Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 66/2026 Wewnetrznej procedury rejestracji umow

w Centralnym Rejestrze Umodw Jednostek Sektora Finansow Publicznych

REGULAMIN PROWADZENIA | OBStUGI CENTRALNEGO REJESTRU UMOW W AKADEMII
LOMZYNSKIEJ

§1.

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okres$la zasady prowadzenia, obstugi oraz udostepniania danych
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych prowadzonym
w Akademii tomzynskiej.

2. Regulamin stosuje sie do wszystkich komdérek merytorycznych i pracownikéw Uczelni oraz
Liceum Mistrzostwa Sportowego, uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji,
zmianie, rozliczeniu umdw kosztowych.

3. Rejestr prowadzony jest w celu realizacji obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa
dotyczacych jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi oraz publikacji informacji
o umowach zawieranych przez jednostki sektora finanséw publicznych.

4. Udostepnianie uméw w CRU dotyczy umoéw zawartych od 1 lipca 2026 roku.

§2.
Podstawa prawna

Regulamin opracowano na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;
3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych;
4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

§3
Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CRU - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych tj. uméw odptatnych; skutkujacych wydaniem srodkéw publicznych;
prowadzgcych do nabycia ustug/dostaw/robét budowlanych;

2) Uczelni— nalezy przez to rozumie¢ Akademie tomzynska;

3) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Rektora;

4) Administratorze CRU — nalezy przez to rozumiec osobe odpowiedzialng za techniczno-
systemowg obstuge konta jednostki, uprawnienia uzytkownikéw, bezpieczenstwo
dostepu i kontakt techniczny z operatorem systemu - dziatajgcego z Upowaznienia
Rektora;

5) Pracownik wprowadzajgcy — nalezy przez to rozumieé osobe posiadajgca
uprawnienia do wprowadzania informacji o umowie;

6) Pracownik publikujacy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe posiadajgcg uprawnienia do
publikacji informacji o umowie;



7) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna
odpowiedzialng za przygotowanie do zawarcia umowy, realizacje, zmiang, rozliczenie
albo nadzdér nad dang umowsa, ktéra przekazuje niezbedne informacje Pracownikowi
wprowadzajgcemu i/lub Pracownikowi publikujgcemu;

8) umowie — nalezy przez to rozumieé stan faktyczny polegajacy na ztozeniu dwdch lub
wiecej zgodnych oswiadczen woli (konsens) zamierzajgcych do powstania, uchylenia
lub zmiany uprawnien i obowigzkéw podmiotéw sktadajgcych te oswiadczenia woli;

9) publikacji — nalezy przez to rozumieé¢ udostepnienie informacji o umowie
w CRU;

10) aktualizacji — nalezy przez to rozumie¢ zmiane wczesniej opublikowanych w CRU
informacji wynikajgcych ze zmiany stanu faktycznego lub prawnego, w szczegdlnosci
z aneksu, zmiany wartosci, danych strony, okresu obowigzywania, wypowiedzenia,
odstgpienia, rozwigzania lub wygasniecia umowy, cesji umowy, korekty danych,
zmiany w zakresie wytgczenia jawnosci danych;

11) korekcie — nalezy przez to rozumiec sprostowanie btedu lub omytki w danych
wprowadzonych albo opublikowanych w CRU;

12) wycofaniu informacji — nalezy przez to rozumiec usuniecie, oznaczenie w odniesieniu
do informacji opublikowanej w CRU bez podstawy, omytkowo albo z naruszeniem
ograniczen jawnosci;

13) wyfaczeniu jawnosci — nalezy przez to rozumieé nieudostepnienie informacji
w catosci albo czesci, jezeli wynika to z przepisdw o ograniczeniu dostepu do informaciji
publicznej, ochronie danych osobowych, tajemnicach ustawowo chronionych albo
innych przepiséw szczegdlnych;

14) PZP — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych;

15) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

16) rozporzadzeniu CRU — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych.

