ZARZADZENIE Nr 37/2026
REKTORA AKADEMII MUZYCZNEJ
im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie
z dnia 17 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad zawierania umow, ich obiegu oraz prowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2024 r. poz. 1571, z p6zn. zm.), art. 34a—34b ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2025 r. poz. 1483, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Zasady zawierania umoéw, ich obiegu oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Uméw w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie, stanowigce zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Jednostki organizacyjne sg obowigzane w terminie 7 dni od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia
uzupetni¢ dokumentacje i przekaza¢ dane dotyczgce uméw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.

Rektor

prof. dr hab. Mariusz Sielski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2026 z dnia 17 lipca 2026 r.
Rektora Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

ZASADY ZAWIERANIA UMOW, ICH OBIEGU ORAZ PROWADZENIA CENTRALNEGO
REJESTRU UMOW w Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie

DZIAL | Postanowienia ogéine

§ 1 Definicje
llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) AMKP Ilub Akademii — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Muzyczng im. Krzysztofa
Pendereckiego w Krakowie;

2) CRU AMKP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow prowadzony w Akademii
Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie;

3) CRU JSFP — nalezy przez to rozumieé¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym Ministra Finansow;

4) Formie dokumentowej — nalezy przez to rozumie¢ forme ztozenia oswiadczenia woli
umozliwiajgcg ustalenie osoby sktadajgcej oswiadczenie, niewymagajgcg podpisu wlasnorecznego
ani kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Za zawarte w formie dokumentowej uznaje sie
w szczegolnosci umowy, zamowienia i uzgodnienia dokonywane za posrednictwem poczty
elektronicznej (e-mail), systemow elektronicznych, platform zakupowych, komunikatoréw lub innych
srodkéw komunikacji umozliwiajgcych utrwalenie tresci oswiadczen stron;

5) jednostce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng AMKP
odpowiedzialng za przygotowanie, procedowanie i realizacje umowy;

6) karcie PZP — nalezy przez to rozumie¢ formularz przekazania danych z rejestru PZP do
Operatora CRU w celu wpisu umowy do CRU AMKP;

7) metryce umowy — nalezy przez to rozumie¢ obowigzkowy formularz inicjujgcy procedowanie
umowy, zawierajgcy dane o umowie, stanowigcy podstawe obiegu akceptacyjnego, zrédio danych
do CRU AMKP i podstawe przekazywania danych do CRU JSFP;

8) Operatorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Akademii zajmujacego stanowisko ds.
umow odpowiedzialnego za rejestracie spraw w CRU AMKP, nadawanie numerdw metryki,
prowadzenie CRU AMKP, monitorowanie procedowania umow, kontrole kompletnosci danych,
aktualizacje danych oraz przekazywanie danych do CRU JSFP;

9) rejestrze PZP — nalezy przez to rozumiec rejestr prowadzony na potrzeby zaméwien publicznych
na podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych w AMKP;



10) umowie — nalezy przez to rozumie¢ rowniez porozumienie, aneks, cesje praw, a takze inne
czynnosci prawne wywotujgce skutki majgtkowe, finansowe, organizacyjne lub prawne po stronie
Akademii;

11) Zastepcy Operatora CRU — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Akademii wyznaczonego do
wykonywania obowigzkéw Operatora CRU w przypadku jego nieobecnosci.

§ 2 Przedmiot regulacji i cel wprowadzenia zasad

1. Niniejsze Zasady okreslajg kompleksowy system przygotowania, zawierania, obiegu, rejestraciji,
realizacji, aktualizacji, rozliczania i archiwizacji uméw zawieranych przez Akademie oraz
organizacje, zakres, sposob prowadzenia i kontroli CRU AMKP.

2. Procedowanie umowy obejmuje wszystkie czynnosci faktyczne, prawne i organizacyjne
podejmowane od momentu zidentyfikowania potrzeby zawarcia umowy do momentu zakonczenia
jej realizacji, rozliczenia i przekazania dokumentacji do archiwizacji.

3. Celem wprowadzenia niniejszych Zasad jest zapewnienie zgodnoéci dziatania Akademii z
ustawg o finansach publicznych, zapewnienie kompletnosci i rzetelnosci danych o umowach, ich
ewidencji, umozliwienie przekazywania danych do CRU JSFP oraz ograniczenie ryzyka naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

4. Zasady majg charakter obowigzujgcy dla wszystkich jednostek organizacyjnych AMKP,
pracownikdw uczestniczacych w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu umoéw oraz oséb
wykonujgcych czynnosci zwigzane z rejestracjg lub przekazywaniem danych o umowach.

5. W zakresie uméw zawieranych w nastepstwie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
niniejsze Zasady stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w Regulaminie udzielania zamowien
publicznych w AMKP, w szczegdlnosci w zakresie rejestracji uméw w CRU AMKP, przekazywania
danych do CRU JSFP, aktualizacji danych i prowadzenia dokumentacji rejestrowe;.

