Zarzadzenie nr 73/2026
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 10 wrzesnia 2026 roku

w sprawie Wewnetrznego Rejestru Uméw w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu,

Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
oraz procedury obiegu dokumentdéw przy zawieraniu uméw

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce (j.t. Dz. U. z 2024 roku, poz. 571, ze zm.) oraz w zwigzku z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 roku, poz. 1483, ze zm.) i Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 roku, poz. 440), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu (zwanym dalej ,UEP”) prowadzony jest

Wewnetrzny Rejestr Uméw (zwany dalej ,, WRU”) .

WRU prowadzony jest w formie elektronicznej w systemie XPRIMER.

3. llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) —
rozumie sie przez to rejestr uméw prowadzony w systemie teleinformatycznym
zapewnianym przez Ministra Finanséw i Gospodarki;

pracownik merytoryczny - wyznaczony pracownik jednostki merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacje umowy albo zakup albo przyjecie/potwierdzenie zakupu;

Wewnetrzny Rejestr Umow (WRU) — rozumie sie przez to rejestr umow zawartych przez
UEP i uméw zawartych przez inny podmiot na rzecz UEP, prowadzony w formie
elektronicznej w systemie XPRIMER;

umowie zawartej w formie dokumentowej — rozumie sie przez to umowe zawartg w ten
sposob, ze oswiadczenia woli wszystkich stron umowy zostaty ztozone z zastosowaniem
dokumentu, dzieki ktéremu mozna ustali¢, kto oswiadczenie ztozyt, przy czym za
dokument uznaje sie kazdy nosnik informacji umozliwiajacy zapoznanie sie z trescig tak
zawartej umowy (np. skan dedykowanego dokumentu opatrzonego wtasnorecznym
podpisem, dedykowany dokument opatrzony podpisem elektronicznym innym niz
kwalifikowany podpis elektroniczny, wiadomos¢ mailowa, plik tekstowy, arkusz
kalkulacyjny, nagranie audio lub video, wypetnienie formularza i akceptacja warunkow
na stronie internetowej itp.);

umowie zawartej w formie elektronicznej — rozumie sie przez to umowe zawartg w ten
sposob, ze oswiadczenia woli wszystkich stron umowy zostaty ztozone w postaci
elektronicznego dokumentu opatrzonego kwalifikowanymi podpisami elektronicznymi
stron lub ich reprezentantéw, tj. bezpiecznymi podpisami elektronicznymi,
weryfikowanymi przy pomocy waznych kwalifikowanych certyfikatéw;

umowie zawartej w formie pisemnej — rozumie sie przez to umowe zawartg w ten
sposob, ze dokument obejmujgcy oswiadczenia woli wszystkich stron zostat opatrzony
wiasnorecznymi podpisami stron lub ich reprezentantéw;



7) umowie zawartej w formie szczegdlnej — rozumie sie przez to umowe zawartg w ten
sposéb, ze oswiadczenia woli wszystkich stron umowy zostaty ztozone w formie aktu
notarialnego lub w formie pisemnej z podpisami lub datami urzedowo poswiadczonymi;

8) umowie aktywnej — rozumie sie przez to umowe, ktéra znajduje sie w okresie realizacji
Swiadczenia gtéwnego; dla statusu ,,umowa aktywna” nie ma znaczenia czy Swiadczenie
jest realizowane zgodnie z postanowieniami umowy, czy tez nastgpito opdznienie albo
zwtoka w realizacji $wiadczenia gtéwnego;

9) umowie nieaktywnej — rozumie sie przez to umowe, w odniesieniu do ktérej
Swiadczenie gtdwne zostato wykonane w catosci albo umowa wygasta; ewentualne
postanowienia dotyczgce rekojmi i gwarancji nie majg znaczenia.