§4.
Umowy podlegajace udostepnieniu i aktualizacji w CRU

1. W CRU udostepnia sie informacje o umowach spetniajgcych przestanki wynikajgce
z ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia CRU.
2. Udostepnieniu i aktualizacji w CRU, podlegaja umowy spetniajace facznie nastepujace warunki:

1) stanowig zamowienie w rozumieniu PZP, zgodnie z ktdrym przez zamdwienie rozumie sie
umowe odpfatng zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg
roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

2) zostaty zawarte w formie:

a) pisemnej - odnosi sie do oswiadczenia woli obu stron potwierdzonych na dokumencie
wtasnorecznym podpisem przez reprezentantow stron;

b) elektronicznej - wymaga ztozenia oswiadczen woli w postaci elektronicznego
dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

¢) dokumentowej— odnosi sie do ztozenia oswiadczenia woli z zastosowaniem
dokumentu, dzieki ktdremu bedzie mozliwe ustalenie, kto takie oswiadczenie ztozyt



np. skan dokumentu, e-mail, PDF, oswiadczenie ztozone przy wykorzystaniu
komunikatora;
d) innej formie szczegdlnej — to wymagana przepisami prawa forma sktadania woli inna
niz forma pisemna, elektroniczna czy dokumentowa. Przyktadem formy szczegdlnej
jest zawarcie umowy w formie aktu notarialnego.

§5.

Umowy i informacje niepodlegajace ujawnieniu
Nie ujawnia sie w CRU informacji o umowach, ktére sg wytgczone z obowigzku ujawnienia na
podstawie przepiséw prawa.
W CRU nie udostepnia sie umow, ktére nie stanowig zamdwienia w rozumieniu PZP:
1) umowy dochodowe;
2) umowy z zakresu prawa pracy;
3) inne nieprowadzace do powstania zobowigzania wydatkowego.
W CRU nie ujawnia sie informacji, ktérych jawnos$¢ podlega ograniczeniu,
w szczegdlnosci ze wzgledu na:
1) informacje niejawne;
2) inne tajemnice ustawowo chronione;
3) prywatno$é osoby fizycznej;
4) tajemnice przedsiebiorcy;
5) inne ustawowe przestanki ograniczenia prawa do informacji publiczne;j.
Wytaczenie jawnosci moze dotyczy¢ catosci informacji albo okreslonych informaciji.
Jezeli ograniczenie jawnosci wynika z tajemnicy przedsiebiorcy, komdrka merytoryczna
weryfikuje, czy zastrzezenie zostato dokonane skutecznie i czy dotyczy konkretnych informacji.
Jezeli informacja zawiera dane osobowe, Pracownik wprowadzajacy i/lub Pracownik
publikujgcy dokonuje oceny dopuszczalnosci i zakresu ich ujawnienia z uwzglednieniem
przepiséw o dostepie do informacji publicznej oraz RODO.
W razie watpliwosci, czy dane informacje podlegajg ograniczeniu, Pracownik wprowadzajacy
i/lub Pracownik publikujgcy zasiega opinii inspektora ochrony danych.

§6.
Zakres danych publikowanych w CRU

. Zakres informacji publikowanych w CRU wynika z ustawy o finansach publicznych oraz

rozporzgdzenia CRU.

Informacje publikowane w CRU obejmujg co najmniej:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano;

2) date zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta obejmuje wskazanie, ze umowa zostata zawarta
na czas:
a) nieoznaczony albo



b) oznaczony przez podanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta;
4) oznaczenie stron umowy obejmuje:

a) nazwe (firme), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), jezeli zostat
zamieszczony w bazie REGON, 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
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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) imieinazwisko —w przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna;

5) wskazanie przedmiotu umowy obejmuje opis zakresu dostaw, ustug lub robdt budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy;

6) wartos¢ netto umowy obejmuje wskazanie wartosci umowy w ztotych;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkdéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3

Ustawy o finansach publicznych przez udzielenie odpowiedzi pozytywnej albo negatywnej;

8) status umowy i dzien zakornczenia obowigzywania umowy obejmuje wskazanie, ze umowa
jest aktywna albo nieaktywna, przy czym dziert zmiany statusu umowy z aktywnej na
nieaktywng jest automatycznie oznaczany w systemie jako dzien zakonczenia
obowigzywania umowy;