§ 3 Zakres stosowania

1. Niniejsze Zasady stosuje sie do wszystkich umow zawieranych przez AMKP lub na jej rzecz,
niezaleznie od wartosci, zrodta finansowania, formy zawarcia, trybu zawarcia oraz jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za ich przygotowanie albo realizacje, z zastrzezeniem ust. 3.

2. Wylgczenia z obowigzku udostepniania danych w CRU JSFP stosuje sie wytgcznie w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa powszechnie obowigzujagcego, w tym ustawy o finansach
publicznych i przepiséw o dostepie do informacji publicznej. Wytgczenie z publikacji w CRU JSFP
nie oznacza zwolnienia z obowigzku rejestracji umowy w CRU AMKP, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

3. CRU AMKP nie obejmuije:

1) umdw o prace oraz umoOw z zakresu prawa pracy, w tym w szczegolnosci o przeniesienie
praw wtasnosci intelektualnej, uméw dotyczacych zakazu konkurencji i zachowania
poufnosci, umoéw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
umoéw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;



2) umow i porozumien dotyczgcych jedynie przetwarzania danych osobowych, w tym
w szczegolnosci uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz uméw
i porozumien o wspotadministrowaniu danymi osobowymi;

3) listow intencyjnych, memoranddw;

4) ugod sgdowych i pozasgdowych;

5) porozumien miedzyinstytucjonalnych i miedzyuczelnianych o wspotpracy niewywotujgcych
skutkéw finansowych;

6) umow ustnych.

4. Umowy niepodlegajgce rejestracji w CRU AMKP rejestruje sie odpowiednio w:
1) w odniesieniu do uméw wskazanych w ust. 3 pkt 1 —w Dziale Spraw Osobowych;

2) w odniesieniu do umow wskazanych w ust. 3 pkt 2, pkt 4 i pkt 5 — w Sekretariacie Rektora;
3) w odniesieniu do umow wskazanych w ust. 3 pkt 3 — w Sekretariacie Prorektorow.

5. Umowy, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 6 nie podlegajg rejestracji w CRU AMKP. Dowdd zawarcia
oraz realizacji tych uméw stanowi dokument zrédiowy bedacy podstawg dokonania wydatku lub
rozliczenia zobowigzania, w szczegodlnosci faktura, rachunek, potwierdzenie zamodwienia lub inny
dokument ksiegowy.

6. Watpliwosci co do obowigzku rejestracji rozstrzyga Kanclerz po zasiegnieciu opinii Operatora
CRU, Radcy Prawnego albo wiasciwej jednostki organizacyjne;.

DZIAL Il Umowy

§ 4 Inicjowanie procedowania umowy i metryka umowy

1. Wprowadza sie obowigzek sporzgdzania metryki umowy dla kazdej umowy, ktéra ma zostac
zawarta przez Akademie lub na jej rzecz, z zastrzezeniem umow, ktdre nie podlegajg rejestracii
w CRU AMKP okreslonych w § 3 ust. 3 Zasad.

2. Procedowanie umowy rozpoczyna sie od sporzgdzenia metryki umowy przez jednostke
merytoryczng odpowiedzialng za realizacje sprawy bedgcej przedmiotem umowy.

3. Metryka umowy stanowi obowigzkowy dokument wewnetrzny stuzgcy:

1) identyfikacji potrzeby zawarcia umowy;

2) zgromadzeniu danych niezbednych do przygotowania projektu umowy;

3) rejestracji sprawy w CRU AMKP;

4) przeprowadzeniu procesu opiniowania i akceptaci;

5) ustaleniu obowigzkéw zwigzanych z rejestracjg umowy w CRU AMKP oraz CRU JSFP;
6) zapewnieniu kompletnosci i prawidtowos$ci danych dotyczgcych umowy;

7) dokumentowaniu przebiegu procedowania umowy.

4. Brak metryki umowy stanowi naruszenie niniejszych Zasad i wstrzymuje dalszy obieg
wewnetrzny umowy, w szczegolnosci przekazanie umowy do akceptacji, do podpisu, nadanie
numeru CRU oraz skierowanie dokumentéw finansowych do rozliczenia. Przekazanie projektu
umowy do akceptacji albo podpisania bez sporzgdzenia metryki jest dopuszczalne wytacznie w
szczegolnie uzasadnionych przypadkach za zgodag Kanclerza. Zgoda ta nie zwalnia z obowigzku
sporzadzenia metryki, ktéra powinna zostaé uzupetniona i przestana do Operatora CRU
niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.



5. Metryka umowy sporzgdzana jest przed przygotowaniem projektu umowy i przekazywana jest
Operatorowi CRU celem rejestracji sprawy oraz nadania numeru metryki.

6. Za prawidtowosé, kompletnos¢ i aktualnos¢ danych w metryce umowy odpowiada osoba
sporzadzajgca metryke oraz kierownik jednostki merytoryczne;j.

7. Metryka umowy zawiera w szczegoélnosci:

1) oznaczenie jednostki merytorycznej;

2) dane kontrahenta;

3) okreslenie przedmiotu umowy;

4) przewidywang wartos¢ umowy;

5) zrddto finansowania;

6) przewidywany okres obowigzywania umowy;

7) informacje o obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamodwien publicznych;

8) informacje o obowigzku rejestracji i publikacji danych w CRU JSFP;

9) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy;

10)informacje dotyczgce ochrony danych osobowych, praw autorskich, tajemnicy
przedsiebiorstwa albo innych ograniczen jawnosci — jezeli majg zastosowanie;

11) inne dane wymagane dla potrzeb CRU AMKP albo CRU JSFP.

