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Poz. 19

ZARZADZENIE NR 1
DZIEKANA WYDZIALU PEDAGOGICZNEGO
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
z dnia 1 lipca 2026 r.

REGULAMIN PROCEDURY PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW
(CRU) na Wydziale Pedagogicznym UW

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz U.
z 2025 poz. 1483 z pdzn. zm.) i w zwigzku z Zarzgdzeniem nr 43 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 20 kwietnia 2026

§ 1

Postanowienia ogdlne

. Regulamin okresla wewnetrzng procedure identyfikacji, weryfikacji, wprowadzania,
publikacji oraz aktualizacji danych w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (CRU JSFP), zwanym dalej ,CRU” na Woydziale
Pedagogicznym Uniwersytetu Warszawskiego (zwanym dalej Wydziatem).

. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o Jednostce strukturalnej Wydziatu (zwanej

dalej JSW)

nalezy przez to rozumieé pracownikéw katedr oraz administracji, posiadajgcych
uprawnienia do zawierania umow.

§2
Umowy podlegajace zgtoszeniu do CRU

. Wpisowi do CRU podlegajg umowy spetniajgce tgcznie nastepujgce kryteria:

1) stanowig zamoéwienie w rozumieniu ustawy o finansach publicznych Iub
przepisow

powigzanych.

2) zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej
formie

szczegolnej (w tym zlecenia e-mail, zakupy online).

3) obcigzajg plan finansowy lub budzet Jednostki.

. Obowigzek zgtoszenia dotyczy rowniez anekséw, cesji, porozumien oraz

dokumentéw powodujgcych rozwigzanie lub wygasniecie umowy (jesli zmieniajg

dane ujawnione w CRU).
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§3
Obowiazki Kierownika JSW

Dziekan JSW zobowiazany jest do:

1) pisemnego wyznaczenia sposrod pracownikow administracyjnych u co najmniej
jednej osoby odpowiadajgcej za techniczne wprowadzenie danych do systemu
CRU;

2) pisemnego wyznaczenia Koordynatora JSW ds. CRU, ktérym moze by¢ kierownik
lub wskazany przez niego pracownik;

3) kontroli pracownikéw w zakresie dotrzymania termindw, o ktérych mowa w § 5 ust.
3-8 niniejszego Zarzagdzenia.

§4

Podziat rél i odpowiedzialnos¢

. Koordynator CRU - pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki,
odpowiedzialny za nadzo6r nad procesem, ewidencje uprawnien oraz raportowanie.

. Pracownik Merytoryczny — osoba odpowiedzialna za przygotowanie umowy,
wypetnienie karty informacyjnej i przeprowadzenie testu kwalifikacyjnego.

. Operator Wprowadzajagcy - pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie
zweryfikowanych danych do systemu CRU.

. Uzytkownik Publikujacy — osoba posiadajgca uprawnienia do zatwierdzania i
ostatecznego publicznego udostepniania wpisu w CRU.

Za utworzenie konta Uniwersytetu w CRU JSFP oraz zarzadzanie
uprawnieniami uzytkownikéw (nadawanie oraz odbieranie uprawnien) w
systemie , zgodnie z § 4 Zarzadzenia Rektora UW odpowiada Petnomocnik
Rektora ds. Zaméwien Publicznych.

§5

Procedura obiegu informaciji i terminy

. Rejestracji CRU podlegajg wszystkie umowy odptatne (w tym zlecenia zakupowe,
akceptacje regulaminéw e-sklepéw, zamodwienia internetowe), stanowigce
zamowienia publiczne od kwoty 0,01 zt w tym:

1) umowy cywilnoprawne: umowy zlecenia, umowy o dzieto (w tym o Swiadczenie
ustug dydaktycznych, recenzje naukowe, ttumaczenia);

2) zakupy i dostawy biezgce: tradycyjne umowy handlowe, ale takze zamowienia
mailowe, formularze zakupowe oraz akceptacje regulaminéw e-sklepoéw (w tym
subskrypcje oprogramowania, bazy danych, licencji);

3) umowy majgtkowe i najmu: umowy najmu sal, dzierzawy powierzchni, leasingu

aparatury badawczej;



2.

w

93]

a

~

o0

UNIWERSYTET | DZIENNIK DOKUMENTOW I AKTOW PRAWNYCH
WARSZAWSKI | WYDZIAEU PEDAGOGICZNEGO

4) umowy towarzyszgce (tzw. powigzane): umowy i porozumienia o przetwarzaniu
danych osobowych (powierzenie RODO), umowy o zachowaniu poufnosci (NDA)
— o ile stanowig element lub zatgcznik do umowy odptatnej;

5) wydarzenia i konferencje: umowy o wspdétorganizacje konferencji, sympozjow
oraz umowy sponsorskie.