9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie obejmuje wskazanie dla kazdej
informacji wytaczonej z jawnosci:
a) jednostki redakcyjneji tytutu aktu prawnego stanowigcych podstawe prawng
nieudostepnienia informacji,
b) nazwy organu lub stanowiska osoby dokonujgcej wytgczenia jawnosci danej informacji;
10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej
aktualizacji obejmuje wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji

o umowie, w szczegdlnosci powotanie sie na zmiane umowy, wypowiedzenie umowy, cesje

praw lub korekte btedu, wraz ze zwieztym opisem tej aktualizacji oraz wskazaniem daty,

od ktorej zaistniata ta przyczyna.

Dane publikowane w CRU muszg by¢ zgodne z dokumentacjg otrzymang z komorki

merytoryczne;j.

Opis przedmiotu umowy powinien by¢ zwiezly, jednoznaczny i zrozumiaty,

bez ujawniania informacji wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami.

§7.

Zasady ustalania wartosci umowy
Wartos¢ umowy okresla sie jako catkowitg warto$¢ okreslong w umowie, bez podatku od
towardw i ustug, w ztotych, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony warto$¢ umowy ustala sie jako wartos¢
Swiadczen za pierwsze 48 miesiecy obowigzywania umowy.
Jezeli wartosc nie zostata okreslona w umowie, wartosc¢ ustala sie jako $rodki planowane przez
jednostke na realizacje umowy.



4.

5.

1.

1)

2)

3)

Przy ustalaniu wartosci umowy uwzglednia sie opcje, wznowienia i inne uprawnienia
przewidziane w umowie, jezeli wptywaja na catkowita wartosé¢ umowy.

Zmiana warto$ci umowy wymaga aktualizacji informacji w CRU, jezeli wptywa na dane
opublikowane w rejestrze.

§8.
Role i odpowiedzialno$¢ w procesie wprowadzania i publikowania w CRU

Komérki i osoby merytoryczne uczestniczgce w procesie wprowadzania i publikowania umoéw

cywilnoprawnych podlegajgcych publikacji w CRU JSFP:

Umowy zlecenia i o dzieto w tym umowy na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (niezaleznie

od kwoty):
a) Wprowadzajacy — pracownik komérki merytorycznej zgodnie z upowaznieniem

b) Publikujgcy — Dziat Spraw Osobowych

Umowy zawarte w formie pisemnej, elektronicznej i innej formie szczegdlnej (powyzej 5

tys. zt):

a) Wprowadzajacy — pracownik komérki merytorycznej zgodnie z upowaznieniem

b) Publikujgcy — Dyrektor Administracyjny, zastepstwo Dziat Zamoéwien Publicznych

Umowy zawarte w formie dokumentowej (od 0,01zt do 5 tys.zt):

a) Wprowadzajacy — pracownik komérki merytorycznej zgodnie z upowaznieniem

b) Publikujacy — pracownik komdrki merytorycznej zgodnie z upowaznieniem

Komorki merytoryczne odpowiadajg za prawidtowe i terminowe przestanie wymaganych
danych o umowie niezbednych do wprowadzenia w CRU (w tym m.in. skan umowy jezeli
wystepuje dokument umowy) oraz informacji o zmianach majacych wptyw na dane
opublikowane w CRU. Komdrki merytoryczne potwierdzajg informacje o dacie zakorczenia
umowy. Do zadan komérki merytorycznej nalezy wspétpraca z Pracownikiem
wprowadzajgcym i/lub Pracownikiem publikujgcym w zakresie ustalenia i opracowania
danych niezbednych do wprowadzenia w CRU.

W przypadku gdy przy zawarciu umowy nie bierze udziatu komdrka merytoryczna
pracownicy Uczelni zobowigzani sg do wspdtpracy z Pracownikiem wprowadzajgcym i/lub
Pracownikiem publikujgcym i ewentualnie wtasciwg komdrka merytoryczng w zakresie

ustalenia i opracowania danych niezbednych do wprowadzenia w CRU.