8. Metryka umowy prowadzona jest w postaci elektronicznej wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do niniejszych Zasad. Do czasu wdrozenia docelowego rozwigzania informatycznego metryke
sporzadza sie w formie elektronicznego formularza edytowalnego.

9. W przypadku uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych, ktérych projekty
opracowuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie udzielania zamowien publicznych
w AMKP, metryka umowy moze zostaé¢ zastgpiona kartg PZP stanowigcg zatgcznik nr 2 do
niniejszych Zasad.

10. Karta PZP zawiera co najmniej:

1) numer postepowania;

2) numer wpisu w rejestrze PZP;

3) date zawarcia umowy;

4) dane wykonawcy;

5) przedmiot umowy;

6) wartos¢ netto;

7) okres obowigzywania umowy;

8) informacje o finansowaniu ze $rodkéw z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach
publicznych;

9) status umowy;

10) informacje o ewentualnych wytgczeniach jawnosci.

§ 5 Przygotowanie projektu umowy

1. Projekt umowy opracowywany jest w jednostce merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje
sprawy bedgcej przedmiotem umowy, z zastrzezeniem umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo



zamoOwien publicznych, ktérych projekty opracowuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie udzielania zaméwienh publicznych w AMKP.

2. Projekt umowy sporzgdza sie na podstawie danych zawartych w metryce umowy oraz zgodnie z:

1) .Instrukcjg przygotowania projektu umowy” stanowigca zatacznik nr 3 do niniejszych Zasad,
okreslajgcg podstawowe postanowienia zapewniajgce ochrone intereséw AMKP, ktére ma
zawiera¢ umowa;

2) przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego (zwtaszcza Kodeksu cywilnego, ustawy
o0 Podatku od towardw i ustug, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o Prawie
autorskim i prawach pokrewnych);

3) wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujgcymi w AMKP;

4) wzorami dokumentoéw obowigzujgcymi w Akademii.

3. Jednostka merytoryczna moze nada¢ umowie bedgcej w procedowaniu wewnetrzny numer
sprawy identyfikujgcy proces przygotowania umowy.

4. Osoba sporzadzajgca projekt umowy zobowigzana jest do korzystania z obowigzujgcych w
AMKP wzoréw umow, jezeli zostaly one wprowadzone dla danego rodzaju spraw.

5. W przypadku:

1) braku wiasciwego wzoru umowy;

2) koniecznosci wprowadzenia zmian do obowigzujgcego wzoru;

3) umowy o niestandardowym albo podwyzszonym ryzyku prawnym lub finansowym
— projekt umowy wymaga opinii Radcy Prawnego.

6. Nie wymagajg opinii Radcy Prawnego umowy zawierane w drodze akceptacji standardowych
warunkéw Swiadczenia ustug, regulamindw, licencji lub subskrypcji udostepnianych przez
dostawcow ustug elektronicznych, oprogramowania lub ustug chmurowych, jezeli zawarcie umowy
nastepuje poprzez akceptacje warunkéw opublikowanych przez dostawce i tres¢ warunkéw nie
podlega negocjacji przez Akademie.

7. Osoba sporzgdzajgca projekt umowy ustala zatozenia dotyczace realizacji umowy
z bezposrednim przetozonym oraz za jego posrednictwem z osobg odpowiedzialng za nadz6r nad
realizacjg umowy — tj. odpowiednim Prorektorem, Kanclerzem, Dziekanem Wydziatu, Dyrektorem
Szkoty Doktorskiej, Przewodniczagcym Rady Dyscypliny, a takze kierownikami jednostek
organizacyjnych AMKP wspétpracujgcych przy realizacji umowy.

8. W przypadku uméw obejmujgcych wspoétprace kilku jednostek organizacyjnych osoba
sporzadzajgca projekt umowy koordynuje przeptyw informacji i zapewnia zgodno$¢ projektu
Z obowigzujacg strukturg organizacyjng oraz zakresem kompetencji poszczegdlnych jednostek
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym AMKP.

9. Watpliwosci dotyczace tresci projektu umowy osoba sporzgdzajgca projekt wyjasnia
z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi, w szczegolnosci z Operatorem CRU, Radcg Prawnym,
Kwestorem, Inspektorem Ochrony Danych albo jednostkg wtasciwg w sprawach zamowien
publicznych.



10. Etap przygotowania projektu umowy konczy sie przekazaniem projektu wraz z metrykg
i dokumentami niezbednymi do oceny, zawarcia i realizacji umowy do akceptacji i dalszego
procedowania.

§ 6 Weryfikacja i akceptacja projektu umowy

1. Projekt umowy wraz z metrykg umowy przekazywany jest przez osobe sporzgdzajgcg ten projekt
w wersji elektronicznej do witasciwych jednostek organizacyjnych albo oséb odpowiedzialnych za
dokonanie wymaganych opinii, uzgodnien i akceptaciji.