Rejestracji w CRU nie podlegaja:

1) zakupy bezumowne (fakturowe): zakupy dokonywane bezposrednio "w sklepie"
na podstawie samej faktury VAT (np. drobne zakupy biurowe i warsztatowe
dokonywane kartg stuzbowg), gdzie nie doszto do wczes$niejszego ziozenia
zamowienia ofertowego, podpisania umowy lub akceptacji regulaminu sklepu
internetowego;

2) decyzje administracyjne: decyzje Dziekana lub Rektora (np. o przyznaniu
dofinansowania, optatach za studia);

3) porozumienia bezkosztowe: listy intencyjne, ogdlne porozumienia o wspotpracy
naukowej, ktére nie rodzg zadnych skutkéw finansowych dla Wydziatu;

4) umowy na podstawie powotania lub mianowania;

5) optaty konferencyjne, pod warunkiem, ze uiszczane sg na ogoélnych warunkach
(tj. bez ztozenia zamowienia, podpisania umowy lub akceptacji regulaminu);

6) umowy z zakresu prawa pracy takie jak:

a) umowa o prace (zawarta na czas nieoznaczony, Oznaczony, na czas
wykonywania okreslonej pracy, na okres prébny, o zastepstwo),

b) umowa o zakazie konkurencji, umowa o prace w celu przygotowania
zawodowego,

c) kontrakty menedzerskie, ale tylko wéwczas, gdy bedg zawierane jako umowy
0 prace, nie zas umowy cywilnoprawne (szczegdlne wytgczenia dla tego typu
kontraktow mogg przewidywac inne ustawy).

Informacje o umowie udostepnia sie i aktualizuje w Centralnym Rejestrze Umow, nie
pozniej niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia
zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza sie dni, w ktérych
wystgpita awaria Systemu CRU.

Identyfikacja Pracownik Merytoryczny w momencie przygotowania lub otrzymania
podpisanej umowy dokonuje oceny obowigzku wpisu do systemu.

. Przekazanie danych Pracownik Merytoryczny przekazuje komplet danych wraz z

podpisang umowg do Operatora Wprowadzajgcego.

Wprowadzenie: Operator Wprowadzajgcy wprowadza projekt wpisu do systemu
jsfp.rejestrumow.gov.pl i przekazuje go do weryfikacji.

Publikacja Uzytkownik Publikujgcy ostatecznie weryfikuje dane i publikuje wpis w
CRU.

. Aktualizacja: Wszelkie zmiany umowy (aneksy, wypowiedzenia) muszg zostac

opublikowane w terminie 30 dni od dnia ich zaistnienia.
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§ 6

Ochrona danych osobowych i ograniczenia jawnosci

. Przed publikacjg danych Uzytkownik Publikujgcy oraz Pracownik Merytoryczny majg

obowigzek zweryfikowa¢ umowe pod kgtem ochrony danych osobowych (RODO)

oraz tajemnic prawnie chronionych.

. Bezwzglednemu wytgczeniu z widocznosci publicznej podlegaja:

1) numery PESEL stron bedgcych osobami fizycznymi;

2) prywatne adresy zamieszkania osob fizycznych;

3) numery prywatnych rachunkéw bankowych;

4) informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa lub prywatnosé osoby
fizycznej.

§7

Nadzér i wsparcie w realizacji obowigzkéw

. Pracownicy wyznaczeni do obstugi systemu CRU bedg mieli zabezpieczone warunki
organizacyjne umozliwiajgce terminowe wykonywanie obowigzkow rejestrowych w
tym zastepstwo na wypadek nieobecnosci.

. W przypadku trudnosci merytorycznych lub technicznych, pracownik ma prawo i
obowigzek wrocic sie o pomoc do Koordynatora JSW.

. W przypadku jakichkolwiek uchybien lub btedéw we wpisach w systemie CRU,
Koordynator ds. CRU wraz z Kierownikiem JSW podejmie dziatania w celu
skorygowania danych w rejestrze.

. Pracownicy oraz Kierownicy JSW sg zobowigzani do przestrzegania procedur
okreslonych w niniejszym Zarzgdzeniu oraz innych obowigzujgcych przepisach
dotyczgcych CRU.

§8

Postanowienia koncowe

. Nieprzestrzeganie terminébw i zasad okreslonych w niniejszym regulaminie
traktowane jest jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia Dziekana Jednostki.

Kierownik Jednostki Organizacyjnej: dr hab. Rafat Godon, prof. ucz.