§2
Zakres obowiazku rejestracji w WRU. Umowy kosztowe

Obowigzkowi rejestracji w WRU podlegajg umowy kosztowe zawierane przez UEP albo

zawierane przez inne podmioty na rzecz UEP, w jakiejkolwiek formie: ustnej — o wartosci

powyzej 1000 zt brutto, dokumentowej, pisemnej, elektronicznej albo w formie szczegélnej,

a w szczegodlnosci:

1) umowy na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych; zaréwno zawierane w trybach
okreslonych tg ustawa, jak i poza nig;

2) inne umowy z wykonawcami i kontrahentami;

3) umowy cywilnoprawne (w szczegdlnosci umowy zawierane z osobami fizycznymi
dotyczace prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, wyktadéw, seminariéw itp., dziatalnosci
naukowo-badawczej oraz wspdtpracy miedzynarodowej);

4) umowy i porozumienia zawierane z pracownikami UEP (poza stosunkiem pracy),
doktorantami UEP i studentami UEP oraz ich organizacjami, dotyczace pokrycia przez UEP
kosztow wyjazdéw (jezeli wyjazd jest zwigzany ze $wiadczeniem ustugi na rzecz UEP);

5) porozumienia i aneksy majace na celu rozwigzanie albo zmiane umowy, ktéra zostata juz
zarejestrowana w WRU oraz dotyczgce umoéw zawartych przed dniem 1 lipca 2026 roku,
ktdre zgodnie z § 2 ust. 1 oraz § 3 ust. 1 (z wyjgtkami, o ktdrych mowa w § 2 ust. 2 oraz
§ 3 ust. 2) podlegatyby rejestracji w WRU.

Obowigzkowi rejestracji nie podlegajg nastepujace umowy kosztowe:

1) umowy z zakresu prawa pracy;

2) ugody sgdowe;

3) rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych w wykonaniu
wczesniej zawartej umowy zarejestrowanej w WRU;

4) zlecenia/zapotrzebowania, ktére sg udzielane w ramach realizacji juz zarejestrowanych
w WRU umow (np. w ramach tzw. uméw sukcesywnych).
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§3

Zakres obowigzku rejestracji w WRU. Umowy przychodowe

1. Obowigzkowi rejestracji w WRU podlegajg umowy przychodowe zawierane przez UEP albo

zawierane przez inne podmioty na rzecz UEP, w formie: pisemnej, elektronicznej albo

szczegodlnej.

2. Obowigzkowi rejestracji nie podlegajg nastepujgce umowy przychodowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

indywidualne umowy zawierane z uczestnikami konferencji;

umowy na zakwaterowanie w domach studenckich UEP;

ugody sgdowe;

umowy o wspoétfinansowanie/wsparcie projektéw ze srodkow funduszy zewnetrznych;
umowy z osobami ubiegajgcymi sie o nadanie stopnia naukowego albo podmiotami
finansujgcymi takie postepowania;

umowy z uczestnikami studiow podyplomowych albo podmiotami finansujgcymi albo
wspotfinansujgcymi takie studia;

umowy dotyczace swiadczenia innych ustug edukacyjnych przez UEP;

umowy dotyczgce udostepnienia miejsc parkingowych.

§4
Pozostate wytgczenia

Obowigzkowi rejestracji w WRU nie podlegaja takze:

1)
2)

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
umowy o zachowaniu poufnosci (NDA).

§5
Zakres danych wprowadzanych do WRU

1. WRU obejmuje nastepujgce dane:

1)
2)

3)

4)

numer WRU;

date zawarcia umowy (data jest co do zasady nadawana z chwilg zawarcia/podpisania

umowy przez wszystkie strony, w przypadku formy dokumentowej np. zamodwienia

realizowanego przez internet przyjmuje sie, ze datg zawarcia umowy jest data przyjecia
zamdwienia/rezerwacji do realizacji, czyli ztozenia os$wiadczen woli przez ostatnig ze