2. Weryfikacja projektu umowy obejmuje w szczegdélnosci:

1) ocene zgodnosci projektu pod wzgledem formalnoprawnym;

2) ocene zgodnosci projektu z planem rzeczowo-finansowym oraz dostepnoscig Srodkow
finansowych;

3) ocene kompletnosci danych wymaganych dla potrzeb CRU AMKP oraz CRU JSFP;

4) ocene zgodnosci projektu z przepisami dotyczgcymi zamdwien publicznych, ochrony
danych osobowych, praw autorskich albo innymi regulacjami szczegélnymi — jezeli majg
zastosowanie.

3. Projekty uméw wymagajgce opinii formalnoprawnej przekazywane sg do Radcy Prawnego
w wersji elektronicznej edytowalnej, wraz z dokumentacjg niezbedng do dokonania rzetelnej
weryfikacji projektu umowy, z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem w stosunku do
planowanego terminu zawarcia umowy.

4. Dokumentacja przekazywana do opiniowania obejmuje w szczegolnosci:

1) metryke umowy;

2) dokumenty rejestrowe kontrahenta — jezeli sg wymagane;

3) dokumentacje postepowania — jezeli umowa zawierana jest w zwigzku z udzieleniem
zamowienia publicznego;

4) wczesniejsze umowy, aneksy albo inne dokumenty pozostajgce w zwigzku z projektowang
czynnoscig prawng — w przypadku zmiany albo kontynuacji stosunku prawnego.

5. Radca Prawny opiniuje projekt umowy pod wzgledem formalnoprawnym. Akceptuje go badz
przekazuje go z powrotem osobie sporzgdzajgcej projekt ze zmianami lub komentarzami do
wyjasnienia.

6. Osoba sporzgdzajgca projekt umowy po uzyskaniu opinii Radcy Prawnego, badz, gdy nie jest
ona wymagana, bezposrednio po zakonczonym etapie przygotowania projektu umowy, przekazuje
projekt umowy powodujgcej skutki finansowe do Kwestora. Projekt umowy powodujgcej skutki
finansowe po stronie AMKP wymaga akceptacji Kwestora albo osoby przez niego upowaznione;j.

7. Wprowadzenie zmian do projektu umowy po jego zaopiniowaniu przez Radce Prawnego, ktore
majg wptyw na tres¢ umowy, wymaga ponownego skierowania projektu do oceny formalnoprawne;.

8. W przypadku uméw wymagajgcych dodatkowych uzgodnien projekt wraz z metrykg umowy
i dokumentacjg niezbedng do dokonania rzetelnej weryfikacji projektu umowy moze zostaé
przekazany przez osobe go sporzadzajgcg przed przekazaniem projektu umowy do opinii pod



wzgledem formalnoprawnym réwniez do innych jednostek organizacyjnych albo os6b wtasciwych
ze wzgledu na przedmiot umowy, w szczegdlnosci:

1) Inspektora Ochrony Danych;
2) jednostki wtasciwej w sprawach zamoéwien publicznych;
3) jednostki wiasciwej w sprawach informatycznych.

Osoby albo jednostki organizacyjne, o ktérych mowa powyzej, dokonujg w zakresie swojej
wiasciwosci merytorycznej weryfikacji projektu umowy oraz prawidtowosci i kompletnosci danych
zawartych w metryce umowy.

9. Skrocenie terminu, o ktorym mowa w ust. 3, mozliwe jest wytgcznie w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, gdy dochowanie tego terminu nie byto mozliwe.

10. Osoba sporzgdzajgca projekt umowy odpowiada za uzyskanie wszystkich wymaganych opinii,
uzgodnieh i akceptacji przed przekazaniem projektu do podpisania.

11. Akceptacja projektu umowy moze zosta¢ wyrazona w szczegolnosci:

1) przez parafowanie kazdej strony projektu umowy oraz ztozenie czytelnego podpisu
pracownika wraz z pieczecig imienng;

2) przez podpis elektroniczny;

3) w postaci akceptacji przestanej za pomocg stuzbowej poczty elektronicznej albo systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw.

12. W przypadku braku wymaganej akceptacji decyzje o dalszym procedowaniu albo zawarciu
umowy podejmuje Rektor albo osoba upowazniona. Decyzja wyrazana jest w formie adnotacji na
projekcie umowy.

13. Przed przekazaniem projektu umowy do podpisania jednostka merytoryczna dokonuje
koncowej weryfikacji kompletnosci dokumentacji oraz zgodnosci projektu z zaakceptowang wersjg
umowy. Nastepnie przedktada do podpisu projekt umowy wraz z wypetniong metrykg umowy.
Metryka umowy stanowi integralny dokument procesu zawarcia umowy i jest przedktadana wraz z
projektem umowy do podpisu 0séb uprawnionych do reprezentacji Akademii.

§ 7 Podpisanie umowy

1. Umowy podpisywane sg przez osoby uprawnione do reprezentowania AMKP zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, Statutem AMKP oraz udzielonymi petnomocnictwami.

