kontroluje zodpovedný zamestnanec na Oddelení vedy, výskumu a rozvoja na dekanáte, ktorý zabezpečí podpisy riešiteľa projektu a tajomníčky fakulty na krycom liste základnej finančnej kontroly (Príkaz rektora  č. 1/2016). Rozpočet projektu je kontrolovaný  zodpovedným zamestnancom  CCVaPP. Následne je zmluva s krycím listom predložená dekanovi na podpis.
Evidencia zmluvy: 1 x  originál na dekanáte (resp. kópia),  1x originál na  Rektoráte


4. Zmluva s VYŠEHRADSKÝM FONDOM   o poskytnutí finančných prostriedkov na štúdium zahraničných študentov
Podpisuje:  Rektor
Akceptačný list podpisuje: Rektor
Zmluvné strany: UPJŠ / Vyšehradský fond
Číslo účtu: základný bežný účet PF č. SK28 8180 0000 0070 0007 8491
Postup pri predkladaní zmluvy na podpis:
1. Zodpovedná osoba na fakulte učiteľ-školiteľ, ktorý prijíma študenta, komunikuje s koordinátorom Vyšehradského fondu (VF) a následne so študijným oddelením PF za účelom zistenia aké potvrdenia a doklady je študent povinný ešte pred uzatvorením zmluvy predložiť na študijné oddelenie.

2. Zodpovedný učiteľ zašle zmluvu v  anglickom jazyku  v elektronickej forme, t.j. tak, ako ju dostal od koordinátora VF, tajomníčke fakulty, resp. na oddelenie vonkajších vzťahov  za účelom doplnenia údajov v záhlaví zmluvy. Zmluva bude spätne zaslaná učiteľovi, ktorý zabezpečí jej elektronické doručenie koordinátorovi VF. 

3. Koordinátor VF zašle  v písomnej podobe dve vyhotovenia podpísanej zmluvy zodpovednému  učiteľovi ,  ktorý  za účelom zabezpečenia jej podpisu zo strany UPJŠ, je povinný:
a)    zabezpečiť a doložiť k predmetnej zmluve preklad zmluvy v slovenskom jazyku,
b) doložiť k zmluve 1x krycí list o základnej finančnej kontrole (Príkaz rektora  č. 2/2019).
Uvedené materiály následne doručí na rektorát, na Úsek právnej agendy a správy majetku JUDr. Gažovej za účelom parafovania obsahu zmluvy a zabezepečenie jej podpísania rektorom UPJŠ. 

4. Sekretariát rektora si ponechá jedno z dvoch vyhotovení zmluvy a jedno doručí  na sekretariát dekana, kde bude zmluve pridelené evidenčné číslo fakulty. Originál zmluvy bude následne zaslaný agentúre VF, kópia tajomníčke a učiteľovi zodpovenému za prijatie študenta na fakulte. 
        
