R-011-1/2013

Zarzadzenie nr 18
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 13 kwietnia 2016 roku
w sprawie obiegu uméw zawieranych przez Akademie¢ Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie z podmiotami zewnetrznymi

Na postawie art.66 ust.2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz.
U. z 2012 poz. 572z p6zn. zm) oraz § 44 ust. 6 lit. h) Statutu Akademii Sztuk Pieknych im.
Jana Matejki w Krakowie, zarzadzam co nastepuje

§1

1. Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie (zwana dalej Akademia), prowadzi
Centralny Rejestr Uméw (zwany dalej CRU). Rejestr prowadzi Biuro Rektora i Kanclerza.

2. CRU prowadzony jest w zintegrowanym systemie informatycznym Akademus.
Uprawnienia do wprowadzania danych do rejestru przyznawane sa pracownikom
indywidualnie przez administratora sieci komputerowej Akademii na wniosek Kierownika
Biura Rektora i Kanclerza.

3. Uprawnienia do wgladu do rejestru przyznawane sa indywidualnie przez administratora
sieci komputerowej Akademii na wniosek zainteresowanego.

§2
1. Wopisowi do CRU podlegaja wszystkie umowy oraz aneksy zawierane przez Akademie,
za wyjatkiem:
a. listéw intencyjnych,
b. uméw o prace,
c. uméw o zlecenie lub dzieto zawieranych z osobami fizycznymi,
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej w zakresie objetym umowa
d. uméw sprzedazy i kupna nieruchomosci oraz ustanawiania ograniczonych praw
rzeczowych zawieranych w formie aktu notarialnego,
e. umow o przeprowadzanie przez uczelnie przewodu doktorskiego i
habilitacyjnego,
f. umoéw o przeprowadzenie przez uczelnie postepowania o nadanie tytutu
profesora,
uméw o stypendium doktorskie lub habilitacyjne,
uméw o warunkach odpfatnosci za ustugi edukacyjne,
uméw o studenckie praktyki zawodowe,
umow zawieranych w ramach programu Erasmus + oraz programéw tozsamych.

T T oo

§3
1. Projekty uméw opracowuja jednostki organizacyjne wedtug wtasciwosci rzeczowej
wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego obowigzujacego w Akademii, z



zastrzezeniem umoéw zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych, ktérych
projekty opracowuje stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

2. Jednostka organizacyjna opracowujaca projekt umowy nadaje jej znak sprawy zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjna obowiazujaca w Akademii.

3. Po nadaniu znaku sprawy projekt umowy kierowany jest do stanowiska ds. zaméwien
publicznych w celu weryfikacji w zakresie zgodnosci z przepisami regulujacymi
zamowienia publiczne. W przypadku, gdy — zgodnie z opinia stanowiska ds. zamoéwien
publicznych —  przedmiot zaméwienia podlega przepisom ustawy Prawo zamowien
publicznych, dalsze postepowanie toczy sie zgodnie z przepisami obowiazujacego w
Uczelni Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

4. Po dokonaniu formalnej akceptacji przez stanowisko ds. zamoéwien publicznych, projekt
umowy przekazywany jest do Biura Radcéw Prawnych, z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu podpisania umowy. W przypadku
umoéw sporzadzanych na uprzednio zatwierdzonych przez Senat Uczelni lub Rektora
wzorach, projekt umowy przekazywany jest do Kwestora Akademii z pominieciem Biura
Radcéw Prawnych.

5. Jednoczesnie z przekazaniem projektu umowy do Biura Radcéw Prawnych przekazywane
sa oryginaty wszelkich dokumentéw niezbednych do dokonania weryfikacji projektu
umowy, a takze informacja dotyczaca imienia, nazwiska i numeru telefonu lub adresu e-
mail pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie umowy (osoba do kontaktu).

6. Biuro Radcéw Prawnych dokonuje weryfikacji projektu umowy pod wzgledem formalno-
prawnym. W przypadku braku akceptacji projektu umowy przez Biuro Radcéw Prawnych
decyzje w przedmiocie jej zawarcia lub odmowy jej zawarcia podejmuje Rektor lub
odpowiednio Kanclerz, w przypadku uméw zawieranych przez Kanclerza.