2. Osoba sporzgdzajgca projekt umowy odpowiada za:

1) wiasciwe wskazanie w umowie o0sOb dziatajgcych w imieniu Akademii, tj. o0sob
posiadajgcych stosowne petnomocnictwa uprawniajgce do ztozenia podpisu pod dang
umowsa;

2) weryfikacje dokumentow potwierdzajgcych umocowanie oséb reprezentujgcych kontrahenta
do podpisania umowy;

3) przekazanie projektu umowy wszystkim stronom umowy;

4) zapewnienie zgodnosci podpisanej tresci umowy z wersjg zaakceptowang w toku
procedowania.



3. Umowa moze zosta¢ zawarta:

1) w formie pisemnej;

2) w formie elektronicznej;

3) w formie dokumentowej;

4) w innej formie przewidzianej przepisami prawa albo wiasciwej dla danego rodzaju czynnosci
prawnej.

4. W przypadku umoéw powodujgcych skutki finansowe po stronie AMKP przed podpisaniem
umowy przez osobe reprezentujgcg Akademieg, tj. Rektora, Prorektora, Kanclerza, Z-cy Kanclerza
lub inng osobe upowazniong do reprezentacji AMKP, wymagana jest kontrasygnata Kwestora albo
osoby przez niego upowaznionej, jezeli obowigzek taki wynika z przepisow prawa albo
wewnetrznych regulacji AMKP.

5. Petnomocnictwa upowazniajgce do podpisywania umow dostepne sg w Sekretariacie Rektora.
W braku stosownego petnomocnictwa nalezy zgtosi¢ koniecznos¢ jego wystawienia w Sekretariacie
Rektora.

6. Kazda umowa zawierana w formie pisemnej sporzgdzana jest w liczbie egzemplarzy
odpowiadajgcej liczbie stron umowy oraz dodatkowo w jednym egzemplarzu przeznaczonym dla
Biura Kanclerza. Egzemplarz ten przekazywany jest do Biura Kanclerza niezwtocznie po zawarciu
umowy.

7. Jednostka merytoryczna odpowiada za niezwtoczne przekazanie za pomoca stuzbowej poczty
elektronicznej albo systemu elektronicznego obiegu dokumentow skanu podpisanej umowy wraz
z kompletem dokumentacji do Operatora CRU w celu aktualizacji danych sprawy, nadania numeru
CRU oraz dokonania wpisu umowy w CRU AMKP, a jezeli umowa zostata zawarta w formie
elektronicznej — plik elektroniczny lub informacje umozliwiajgcg dostep do dokumentu. W
przypadku nie zawarcia umowy jednostka merytoryczna niezwiocznie przekazuje Operatorowi CRU
informacje o zakonczeniu procedowania bez zawarcia umowy.

8. Przekazanie podpisanej umowy do Operatora CRU powinno nastgpi¢ w kolejnym dniu roboczym
od dnia jej zawarcia, chyba ze szczegdlne okolicznosci uzasadniajg przekazanie dokumentaciji
w pozniejszym terminie, nie dtuzszym jednak niz 3 dni robocze.

9. Za dzieh zawarcia umowy uwaza sie dzien podpisania jej przez ostatnig ze stron.

10. W przypadku uméw zawieranych w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego przekazanie danych do Operatora CRU moze nastepowac z wykorzystaniem karty
PZP.

11. Za zgodnos$¢ danych przekazywanych do CRU AMKP z trescig zawartej umowy odpowiada
jednostka merytoryczna przekazujgca dokumentacje.

§ 8 Rejestracja metryki, umowy i jej zmian w CRU AMKP

1. Po otrzymaniu metryki od jednostki merytorycznej Operator CRU dokonuje rejestracji sprawy
w CRU AMKP.

2. Rejestracja metryki obejmuje:



1) weryfikacje kompletnosci metryki;
2) nadanie numeru metryki;
3) wpis sprawy do CRU AMKP.

3. Numer metryki nadawany jest automatycznie wedtug schematu:
M/[rok]/[kolejny numer],
np. M/2026/1.

4. W przypadku niezawarcia umowy Operator CRU odnotowuje w CRU AMKP przyczyne
zakonczenia procedowania bez zawarcia umowy oraz date zakonczenia procedowania. Numer
metryki nie podlega ponownemu wykorzystaniu.

5. Po otrzymaniu podpisanej umowy Operator CRU niezwiocznie:

1) weryfikuje zgodnos¢ danych zawartych w umowie z metryka;
2) uzupetnia w CRU AMKP dane dotyczace zawartej umowy;
3) nadaje numer CRU,;

4) ustala obowigzki przekazania danych do CRU JSFP.

6. Numer CRU nadawany jest automatycznie wedtug schematu symbol rejestru/czterocyfrowe
oznaczenie roku/kolejny numer pozycji w danym roku kalendarzowym:

AMKP/[rok]/[kolejny numer],
np. AMKP/2026/1.

7. Minimalny zakres danych wprowadzanych do CRU AMKP obejmuje dane, ktérych obowigzek
przekazania do CRU JSFP wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa.