Stron);

wskazanie okresu, na jaki umowa zostata zawarta (na czas nieoznaczony, oznaczony)

poprzez wybranie konkretnych dat;

oznaczenie stron umowy obejmujgce:

a) nazwe (firme), numer identyfikacji podatkowe] (NIP), numer REGON, adres siedziby
albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej — w przypadku, gdy strong umowy
jest jednostka sektora finanséw publicznych lub przedsiebiorca z siedzibg albo
miejscem wykonywania dziatalnosci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
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b) nazwe (firme) i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej —
w przypadku, gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych lub
przedsiebiorca z siedzibg albo miejscem wykonywania dziatalnosci poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) imie i nazwisko —w przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna;

5) przedmiot umowy — skrécony opis;

6) warto$¢ umowy w ztotych netto (tj. bez podatku VAT, z uwzglednieniem ewentualnych
opcji i wznowien);

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt
2-3 ustawy o finansach publicznych (Srodki z budzetu UE, z pomocy panstw EFTA, inne
zagraniczne zrédta niepodlegajgce zwrotowi);

8) status umowy (aktywna/nieaktywna);

9) wskazanie podstawy prawnej nieudostepniania informacji o umowie (tzw. wytaczenia
Z jawnosci);

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji o umowie (przyczyne wprowadzenia np.
aneksu/porozumienia zmieniajgcego).

Dane, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, wprowadza do WRU i aktualizuje (w tym zmienia status
umowy) wyznaczony pracownik jednostki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
umowy albo zakup; wprowadzenie danych powinno nastgpi¢ w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
umowy albo przyjecia/potwierdzenia zakupu. Informacje o aneksach iporozumieniach,
rozwigzaniu umowy albo zmianie warto$ci umowy/zamoéwienia wprowadzane s3
niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia zaistnienia zmiany. W przypadku umoéw
zawieranych w formie ustnej, w formie dokumentowej oraz przy uzyciu systemow
teleinformatycznych, obowigzek aktualizacji danych dotyczy tylko przypadkéw zwiekszenia
wartosci umowy.

Nadzér nad prawidtowym i terminowym wprowadzaniem danych do WRU sprawujg
kierownicy/dyrektorzy jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje danej
umowy albo zlecenia.

Dane, o ktéorych mowa w § 5 ust. 1 dotyczace uméw kosztowych, podlegajg publikacji

w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zgodnie z zasadami

wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisdw prawa i niniejszego zarzadzenia.

§6

Podstawowe zasady zawierania uméw w formie pisemnej, elektronicznej lub
szczegllnej

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do uzgodnienia ostatecznej tresci umowy
z pozostatymi stronami umowy oraz zgromadzenia i sprawdzenia dokumentéw rejestrowych
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podmiotoéw, z ktorymi UEP zawiera umowe, w tym umocowania do podejmowania czynnosci

przez osoby reprezentujgce te podmioty.

Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za wtasciwy obieg umowy i towarzyszacych jej

dokumentdéw oraz nadzoruje jej realizacje.

W przypadku umow dotyczacych dziatalnosci promocyjnej, reklamowej oraz sponsoringu

nalezy ustali¢ warunki techniczne oraz terminy realizacji umowy w UEP z kierownikami

sprawujgcymi nadzér nad danym budynkiem lub powierzchnig, tj. odpowiednio:

1) w budynkach A, B, C, D, E, pawilonach oraz Collegium Altum — z wytgczeniem Tarasu

widokowego UEP — z kierownikiem Dziatu Zarzgdzania Infrastrukturg;

2) na Tarasie widokowym UEP — z zastepcg kanclerza ds. technicznych;

3) w budynku Hali Sportowej — z kierownikiem Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

4) w domach studenckich — z kierownikiem Dziatu Zarzgdzania Domami Studenckimi;

oraz nada¢ uprawnienia ww. osobom do przegladu umowy podczas rejestracji umowy

w WRU.

Wymagane jest rowniez parafowanie takiej umowy przez:

1) kierownika Dziatu Marketingu — jezeli elementy reklamy (srodki stuzgce promoc;ji)
umieszczone sg w obrebie budynkéw UEP lub w srodkach masowego przekazu;

2) kierownika Biura Obstugi Studenta — jezeli umowa dotyczy dziatalnosci organizacji
studenckiej lub samorzadu studentéw (doktorantéw).

