Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2026 Rektora AST z dn. 30 czerwca 2026 r. - Instrukcja obiegu uméw w AST
i raportowania do CRU JSFP

INSTRUKCJA OBIEGU UMOW
W AKADEMII SZTUK TEATRALNYCH IM. STANISLAWA WYSPIANSKIEGO W KRAKOWIE
| RAPORTOWANIA DO CRU JSFP

I. Zakres i kluczowe definicje

1. Umowa: kazde utrwalone uzgodnienie miedzy Uczelnig a innym podmiotem, ktére wywotuje
skutki prawne dla Uczelni, niezaleznie od nazwy i formy. Jezeli z utrwalonych oswiadczen woli
stron wynika odptfatne nabycie przez Uczelnie dostaw, ustug lub robét budowlanych, umowa
podlega ocenie pod katem obowigzku zgtoszenia do CRU JSFP.

2. CRU JSFP: Centralny Rejestr Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, prowadzony przez
ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych w systemie teleinformatycznym, stuzacy do
publikowania i aktualizowania informacji o umowach jednostek sektora finanséw publicznych,

w zakresie i na zasadach okres$lonych w przepisach prawa.

3. EZD: System elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg stosowany w AST, stanowigcy podstawowe
narzedzie prowadzenia spraw, ewidencjonowania dokumentacji oraz identyfikowania umoéw.

4. Komdrka Merytoryczna (KM): komodrka organizacyjna AST wtasciwa ze wzgledu na przedmiot
umowy, odpowiedzialna za przygotowanie, uzgodnienie, zawarcie, realizacje, rozliczenie
i rejestrowanie umowy, a takze za ustalenie obowigzku zgtoszenia umowy do CRU JSFP oraz
przekazanie, publikacje i aktualizacje danych w CRU JSFP, jezeli taki obowigzek wystepuje.

5. Znak sprawy: indywidualny identyfikator nadawany automatycznie w EZD
(symbol.klasa.numer.rok), ktéry co do zasady jest jednoczesnie numerem umowy (z zastrzezeniem
odrebnych zasad dotyczgcych uméw zlecenia i umoéw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi).

Il. Przygotowanie projektu umowy i odpowiedzialno$¢

1. Odpowiedzialno$¢ Komoérki Merytorycznej (KM): za opracowanie tresci umowy odpowiada
komorka organizacyjna AST wtasciwa dla przedmiotu umowy. KM ustala potrzebe zawarcia umowy,
jej wartos¢, sprawdza czy stanowi ona zamdwienie publiczne i podlega raportowaniu do CRU oraz
zapewnia uzyskanie wymaganych opinii, kontrasygnat i podpiséw.

2. Zamowienia publiczne w trybie ustawy Pzp: Projekty umdéw wynikajgcych z postepowan w trybie
ustawy Prawo zamodwien publicznych przygotowuje Zespét zamdwien publicznych i spraw
organizacyjnych (ZZK) w porozumieniu z KM.

3. Wzory i standardy:

1) nalezy korzystac z obowigzujgcych w AST wzoréw umow, o ile dla danego rodzaju umowy wzér
zostat ustalony (Zbidr Informacji Pracowniczych — Sprawy Ogdlne);
2) projekty niestandardowe lub odbiegajgce od wzoréw wymagaja akceptacji Radcy prawnego,
3) umowa musi zawieraé co najmniej:
a) numer,
b) date zawarcia (umowy elektroniczne — data ostatniego podpisu elektronicznego),
c) oznaczenie stron umowy (dane drugiej strony umowy nalezy sprawdzi¢ odpowiednio
w aktualnym KRS lub CEiDG),
d) przedmiot umowy,
e) okres obowigzywania,



f) wartosé netto i brutto (lub sposdb jej ustalenia) — jesli dotyczy,

g) zasady rozliczen,

h) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy ze strony AST,
i) podpisy.

lll. Ewidencja w systemie EZD i numeracja umoéw

1. Znak sprawy: Kazda umowa musi posiadac znak sprawy nadany automatycznie w EZD (zgodnie
ze struktury: symbol.klasa.numer.rok).