8. Numer metryki i numer CRU nadawane w CRU AMKP s3g unikalnymi oznaczeniami
rejestrowanej metryki i umowy i nie sg tozsame z numerem wynikajagcym z obowigzujgcej instrukcji
kancelaryjnej.

9. Numeracja rozpoczyna sie od numeru 1 w kazdym roku kalendarzowym i prowadzona jest
centralnie dla wszystkich umow rejestrowanych w CRU AMKP.

10. Operator CRU prowadzi formalng kontrole kompletnosci danych przekazywanych do CRU
AMKP oraz wprowadza i aktualizuje dane dotyczgce umowy w porozumieniu z jednostkg
merytoryczna.

11. Jednostka merytoryczna niezwtocznie informuje Operatora CRU o zmianach dotyczgcych
umowy, w szczegolnosci o:

1) zawarciu aneksu;

2) zmianie wartosci umowy;

3) zmianie okresu obowigzywania;
4) zmianie zakresu $wiadczenia;
5) cesji praw albo obowigzkow;



6) rozwigzaniu, wypowiedzeniu albo odstgpieniu od umowy;
jak rowniez o zakonczeniu realizacji umowy.

12. Operator CRU niezwtocznie dokonuje aktualizacji danych w CRU AMKP.

13. W przypadku zawarcia aneksu do umowy Operator CRU nadaje oznaczenie zmiany umowy
poprzez dodanie do numeru CRU symbolu:

Al — dla pierwszego aneksu,
A2, A3 itd. — dla kolejnych anekséw,
np. AMKP/2026/1/A1, AMKP/2026/1/A2 itd.
§ 9 Umowy zawierane w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1. Umowy zawierane w nastepstwie przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamodwien
publicznych w rezimie ustawy Prawo zamowien publicznych podlegajg ewidencji w rejestrze PZP
prowadzonym zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcym w AMKP.

2. Dane dotyczace uméw zawieranych w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamowien
publicznych przekazywane sg Operatorowi CRU na podstawie metryki umowy lub karty PZP.

§ 10 Przekazanie danych do CRU JSFP

1. Operator CRU przekazuje do CRU JSFP wytgcznie dane wymagane przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

2. Dane przekazywane do CRU JSFP obejmuja:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta,

4) oznaczenie stron umowy,

5) przedmiot umowy,

6) wartos¢ umowy,

7) informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3
ustawy o finansach publicznych,

8) status umowy,

9) dzien zakonczenia obowigzywania umowy,

10) podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz organ lub osobe dokonujaca wytaczenia
jawnosci,

11) podstawe aktualizacji danych.

3. Warto$¢ umowy przekazywana do CRU JSFP oznacza wartos¢ netto, bez podatku od towaréw
i ustug, z uwzglednieniem opcji i wznowien.



4. W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony przyjmuje sie wartos¢ za pierwsze 48
miesiecy wykonywania umowy.

5. Operator CRU przekazuje dane do CRU JSFP bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia zawarcia umowy.

6. Operator CRU dokonuje aktualizacji danych w CRU JSFP bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie.

7. Aktualizacja danych nastepuje w szczegodlnosci w przypadku:

1) zawarcia aneksu;

2) zmiany wartosci umowy;

3) zmiany okresu obowigzywania;

4) zmiany kontrahenta,

5) cesji praw;

6) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;
7) korekty btedu;

8) zmiany statusu umowy.

8. Kazda aktualizacja danych zawiera przyczyne, zwiezlty opis zmiany oraz date, od ktérej
przyczyna aktualizacji zaistniata.

§ 11 Realizacja umowy, rozliczenia i weryfikacja dokumentéw ksiggowych

1. Jednostka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje umowy monitoruje prawidtowe wykonanie
umowy oraz zgodnos¢ realizowanych swiadczen z warunkami okreslonymi w umowie.

2. Jednostka merytoryczna odpowiada w szczegolnosci za:

1) nadzor nad terminowa realizacjg umowy;

2) potwierdzenie wykonania swiadczenia;

3) zgtaszanie koniecznosci dokonania zmian umowy;

4) przekazywanie informacji o aneksach, rozwigzaniu, wypowiedzeniu albo zakonczeniu
obowigzywania umowy;

5) wspotprace z Operatorem CRU w zakresie aktualizacji danych dotyczgcych umowy.

3. Podstawg dokonania pfatnosci za wykonane sSwiadczenie jest faktura albo inny dokument
ksiegowy dotyczgcy umowy. Dokumenty te powinny wskazywac¢ powigzanie z numerem CRU
AMKP.

4. Przed dokonaniem ptatnosci jednostka organizacyjna AMKP wtasciwa do rozliczenia dokumentu
ksiegowego dokonuje weryfikaciji:

1) zgodnosci dokumentu ksiegowego z umowsg;
2) zgodnosci danych kontrahenta;

3) zgodnosci warto$ci i zakresu $wiadczenia;
4) podstawy oraz terminu ptatnosci;

5) potwierdzenia wykonania swiadczenia;

6) rejestracji umowy w CRU AMKP.