§9.
Zadania Administratora CRU

Administrator CRU odpowiada za techniczno-systemowg obstuge konta uczelni w CRU.

Do zadan Administratora CRU nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga wnioskdw dotyczacych konta jednostki i kont uzytkownikéw;

2) nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnien uzytkownikom zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki;

3) monitorowanie komunikatow technicznych i instrukcji operatora systemu;

4) kontakt z operatorem systemu w sprawach technicznych;

5) generowanie raportu prezentujgcego informacje o umowach, ktdre zostaty
zarejestrowane na koncie jednostki.

§ 10.
Zadania Pracownika wprowadzajacego
Pracownik wprowadzajgcy wykonuje czynnosci w systemie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Do zadan Pracownika wprowadzajgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) wprowadzanie informacji o umowie do systemu, w tym informacji o zmianach;
2) wierne odzwierciedlenie w systemie danych zawartych w pakiecie danych;

3) prawidtowos¢ techniczna wprowadzonych zapiséw w tym kompletnos¢ pél
obowigzkowych;

4) kierowanie wnioskéw o konsultacje do 10D w razie watpliwosci w zakresie wytgczenia
jawnosci.

§11.
Zadania Pracownika publikujacego
Pracownik publikujgcy wykonuje czynnosci w systemie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.
Do zadan Pracownika publikujgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) publikacja informacji o umowach;
2) wycofywanie informacji o umowach z publikacji;
3) prowadzenie wewnetrznego rejestru CRU;
4) dokonywanie corocznych przeglagdéw wpiséw udostepnionych w CRU JSFP;
5) monitorowanie komunikatéw Ministra Finansow dotyczace awarii systemu i
odnotowywanie dni awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni.

§12.
Wewnetrzny obieg informacji o umowie

Proces obiegu informacji o umowie obejmuje:

1) zawarcie umowy albo zaistnienie zdarzenia wptywajacego na dane o umowie;

2) weryfikacje kompletnosci danych;

3) wprowadzenie danych do CRU;

4) publikacje albo aktualizacje informacji;
W przypadku umoéw wymagajacych analizy wyfaczenia jawnosci Pracownik wprowadzajacy
i/lub Pracownik publikujgcy zasiega opinii inspektora ochrony danych.
Komdrka merytoryczna przekazuje dane do Pracownika wprowadzajgcego i/lub Pracownika
publikujgcego niezwtocznie, ale nie pdzniej niz 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany powodujgcej obowigzek aktualizacji.



4. Informacje o umowie publikuje sie i aktualizuje w CRU bez zbednej zwtoki, nie pdziniej niz

w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o
umowie.

5. Do tego terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria systemu.
6. W przypadku awarii systemu Minister Finansédw informuje o jej wystgpieniu i usunieciu
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie Ministerstwa Finansow.

§13.
Wprowadzanie i publikowanie informacji w CRU

1. Wprowadzanie informacji do CRU nastepuje na podstawie dokumentéw otrzymanych z
komérek merytorycznych.
2. Pracownik wprowadzajacy i/lub Pracownik publikujgcy przed wprowadzeniem danych
sprawdza czy posiada wszystkie wymagane dane do publikacji.
3. Publikacji dokonuje Pracownik wprowadzajacy i/lub Pracownik publikujgcy po stwierdzeniu,
ze:
1) dane sg kompletne;
2) dane s3g zgodne z dokumentami otrzymanymi z komoérek merytorycznych;
3) rozstrzygnieto kwestie ewentualnego wytgczenia jawnosci;
4) zachowano wiasciwy termin;
5) nie wystepujg inne przeszkody prawne lub techniczne.
4. Jezeli publikacja nie jest mozliwa z przyczyn technicznych, Pracownik wprowadzajgcy i/lub
Pracownik publikujgcy informuje Administratora CRU, ktéry kontaktuje sie z operatorem
systemu.