2. Klasyfikacja w EZD: Umowy stanowigce zamdwienie publiczne, niezaleznie od ich wartosci,
prowadzi sie w EZD pod symbolem JRWA 262. Dla kazdej takiej umowy komdrka merytoryczna
wtasciwa ze wzgledu na jej przedmiot zaktada i prowadzi wtasng sprawe w EZD.

3. Numer umowy: Co do zasady znak sprawy z EZD jest jednoczesnie numerem umowy.

4. Woyijatki: Umowy zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej sg oznaczane przez KM numerem z rejestru prowadzonego przez KM, w EZD
komdrka merytoryczna tworzy dla nich ,koszulke". Numer umowy tworzy sie wg wzoru:
symbol komérki organizacyjnej. wyréznik umowy.kolejny numer z rejestru.rok,
np. DZK.WAKR.1.2026; BOB.UDWTT.10.2026; DIW.UZWL.77.2026.

5. Po podpisaniu umowy zlecenia albo umowy o dzieto KM przekazuje umowe w systemie EZD
do komérki wtasciwej do spraw ptac, ktéra prowadzi dalszg dokumentacje pod wtasciwym
symbolem klasyfikacyjnym JRWA, wskazanym zgodnie z zasadami kancelaryjnymi i finansowo-
ptacowymi Uczelni.

IV. Procedury obiegu umow
Wariant I: Obieg papierowy (tradycyjny)

1. KM przygotowuje minimum 2 egzemplarze (wieksza ilos¢ moze wynikac¢ z charakteru umowy
lub uzgodnien stron), kazda strona musi by¢ parafowana przez osobe przygotowujgcg projekt
umowy.

2. KM zaktada sprawe w EZD i nanosi znak sprawy na papierowy dokument, a w przypadku uméw
zlecenia i o dzieto tworzy koszulke w EZD i nanosi numer umowy ze swojego rejestru.

3. KM przekazuje fizyczne egzemplarze do Kwestury w celu uzyskania kontrasygnaty finansowej
Kwestora lub Zastepcy Kwestora ds. Filii we Wroctawiu (potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw).

4. Podpis Wtadz: Po kontrasygnacie Kancelaria (KUK) lub Sekretariat (KUW) lub Biuro obstugi Filii
w Bytomiu (BOB) przekazuje dokument do podpisu Rektora lub osoby upowaznione;.

5. Dystrybucja: Podpisana umowa wraca do KUK/KUW/BOB, a nastepnie do KM. Po uzyskaniu
podpiséw drugiej strony umowy oryginat trafia do komaérki merytorycznej (skan w EZD), przy czym
w przypadku umoéw o dzieto i umow zlecenia skan umowy w EZD oraz papierowy oryginat
przekazywany jest przez KM do Kwestury (ptace). KM udostepnia skan umowy w EZD komdrkom
biorgcym udziat w realizacji umowy.

Wariant Il: Obieg elektroniczny

1. KM opracowuje projekt jako naturalny dokument elektroniczny w EZD, dokonujgc akceptacji
elektroniczne;j.

2. Akceptacje Radcy, kontrasygnata Kwestora/Zastepcy Kwestora oraz podpis Rektora lub osoby
upowaznionej odbywajg sie w systemie EZD.



Podpisany dokument zostaje skierowany do podpisu przez drugg strone umowy, a obustronnie
podpisany zostaje zamieszczony w EZD i udostepniony przez KM komérkom biorgcym udziat

w realizacji umowy.

Oryginaty uméw podpisanych elektronicznie przez wszystkie strony pozostajg w KM, z wyjatkiem
umow zlecenia i umdw o dzieto, ktére sg przekazywane do Kwestury (ptace).

W przypadku, kiedy klasa w EZD, pod ktérg prowadzona jest umowa, jest klasg papierowa,
podpisany elektronicznie dokument nalezy wydrukowaé wraz z certyfikatem podpisu, opatrzyé
adnotacjg,,Oryginat podpisany elektronicznie znajduje sie w systemie EZD” oraz przechowywaé
w sposéb okreslony dla sprawy prowadzonej papierowo.