Umowe nalezy sporzadzi¢ w takiej liczbie egzemplarzy, ile jest stron umowy, po jednym

egzemplarzu dla kazdej ze stron. Powyisze nie dotyczy umoéw podpisywanych przez

wszystkie strony wytgcznie przy uzyciu kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

W przypadku umoéw procedowanych i podpisywanych przez wszystkie strony w formie

elektronicznej dopuszcza sie uzyskanie potwierdzenia braku zastrzezern do umowy przez

osoby wskazane w § 6 ust. 4 (jesli dotyczy) oraz ust. 7 i 8 przy uzyciu kwalifikowanego podpisu
elektronicznego albo innych przyjetych w UEP narzedzi elektronicznej autoryzacji.

Przed rejestracja w WRU jeden z egzemplarzy umowy zawieranej w formie pisemnej,

elektronicznej lub formie szczegdlnej powinien byé parafowany kolejno przez:

1) osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje i nadzor nad procedowang umowg;

2) radce prawnego UEP — potwierdzajgcego brak zastrzezen pod wzgledem formalno-
prawnym z wytgczeniem umow wskazanych w § 2 ust. 1 pkt 3 procedowanych w systemie
Xprimer;

3) kwestora lub jego zastepce (kontrasygnata finansowa) z wytgczeniem umow wskazanych
w § 2 ust. 1 pkt 3 procedowanych w systemie Xprimer;

4)przez osoby wskazane w § 6 ust. 4 (jesli dotyczy).

Kwestor lub jego zastepca kontrasygnuje umowe w formie elektronicznej tylko w przypadku,

gdy jest wymieniony w komparycji umowy. Jezeli nie jest wymieniony w komparycji umowy

kontrasygnuje jeden egzemplarz w postaci papierowe;.
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8. Nastepnie taka umowa przekazywana jest do podpisu przez osobe lub osoby reprezentujgce

UEP, zgodnie z zakresem ich umocowania, tj. przez:
1) rektora;

2) wtasciwego prorektora;

3) kanclerza lub zastepce kanclerza;

4) inng osobe upowazniona.

9. Umowy, ktére nie zostaty parafowane przez odpowiednie osoby, nie bedg podpisywane przez
osoby reprezentujgce UEP, chyba ze zachodzg wyjatkowe okolicznosci uzasadniajgce taki stan
rzeczy.

10. W wypadku odmowy podpisania umowy przez osobe reprezentujgcg UEP, o ktorej mowa

w ust. 8, projekt umowy zostaje zwrdcony pracownikowi merytorycznemu

w celu wyjasnienia nieprawidtowosci, wprowadzenia stosownych zmian i pozyskania

niezbednych paraf i podpisdow 0sdb, o ktdrych mowa w ust. 4 (jesli dotyczy) oraz ust. 7 i 8.

11. Nastepnie pracownik merytoryczny przekazuje umowe do podpisu przez podmioty,

z ktérymi UEP zawiera umowe, chyba ze druga strona lub strony umowy juz jg podpisaty.

12. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy:

1) rejestruje ja w WRU;

2) umieszcza w WRU skan zawartej umowy w formacie pdf albo jej egzemplarz elektroniczny
w takim formacie (wraz z zatgcznikami) zgodnie z odrebng instrukcjg;

3) przekazuje jeden egzemplarz oryginatu umowy zawartej w formie pisemnej lub formie
szczegblnej z nadanym numerem WRU do Sekretariatu Kwestora (w celu archiwizacji);
natomiast jednostka organizacyjna realizujgca umowe przechowuje kopie umowy;
obowigzek dostarczenia oryginatu umowy do Sekretariatu Kwestora nie dotyczy uméw
cywilnoprawnych zawartych z osobami nie prowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej oraz
wyfaczonych z obowigzku rejestracji w WRU.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do wprowadzania do WRU kompletnych

i rzetelnych danych. W przeciwnym razie umowy bedg zwracane do korekty wpiséw.

