Zatacznik nr 8 do Zasad zawierania umow, ich obiegu oraz prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

INSTRUKCJA DLA KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH AMKP

Jak przygotowac i procedowaé umowe po wdrozeniu CRU

KROK 1. Zaczynamy od metryki
Jezeli planujesz zawarcie umowy:

e przygotuj metryke umowy (lub karte PZP),

e przekaz metryke Operatorowi CRU w celu zarejestrowania sprawy w CRU AMKP
i nadania numeru metryki,

e przygotuj projekt umowy albo zatozenia do umowy.

Pamietaj: bez metryki (lub karty PZP) z nadanym numerem sprawy, umowa nie moze zostac
przekazana do podpisu.

KROK 2. Przygotuj projekt umowy

Jednostka merytoryczna:

e wskazuje osobe odpowiedzialng za przygotowanie i realizacje umowy,

e okresla wartos¢ umowy i zrédto finansowania,

e uzupetnia metryke,

e przygotowuje projekt umowy zgodnie z Instrukcjg przygotowania umowy,
e korzysta z obowigzujgcych wzoréw umoéw (jezeli zostaty wprowadzone),

e przekazuje projekt do opiniowania z odpowiednim wyprzedzeniem.

KROK 3. Zbierz wymagane akceptacje
Przed podpisaniem umowy moze by¢ konieczne uzyskanie akceptac;ji:

e Radcy Prawnego — w przypadku braku wtasciwego wzoru umowy, koniecznosci
wprowadzenia zmian do obowigzujgcego wzoru albo umowy o niestandardowym lub
podwyzszonym ryzyku prawnym lub finansowym,

e Kwestora —w przypadku uméw wywotujgcych skutki finansowe,

e Inspektora Ochrony Danych — jezeli wymaga tego charakter umowy,

e innych witasciwych jednostek ze wzgledu na przedmiot umowy.

Za uzyskanie wymaganych akceptacji odpowiada jednostka merytoryczna.



KROK 4. Podpisz umowe

Po uzyskaniu wymaganych akceptacji umowa trafia do podpisu przez osoby uprawnione do
reprezentowania AMKP.

Pamietaj: przygotuj dodatkowy egzemplarz umowy przeznaczony dla Biura Kanclerza.
KROK 5. Przekaz dokumenty do CRU
Po podpisaniu umowy przekaz Operatorowi CRU:

e skan podpisanej umowy,

e uzupetniong metryke lub karte PZP,

e dokumenty niezbedne do oceny, zawarcia i realizacji umowy (jezeli dotyczg danej
sprawy).

Pamietaj: przekaz umowe nastepnego dnia roboczego po podpisaniu umowy.
KROK 6. Rejestracja umowy
Operator CRU:

e sprawdza kompletnos¢ dokumentow,

e rejestruje umowe,

e nadaje numer CRU,

e ustala, czy dane nalezy przekaza¢ do CRU JSFP,
e przekazuje dane do CRU JSFP.

KROK 7. Realizacja umowy
Jednostka merytoryczna odpowiada za:

e nadzdr nad realizacjg umowy,
e odbidr ustug, dostaw lub innych swiadczen,
e potwierdzenie wykonania umowy,

e kontrole termindw.
KROK 8. Zgto$ kazdg zmiane
Niezwtocznie poinformuj Operatora CRU, jezeli:

e zawarto aneks,

e zmienita sie warto$¢ umowy,

e zmienit sie termin obowigzywania,

e zmienit sie zakres Swiadczenia,

e umowa zostata rozwigzana, wypowiedziana lub zakoriczona,

e doszto do kazdej innej zmiany majgcej wptyw na dane ujawnione w CRU AMKP lub
CRU JSFP.



KROK 9. Zakoncz sprawe
Po zakoriczeniu umowy:

e potwierdz jej wykonanie,
e przekaz Operatorowi CRU informacje potrzebne do aktualizacji CRU,
e przechowuj dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Za co odpowiada kierownik jednostki merytorycznej?

e za sporzadzenie metryki,

e za kompletnos¢ dokumentacji,

e za uzyskanie wymaganych akceptacji,

e zaterminowe przekazywanie umow i aneksdw do Operatora CRU,
e zazgtaszanie zmian dotyczgcych umowy,

e za prawidtowa realizacje umowy.

Pamietaj: w razie watpliwosci skontaktuj sie z Operatorem CRU przed przekazaniem
umowy do podpisu.

Najczestsze btedy
I procedowanie umowy bez metryki,
! nieprzekazanie metryki do Operatora CRU w celu zarejestrowania w CRU AMKP sprawy,
I przekazanie projektu do opiniowania bez kompletu dokumentoéw,
I nieprzekazanie podpisanej umowy do Operatora CRU,
I niezgtoszenie aneksu lub zmian w umowie Operatorowi CRU,
| realizacja umowy bez jej rejestracji w CRU,

I nieprawidtowa kwalifikacja umowy zawartej w formie dokumentowej jako umowy ustnej.

Przyktady formy dokumentowej:

v zaakceptowanie oferty wykonawcy w wiadomosci e-mail,

v ztozenie zamowienia i jego przyjecie drogg mailows,

v zaakceptowanie warunkdéw wspotpracy poprzez wymiane wiadomosci e-mail,
v zamowienie ustugi za posrednictwem platformy internetowe;j,

v zakup subskrypcji lub licencji poprzez akceptacje regulaminu swiadczenia ustug,



v akceptacja warunkéw swiadczenia ustug w systemie elektronicznym,

v/ zamowienie szkolenia, noclegu lub ustugi transportowej za posrednictwem systemu
rezerwacyjnego.