7. Skrécenie terminu, o ktérym mowa w ust.4, mozliwe jest jedynie w szczegélnie
uzasadnionych sytuacjach, powodujacych, iz dochowanie terminu nie byto mozliwe.

8. Po uzyskaniu parafy w Biurze Radcoéw Prawnych projekt umowy przekazywany jest do
Kwestora Akademii.

9. Po uzyskaniu uzgodnien i podpiséw wymienionych w ust. 3-8, projekt umowy kierowany
jest do Biura Rektora i Kanclerza, ktére przedktada go do podpisu Rektorowi lub
Kanclerzowi, odpowiednio do ich zakresu odpowiedzialnosci.

10. Podpisana przez wszystkie strony umowa, wprowadzana jest do CRU.

11. Umowy o dzieto i umowy zlecenia z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnodci gospodarczej w zakresie objetym umowa, z zastrzezeniem wust. 12
przedktadane sa, po ich przygotowaniu przez jednostke, w Dziale Spraw Pracowniczych
celem ich rejestracji, nastepnie podlegaja procedurze opisanej w ust.3-9 z zastrzezeniem
ust.12.

12. Umowy o dzieto i umowy zlecenia z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnodci gospodarczej w zakresie objetym umowa ktérych przedmiotem jest
dziatalno$¢ dydaktyczna, pozowanie, promotorstwo w przewodach doktorskich,
cztonkostwo w komisjach habilitacyjnych i recenzje w postepowaniach habilitacyjnych i o
tytut profesora oraz rekomendacje w postepowaniu o nagrode ministra dla nauczycieli
akademickich oraz opinie w sprawach pracowniczych nie podlegaja weryfikacji
stanowiska ds. zaméwien publicznych.

13. Umowy w ramach programu Erasmus+ podlegaja odrebnej procedurze wynikajacej z
realizacji programu Erasmus+.



14. Umowy przestane przez podmioty zewnetrzne podlegaja procedurze opisane;
w ust.3-9.

15.  Dostarczenie umowy do Biura Rektora i Kanclerza z pominieciem procedury opisane;j
w ust. 3-8 skutkuje jej zwrotem do jednostki opracowujacej.

16. Liczba egzemplarzy sporzadzanej umowy odpowiada liczbie stron zawierajacych umowe.
Egzemplarz przeznaczony dla Akademii zwracany jest do jednostki organizacyjnej o ktérej
mowa w § 3 ust. 2.

§4
1. Pracownik opracowujacy projekt umowy, jest odpowiedzialny za:

a. wilasciwe wskazanie w umowie o0s6b dziatajacych w imieniu Uczelni, tj. oséb
posiadajacych stosowne petnomocnictwa uprawniajace do ztozenia podpisu pod
dang umowsg,

b. uzyskanie dokumentacji formalno-prawnej drugiej strony umowy (w szczegdlnosci
petnomocnictwa, ewentualne uchwaty wspdlnikéw etc.)

c. uzyskanie akceptacji wskazanych w § 2 jednostek Akademii,

d. przedstawienie umowy do podpisu wszystkim stronom umowy,

2. Przepisy z § 2 i 3, dotyczace uméw, stosuje sie odpowiednio réwniez do
sporzadzanych do umoéw anekséw, z tym zastrzeZzeniem, ze w przypadku koniecznosci
opracowania aneksu do umowy do dokumentacji o ktérej mowa w § 3 ust. 5
kazdorazowo nalezy réwniez dotaczy¢c kserokopie umowy i ewentualnych
podpisanych wczesniej aneksow.

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 47 z dnia 15 wrzesnia 2009r. Rektora Akademii Sztuk Pieknych im.
Jana Matejki w Krakowie w sprawie zawierania uméw i prowadzenia rejestréw umoéw.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(-) Prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych
im. Jana Matejki w Krakowie