13. Pliki umoéw przekazane do WRU wraz z zatacznikami bedg przechowywane wytgcznie

w systemie XPRIMER i nie bedg przekazywane do CRU JSFP.

14. Przy zawieraniu umow zlecenia i umdéw o dzieto obowigzujg ponadto zasady okreslone we

wtasciwym zarzadzeniu rektora UEP.

§7
Rejestracja w WRU umoéw zawartych w formie ustnej, dokumentowej,
przy uzyciu systemow teleinformatycznych itp.

1. Umowy kosztowe zawarte:
1) w formie ustnej o wartosci brutto powyzej 1000 zi;
2) w formie dokumentowej zgodnie z art. 772 Kodeksu cywilnego, poprzez ztozenie
oswiadczenia woli w postaci dokumentu umozliwiajgcego ustalenie osoby sktadajacej
oswiadczenie, w szczegdlnosci za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) oraz
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dedykowanych dokumentéw opatrzonych podpisem elektronicznym innym niz
kwalifikowany;
3) przy uzyciu systemoéw teleinformatycznych, platform zakupowych, komunikatoréw lub
innych nosnikéw informacji;
sg rejestrowane w WRU niezwtocznie, nie pdzniej niz ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
badz ztozenia zamdwienia/rezerwacji drogg elektroniczng, tj. w dniu ztozenia oswiadczenia
woli przez ostatnig ze stron.
2. W przypadku umdw, o ktérych mowa w ust. 1, do WRU dotacza sie:
1) skan paragonu/faktury —w przypadku umow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1;
2) korespondencje mailowg lub inne dokumenty (np. formularz, oferta), ktére potwierdzajg
ztozenie oswiadczen woli —w przypadku umoéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2i 3.

§8
Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

1. Umowy kosztowe zarejestrowane w WRU podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finansdw Publicznych (zwanym dalej CRU) w zakresie i terminie
wskazanym jako obligatoryjny w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 roku, poz. 1483, ze zm.) i Rozporzadzeniu Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 roku poz. 440).

2. Obowigzki administratora w odniesieniu do CRU wykonuje wyznaczony pracownik Kwestury
UEP.

3. Do czasu wprowadzenia narzedzi informatycznych umozliwiajgcych automatyzacje
proceséw przeniesienia danych z WRU do CRU, obowigzki publikujgcego informacje
o umowie w systemie teleinformatycznym dedykowanym CRU JSFP, wykonujg wyznaczeni
pracownicy Kwestury UEP.

§9
Ochrona danych osobowych

1. Wprowadzanie danych do WRU oraz ich przekazywanie do CRU JSFP odbywa sie
Z poszanowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z zachowaniem
zasady minimalizacji danych, integralnosci i poufnosci.

2. Administratorem danych osobowych w rozumieniu art. 34b ust. 9 ustawy o finansach
publicznych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych przez UEP w CRU JSFP jest
rektor UEP.

§10
Przepisy koncowe
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia opublikowania.
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2. 0Od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr 61/2026 Rektora
UEP z dnia 29 czerwca 2026 roku w sprawie w sprawie Wewnetrznego Rejestru Umodw
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu, Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych oraz procedury obiegu dokumentéw przy zawieraniu umoéw, z tym
zastrzezeniem, ze utworzony na mocy uchylonego zarzagdzenia Wewnetrzny Rejestr Uméw
jest prowadzony nadal zgodnie z niniejszym zarzgdzeniem.

3. Dotychczasowe wpisy do Centralnego Rejestru Umdw Uniwersytetu Ekonomicznego
w Poznaniu powinny by¢ niezwtocznie uzupetnione i utrzymywane dla celow
dokumentacyjnych. Jednostka odpowiedzialng za powyzsze jest Sekretariat Kwestora.

REKTOR

(prof. dr hab. Barbara Jankowska)
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