. Centralny Rejestr Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Zakres raportowania: Dotyczy kazdej odptatnej umowy bez wzgledu na wartos¢, stanowigcej
zamodwienie publiczne, tj. o wartosci od 0,01 zt netto (bez podatku VAT), chyba Zze ustawa stanowi
inaczej.

Forma umowy: Raportowaniu podlegajg umowy pisemne, elektroniczne oraz w formie
dokumentowej (tj. zamodwienia utrwalone np. w korespondencji elektronicznej, skanie, formularzu
zamowienia, potwierdzeniu zaméwienia internetowego lub systemowego albo innym dokumencie
potwierdzajgcym wczesniejszg wymiane o$wiadczen woli stron), o ile okreslajg wykonawce,
przedmiot i cene, a takze umowy zawarte w formie szczegdlnej (np. aktu notarialnego).

Wartos¢ umowy: Jesli nie jest okreslona w tresci umowy, podaje sie maksymalna kwote netto
(bez VAT) planowang na realizacje umowy. Uwzglednia sie wartos$¢ opcji oraz wznowien. Przy
umowach na czas nieoznaczony raportuje sie przewidywang wartos$¢ za 48 miesiecy realizacji
umowy.

Termin: Dane muszg by¢ opublikowane lub zaktualizowane (aneks, rozwigzanie, wypowiedzenie,
wygasniecie) bez zbednej zwtoki, nie pdiniej jednak niz w terminie 30 dni od zawarcia/zmiany
informacji o umowie. Do tego terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystagpita oficjalnie
potwierdzona awaria systemu teleinformatycznego CRU JSFP, jezeli zgodnie z przepisami taka
awaria wytacza bieg terminu (art. 34b ust 2 ustawy o finansach publicznych).

Wytaczenie jawnosci: Jezeli okreslone informacje zawarte w umowie podlegajg ochronie

na podstawie przepiséw prawa, w szczegdlnosci jako tajemnica przedsiebiorstwa lub tajemnica
przedsiebiorcy, komdrka merytoryczna dokonuje oceny zakresu mozliwego ograniczenia jawnosci
tych konkretnych informacji, w porozumieniu z radcg prawnym, inspektorem ochrony danych, ZZK.
Ograniczenie jawnosci nie powinno obejmowac samego faktu zawarcia umowy, jej przedmiotu,
stron umowy oraz innych informacji, ktérych publikacja jest wymagana przepisami prawa (m.in. art.
35 ust. o finansach publicznych), chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Odpowiedzialno$é: Za wpis w systemie teleinformatycznym CRU JSFP odpowiada pracownik KM
prowadzacy sprawe, posiadajgcy uprawnienie zatwierdzone przez Rektora. W przypadku umow
zlecenia i uméw o dzieto, ktdre stanowiag zamdwienie publiczne i podlegajg zgtoszeniu do CRU JSFP,
za prawidtowe przekazanie danych odpowiada komdérka merytoryczna inicjujaca sprawe danej
umowy. Przed publikacjg danych pracownik odpowiedzialny za ich wprowadzenie weryfikuje ich
zgodnos¢ z dokumentacjg zrédtowa.

Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych odpowiadajg za
publikowanie informacji o umowach w CRU JSFP, zgodnie z uprawnieniem zatwierdzonym przez
Rektora.



VI. Umowy, porozumienia i zakupy niepodlegajgce zgtoszeniu do CRU JSFP

1. Do CRU JSFP nie zgtasza sie zakupow udokumentowanych wytgcznie fakturg lub paragonem, jezeli
zostaty dokonane bez wczesniejszej udokumentowanej wymiany o$wiadczen woli, w szczegdlnosci
bez pisemnej lub mailowej akceptacji zaméwienia, formularza zamdéwienia, potwierdzenia
zamoéwienia albo innego dokumentu potwierdzajacego uzgodnienie warunkéw zakupu. Faktura lub
paragon majg w takim przypadku charakter dokumentu ksiegowego.