5. W przypadku faktur objetych Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF) weryfikacja obejmuje
rowniez:

1) numer KSeF;

2) date wptywu dokumentu;

3) status faktury;

4) zgodnosc¢ danych formalnych.

6. W CRU AMKP mozna wprowadza¢ dane dotyczace rozliczenia umowy, w szczegoélnosci:

1) numer KSeF;

2) date wptywu dokumentu;

3) wartos¢ dokumentu ksiegowego;
4) wynik weryfikacji dokumentu.

7. Ptatno$¢ moze zosta¢ dokonana, jezeli:

1) umowa zostata zarejestrowana w CRU AMKP;

2) dane umowy sg kompletne albo braki zostaly wyjasnione;

3) faktura jest zgodna z zarejestrowang w CRU AMKP umowag;

4) weryfikacja KSeF, jezeli dotyczy, nie wykazata przeszkdd do ptatnosci;
5) witasciwa jednostka merytoryczna potwierdzita wykonanie $wiadczenia.

8. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach ptatnos¢ moze zostaé skierowana do realizacji przed
zakonczeniem czynno$ci rejestrowych, za zgodg Kwestora i Kanclerza, pod warunkiem
niezwtocznego uzupetnienia danych w CRU AMKP.

9. Brak mozliwosci powigzania dokumentu ksiegowego z umowg zarejestrowang w CRU AMKP
albo brak rejestracji umowy w CRU AMKP wymaga wyjasnienia przed realizacjg ptatnosci.

§ 12 Archiwizacja

1. Jednostka merytoryczna przechowuje oryginat umowy oraz dokumentacje dotyczaca jej
przygotowania, realizacji i rozliczenia zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi oraz
regulacjami wewnetrznymi AMKP, chyba ze odrebne przepisy albo umowy o finansowanie
wymagajg dtuzszego okresu przechowywania.

2. Dokumentacja umowy obejmuje w szczegdlnosci:

1) metryke umowy;

2) zaopiniowany projekt umowy;

3) dokumenty potwierdzajgce tryb zawarcia umowy (jesli dotyczy);
4) podpisang umowe oraz aneksy;

5) dokumenty aktualizacyjne;

6) dokumenty dotyczgce wytgczenia jawnosci (jesli dotyczy);

7) dokumentacje dotyczacq realizacji i rozliczenia umowy;

8) dokumenty potwierdzajgce zakonczenie obowigzywania umowy.

3. Dane o umowach gromadzone w CRU AMKP przechowuje sie przez okres umozliwiajgcy
realizacje obowigzkéw ustawowych, kontrolnych, archiwizacyjnych i sprawozdawczych.



4. Operator CRU przechowuje w CRU AMKP elektroniczne kopie umow, aneksow i metryki
przekazanych do rejestracji, w porzgdku chronologicznym, wedtug numerow CRU oraz numerow
metryk do czasu zawarcia umowy albo zakonczenia procedowania.

5. Informacje o umowie udostepnionej w CRU JSFP podlegajg usunieciu na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, w szczegdlnosci po uptywie pieciu lat liczonych od konca roku,
w ktérym umowa przestata obowigzywac.

DZIAL lll Organizacja CRU AMKP
§ 13 Rejestry uméw w AMKP

1. W AMKP funkcjonujg dwa podstawowe, lecz powigzane organizacyjnie rejestry umow:

1) CRU AMKP;
2) rejestr PZP — rejestr prowadzony dla zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w AMKP.

2. CRU AMKP stanowi jedyne zrédto danych przekazywanych do CRU JSFP.

3. Wpis umowy do rejestru PZP nie zastepuje wpisu do CRU AMKP. Kazda umowa zawarta
w nastepstwie procedury zamoéwienia publicznego podlega réowniez wpisowi do CRU AMKP.

4. CRU AMKP prowadzony jest w postaci elektronicznej.
§ 14 Administrator CRU

1. Administratora CRU AMKP wyznacza Rektor sposrdéd pracownikow wiasciwych do spraw
organizacyjnych lub informatycznych.

2. Administrator CRU AMKP:

1) zarzadza dostepami i uprawnieniami uzytkownikéw CRU AMKP;
2) odpowiada za techniczne funkcjonowanie CRU AMKP;
3) nadzoruje integralno$¢ oraz bezpieczenstwo danych przetwarzanych w CRU AMKP.

3. Administrator CRU AMKP wspotpracuje z Operatorem CRU w zakresie bezpieczenstwa,
integralnosci oraz dostepnosci danych przetwarzanych w CRU AMKP.

4. Wz6r upowaznienia Administratora CRU AMKP stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych Zasad.
§ 15 Operator CRU
1. CRU AMKP prowadzi Operator CRU albo Zastepca Operatora CRU.

2. Dane do CRU AMKP wprowadzane sg wytgcznie przez Operatora CRU lub osoby posiadajgce
stosowne upowaznienie.

3. Upowaznienie okresla zakres uprawnien uzytkownika oraz zakres dostepnych danych. Wzor
upowaznienia uzytkownika CRU AMKP stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych Zasad.