§14.
Aktualizacja informacji o umowie
Aktualizacji informacji w CRU dokonuje sie w przypadku zmiany informacji objetych publikacja.
Aktualizacji wymagajg w szczegdlnosci:
1) aneks do umowy;

2) zmiana wartosci umowy;

3) zmiana okresu obowigzywania;

4) zmiana danych strony umowy;

5) zmiana przedmiotu umowy;

6) wypowiedzenie, rozwigzanie, odstgpienie lub wygasniecie umowy;
7) cesja umowy;

8) korekta danych;

9) zmiana w zakresie wytgczenia jawnosci danych.
3. Aktualizacja informacji w CRU wymaga wskazania:

1) przyczyny dokonania aktualizacji;

2) daty, od ktérej zaistniata przyczyna aktualizacji;

3) zwieztego opisu aktualizacji.



§ 15.
Korekta btedéw

1. Korekty dokonuje sie w przypadku stwierdzenia btedu, omyiki, niezgodnosci lub
niekompletnosci danych opublikowanych w CRU.

2. Korekta powinna by¢ dokonana niezwtocznie po potwierdzeniu btedu.

§ 16.
Wycofanie informacji z CRU

Wycofanie informacji z CRU moze nastgpi¢ w szczegdlnosci, gdy:
1) informacja zostata opublikowana omytkowo;

2) umowa nie podlegata ujawnieniu;

3) opublikowano informacje objetg ustawowym ograniczeniem jawnosci;

4) opublikowano dane osobowe w zakresie przekraczajgcym dopuszczalny zakres;
5) zachodzi inna prawna lub techniczna podstawa wycofania informacji.

§17.
Wytaczenie jawnosci informacji
1. Przed publikacjg informacji w CRU komdrka merytoryczna ocenia czy wystepujg przestanki
wyltgczenia jawnosci.
2. Jezeli wystepujg informacje wymagajgce ograniczenia jawnosci, komdrka merytoryczna
przygotowuje uzasadnienie i konsultuje sprawe z radcg prawnym lub inspektorem ochrony
danych.

§ 18.
Ochrona danych osobowych

1. Przetwarzanie danych osobowych w procesie CRU odbywa sie zgodnie z RODO, ustawg
o ochronie danych osobowych oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki.

2. W CRU ujawnia sie dane osobowe wytgcznie w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa
i niezbednym do realizacji obowigzku ustawowego.

3. Przed publikacjg danych osobowych Pracownik wprowadzajgcy i/lub Pracownik publikujgcy
dokonuje oceny czy dane te mogg zostac ujawnione.

4. Jezeli publikacja dotyczy osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej albo
danych oséb reprezentujgcych strony umowy, nalezy oceni¢ zakres danych z
uwzglednieniem zasady minimalizacji.

5. W przypadku watpliwosci Pracownik wprowadzajacy i/lub Pracownik publikujgcy konsultuje
sprawe z inspektorem ochrony danych.

6. Uzytkownicy CRU sg zobowigzani do zachowania poufnosci danych, stosowania nadanych
uprawnien wytgcznie w zakresie obowigzkdéw stuzbowych oraz ochrony danych dostepowych.

§19.
Uprawnienia uzytkownikow i bezpieczenstwo dostepu

1. Dostep do systemu CRU posiadajg wytgcznie osoby, ktérym nadano upowaznienia zgodnie

z Regulaminem i zasadami systemu.
2. Zakres upowaznien powinien odpowiadaé rzeczywistym zadaniom uzytkownika.
3. Zabrania sie korzystania z konta innego uzytkownika, udostepniania danych dostepowych oraz

wykonywania czynnosci w systemie poza zakresem uprawnien.
4. Upowaznienia odbiera sie niezwtocznie w przypadku ustania zatrudnienia, zmiany stanowiska,
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zmiany zakresu obowigzkow, dtugotrwatej nieobecnosci albo utraty podstaw do korzystania
z systemu.

§ 20.
Postanowienia koricowe
1. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani zapoznac sie z Regulaminem i stosowac jego
postanowienia.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce
oraz regulacje wewnetrzne jednostki.
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