2. Do CRU JSFP nie zgtasza sie rowniez umow i porozumien niebedgcych zamdwieniem publicznym,
w szczegoblnosci:

e umow o prace oraz innych dokumentéw dotyczgcych stosunku pracy;

e umow stypendialnych;

e dokumentéw dotyczacych programu Erasmus+ oraz innych programéw mobilnosci, jezeli nie stanowig
odptfatnego nabycia dostaw, ustug lub robét budowlanych przez Uczelnie;

e umow darowizny, w tym darowizn rzeczowych i pienieznych;

e umow dotacyjnych, grantowych lub dotyczacych finansowania przedsiewzieé, w ktérych Uczelnia nie
dokonuje zakupu dostaw, ustug lub robdt budowlanych;

e Uumow o wspotpracy, listdow intencyjnych i porozumien niewigzacych sie z wydatkowaniem srodkéw
przez Uczelnie;

e umow przychodowych, na podstawie ktérych Uczelnia otrzymuje srodki pieniezne albo inne
Swiadczenie majatkowe, w szczegblnosci umow sprzedazy zawieranych przez Uczelnie, umdéw najmu,
dzierzawy albo odptatnego udostepniania pomieszczen, powierzchni lub infrastruktury Uczelni;

e innych dokumentéw nieodptatnych albo niewigzacych sie z wydatkowaniem srodkdw przez Uczelnie.

3. Umowy, porozumienia, zakupy i inne dokumenty, ktére nie podlegajg zgtoszeniu do CRU JSFP, nadal
podlegajg wtasciwemu udokumentowaniu, rejestrowaniu lub ewidencjonowaniu przez komorke
organizacyjng odpowiedzialng merytorycznie za dang sprawe, zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
wtasciwa klasyfikacja i kwalifikacjg JRWA, zasadami dziatania EZD oraz wewnetrzng organizacja
pracy danej komoérki.

4. Rejestracja albo ewidencjonowanie, o ktérych mowa w ust. 3, moze polega¢ w szczegdlnosci na
zatozeniu i prowadzeniu sprawy w EZD, ujeciu dokumentu w rejestrze lub ewidencji prowadzonych
przez wtasciwg komorke albo zastosowaniu innego sposobu identyfikacji przyjetego w Uczelni dla
danego rodzaju spraw.

5. W razie watpliwosci, czy dana umowa, porozumienie albo zamodwienie podlega zgtoszeniu do CRU
JSFP, komodrka merytoryczna dokonuje oceny w porozumieniu z kierownikiem komarki
organizacyjnej oraz w razie potrzeby z Kwesturg, Zespotem zaméwien publicznych i spraw
organizacyjnych albo Radcg prawnym.

6. Jezeli dana umowa dotyczy wiecej niz jednej komérki albo filii, jednostki uczestniczace w realizacji
umowy uzgadniaja, ktéra komdrka petni funkcje komorki merytorycznej odpowiedzialnej za
prowadzenie sprawy w EZD i zgtoszenie danych do CRU JSFP. W razie braku uzgodnienia decyzje
podejmuje Kanclerz albo osoba przez niego wskazana.

VII. Formularz rejestracyjny uméw

1. W celu zapewnienia jednolitego sposobu gromadzenia danych o umowach, utatwienia weryfikacji
kompletnosci danych oraz zapewnienia zastepowalnosci oséb odpowiedzialnych za ich rejestracje,
komorki merytoryczne korzystajg z formularza rejestracyjnego uméw prowadzonego w postaci
arkusza Excel udostepnionego w zespole Microsoft Teams przeznaczonym dla oséb
odpowiedzialnych za rejestracje umodw.



2. Formularz rejestracyjny umoéw stanowi wewnetrzny rejestr uméw prowadzony przez komorki
merytoryczne w zakresie umow pozostajgcych w ich wtasciwosci.