4. W przypadku nieobecnosci Operatora CRU jego czynnosci wykonuje Zastepca Operatora CRU.
Przekazanie obowigzkow nastepuje w sposéb zapewniajgcy ciggtosé prowadzenia CRU AMKP,
w szczegolnosci zachowanie termindw ustawowych.

§ 16 Ochrona danych i dostep do rejestru

1. Wprowadzanie, przetwarzanie oraz przekazywanie danych w CRU AMKP i CRU JSFP odbywa
sie z poszanowaniem przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci zasad
minimalizacji danych, integralnosci oraz poufnosci danych.

2. Dostep do danych przetwarzanych w CRU AMKP oraz CRU JSFP posiadajg wytgcznie osoby
upowaznione.

3. Udostepnianie danych zawartych w CRU AMKP i CRU JSFP odbywa sie wytacznie na
podstawie przepiséw prawa albo stosownego upowaznienia.

DZIAL IV Jawnosé, nadzor i odpowiedzialnosé
§ 17 Jawnos¢ i wylaczenia jawnosci

1. Informacje o umowach podlegajg zasadzie jawnosci, z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych
Z przepiséw prawa.

2. Wylgczenie jawnosci wymaga wskazania podstawy prawnej oraz oznaczenia organu albo osoby
dokonujgcej wytgczenia.

3. Wniosek o wylgczenie jawnosci sporzgdza jednostka merytoryczna i przekazuje Operatorowi
CRU wraz z uzasadnieniem. Operator CRU nie dokonuje samodzielnie oceny zasadno$ci
wytgczenia jawnosci, lecz weryfikuje kompletnosé danych niezbednych do odnotowania wytgczenia
w CRU AMKP i CRU JSFP.

4. Wzér wniosku o wytgczenie jawnos$ci stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych Zasad.
5. Decyzje o wytgczeniu jawnosci podejmuje Kanclerz.
§ 18 Nadzér i odpowiedzialnos¢

1. Nadzér nad funkcjonowaniem CRU AMKP, zawieraniem, rejestrowaniem i aktualizacjg umow
sprawuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

2. Nadzér nad procedowaniem umow w poszczegolnych pionach organizacyjnych Akademii
sprawujg odpowiednio: Kanclerz, Prorektor ds. artystycznych i naukowych, Prorektor ds. studentéw
i promociji oraz Prorektor ds. ksztatcenia i wspotpracy miedzynarodowe;.

3. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje w szczegdlnosci prawidtowos¢ procedowania uméw
w danym pionie, kompletnoS¢ dokumentacji zrédtowej oraz terminowe przekazywanie danych
i dokumentéw wymaganych na podstawie niniejszych Zasad.

4. Kierownicy jednostek merytorycznych sprawujg nadzor nad wypetnianiem obowigzkow
zwigzanych z przygotowywaniem, zawieraniem, rejestrowaniem i archiwizacjg umow w AMKP.



5. Kierownicy jednostek merytorycznych oraz kierownicy grantéw i innych projektéw realizowanych
ze zrodet zewnetrznych odpowiadajg za racjonalne i zgodne z interesem Uczelni zawieranie uméw
oraz prawidtowg realizacje obowigzkéw wynikajgcych z niniejszych Zasad w podlegtych im
jednostkach.

6. Audytor Wewnetrzny AMKP moze przeprowadzaé¢ okresowe kontrole w zakresie zgodnosci
zawieranych umoéw z przepisami prawa, interesem Akademii oraz niniejszymi Zasadami.

7. Naruszenie niniejszych Zasad przez pracownikow Akademii moze skutkowac
odpowiedzialnoscig pracowniczg, odpowiedzialnoscia za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz innymi konsekwencjami przewidzianymi w przepisach prawa.

§ 19 Postanowienia korncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami stosuje sie przepisy ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Kodeksu cywilnego, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, przepisbw o ochronie danych osobowych oraz obowigzujgcych aktéw
wewnetrznych AMKP.

2. W przypadku zmiany przepisOw prawa niniejsze Zasady nalezy stosowaé¢ z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisow prawa powszechnego.

3. W sprawach spornych, nieuregulowanych albo wymagajgcych odstepstwa od niniejszych Zasad
ostateczne rozstrzygniecie podejmuje Rektor.

§ 20 Zataczniki
Integralng czes¢ niniejszych Zasad stanowig nastepujgce zatgczniki:
Zatgcznik nr 1 — Wzor metryki umowy;
Zatgcznik nr 2 — Wzor Karty PZP;
Zatgcznik nr 3 — Instrukcja przygotowania projektu umowy;
Zatgcznik nr 4 — Wzor wniosku o wytgczenie jawnosci;
Zatgcznik nr 5 — Wzoér upowaznienia uzytkownika CRU AMKP;
Zatgcznik nr 6 — Wzoér upowaznienia Administratora CRU AMKP;
Zatgcznik nr 7 — Stowniki wartosci do metryki umowy, karty PZP i CRU AMKP;

Zatgcznik nr 8 — Instrukcja dla kierownikow jednostek organizacyjnych AMKP.

Rektor

prof. dr hab. Mariusz Sielski