3. Formularz stuzy do rejestrowania danych dotyczacych:

1. umodw, zamodwien i innych dokumentdéw podlegajgcych zamieszczeniu, publikacji lub
aktualizacji w CRU JSFP;

2. umow cywilnoprawnych, w szczegdlnosci umow zlecenia i umow o dzieto;

3. innych umdw, ktére nie podlegajg publikacji w CRU JSFP, w szczegdlnosci umow
dotacyjnych, przychodowych oraz innych uméw zawieranych przez Uczelnie, zgodnie
z zakresem dziatania danej komérki merytorycznej.

4. W przypadku uméw i dokumentow podlegajgcych obowigzkom zwigzanym z CRU JSFP formularz
stuzy w szczegdlnosci zebraniu i weryfikacji danych przed ich publikacjg w CRU JSFP albo przed
przekazaniem ich osobie upowaznionej do dokonania wpisu.

5. Prowadzenie formularza nie zastepuje obowigzku prowadzenia dokumentacji sprawy w EZD
ani obowigzku zamieszczenia, publikacji lub aktualizacji danych w CRU JSFP, jezeli taki obowigzek
wynika z przepiséow prawa lub niniejszych zasad.

6. Dane ujete w formularzu musza by¢ zgodne z dokumentacjg Zrédtowa oraz z trescig umowy,
zamowienia lub innego dokumentu stanowigcego podstawe wpisu, publikacji albo aktualizacji
danych.

VIII. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji

1.

Dokumentacja umowy jest przechowywana zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna, jednolitym rzeczowym
wykazem akt, zasadami dziatania EZD oraz przepisami o archiwizacji dokumentacji.

W przypadku obiegu papierowego w EZD przechowuje sie skan podpisanej umowy oraz dokumentacje
sprawy w zakresie wymaganym zasadami EZD. Oryginaty umoéw przechowuje sie w komodrkach
wiasciwych zgodnie z przyjetym obiegiem dokumentéw i zasadami archiwizacji. Jezeli umowa zostata
podpisana w postaci papierowej, a sprawa dotyczaca tej umowy jest prowadzona w EZD w klasie
elektronicznej, po zeskanowaniu umowy i zamieszczeniu jej w EZD papierowy oryginat przekazuje sie
do wtasciwego sktadu chronologicznego w Krakowie (KUK), Wroctawiu (KUW) lub Bytomiu (BOB).

W przypadku obiegu elektronicznego dokument elektroniczny podpisany przez uprawnione osoby
pozostaje w EZD, a komédrka merytoryczna zapewnia kompletnos¢ dokumentacji elektronicznej sprawy.
Po zakonczeniu sprawy dokumentacje przekazuje sie do Archiwum Uczelni w terminach i trybie
wynikajgcych z Instrukcji Kancelaryjnej oraz przepiséw archiwalnych.

IX. Nadzor i odpowiedzialnos¢

Niewykonanie obowigzkow wynikajgcych z niniejszej Instrukcji (szczegdlnie w zakresie CRU -
nieterminowa publikacja lub aktualizacja danych, wprowadzenie danych niepetnych albo niezgodnych
z dokumentacja zrédtowg) moze zostaé ocenione jako naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych i moze podlegac odpowiedzialnosci porzgdkowe;.

Odpowiedzialnos¢ pracownika prowadzgcego sprawe nie wytgcza odpowiedzialnosci kierownika
jednostki albo komoérki organizacyjnej za brak zapewnienia wtasciwej organizacji procesu w podlegtej
jednostce albo komérce.

X. Postanowienia koncowe

1.

2.

Instrukcja nie zastepuje przepiséw dotyczacych zamdwien publicznych, zasad gospodarki finansowej,
ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej ani zasad kancelaryjno-archiwalnych
obowigzujgcych w Uczelni.

W sprawach nieuregulowanych Instrukcjg lub uregulowanych odmiennie stosuje sie przepisy
powszechnie obowigzujgce oraz wewnetrzne akty Uczelni.



Watpliwosci dotyczgce stosowania Instrukcji rozstrzyga kierownik wtasciwej jednostki lub komarki
organizacyjnej w porozumieniu z Kanclerzem, Kwestorem, Zespotem zamoéwien publicznych i spraw
organizacyjnych, inspektorem danych osobowych lub radcg prawnym, odpowiednio do przedmiotu
sprawy.



