Zatacznik do Zarzadzenia Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie
Nr 41/2026 z dnia 20.07.2026

Regulamin Centralnego Rejestru Umow, zasad rejestracji umow w tym rejestrze oraz zasad
eksportu danych do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady utworzenia oraz prowadzenia Centralnego Rejestru
Umoéw w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie oraz rejestracji umoéw
w tym rejestrze i zasad eksportu danych do Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych w sposéb umozliwiajacy realizacje celéw okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. Uzyte w Regulaminie okreslenia lub skréty oznaczaja:
2.1. Uczelnia — Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych w Gtogowie,

2.2. Centralny Rejestr Uméw PANS, CRU PANS — rejestr uméw zawieranych przez
Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych w Gtogowie, prowadzony na zasadach
okreslony w niniejszym Regulaminie, w przeznaczonym do tego systemie
elektronicznego obiegu dokumentéw (e-dokumenty firmy Symfonia Sp. z 0.0.)

2.3. Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, CRU JSFP —
rejestr, o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych,

2.4. JSFP — jednostke sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy,

2.5. Umowa - kazdg umowe, porozumienie, aneks, list intencyjny, zamowienie i inne
dokumenty sporzadzone w postaci pisemnej, elektronicznej, z ktérych wynikajg
jakiekolwiek prawa lub zobowigzania uczelni, w tym umowy podlegajace rejestracji
w CRU JSFP,

2.6. Umowy podlegajace rejestracji w CRU JSFP — umowy zawarte przez uczelnie
spetniajgce warunki okreslone w art. 34a ustawy o finansach publicznych,

2.7. Kontrahent - kazdy podmiot (w tym m.in. JSFP, przedsiebiorce — niezaleznie od
formy prawnej prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, osobe fizyczng, podmiot
nieprowadzgcy dziatalnosci gospodarczej, stowarzyszenie, fundacje, podmiot
zagraniczny), ktéry zawiera Umowe objetg niniejszym Regulaminem,

2.8. ufp — ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2.9. pzp — ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,
2.10 PSWiN- ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
§2
Centralny Rejestr Uméw PANS
1. W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie tworzy sie Centralny Rejestr
Umoéw (CRU PANS) poczawszy od 1 lipca 2026 roku.

2. Rejestracje uméw w uczelni prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy eksport danych do CRU
JSFP poczawszy od 1 lipca 2026 roku w zakresie wynikajgcym z przepiséw ustawy o
finansach publicznych oraz wtasciwych przepiséw wykonawczych.

3. Nadzér nad prowadzeniem CRU PANS sprawuje Dyrektor Centrum Finansow
i Administracji Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie.
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§3
Zakres rejestracji w CRU PANS

Wszystkie umowy zawierane przez uczelnie podlegajg rejestracji w CRU PANS.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowa i kompletng rejestracje uméw spoczywa na
pracownikach poszczegoélnych komérek organizacyjnych, ktérzy sg merytorycznie
odpowiedzialni za procedowanie tych umoéw zgodnie z postanowieniami aktéw
wewnetrznych obowigzujgcych w uczelni, w tym w szczegdlnosci z Regulaminem
Organizacyjnym.

Podpisana umowa podlega rejestracji w CRU PANS przez komdrke merytoryczng
odpowiedzialng za przygotowanie umowy.

Nadzér w zakresie prawidtowe] i kompletnej rejestracji uméw petnig wobec komérek
podporzadkowanych odpowiednio: Dyrektorzy Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Gtogowie, Petnomocnicy Rektora, Z-ca Dyrektora Centrum Finanséw i Administracji.

§4
Zasady rejestracji w CRU PANS
Osoba zatrudniona w uczelni, wskazana przez kierownika komorki organizacyjne;j,

odpowiedzialna za procedowanie umowy dokonuje rejestracji umowy w CRU PANS bez
zbednej zwtoki.

Za dzien podpisania umowy uwaza sie dzien ztozenia oswiadczenia woli przez ostatnig ze
stron.

CRU PANS prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego, numeracja wpisow
rozpoczyna sie w kazdym roku od numer 1.

Numer rejestrowy umowy jest nadawany automatycznie w formacie:

skrét komaorki organizacyjnej/numer kolejny/rok, (np. BR/000000/0000).

Numer rejestrowy nie musi by¢ tozsamy z numerem umowy nadawanym zgodnie
z Instrukcja kancelaryjng obowigzujgcg w uczelni.

W CRU PANS wprowadza sie:

6.1. rodzaj rejestrowanego dokumentu (umowa, porozumienie, list intencyjny,
zamowienie mailowe itp.;

6.2. numer umowy, o ile zostat nadany (numer kancelaryjny);

6.3. date zawarcia umowy;

6.4. status umowy (aktywna/nieaktywna), date zmiany statusu umowy;
6.5. okres obowigzywania umowy (czas oznaczony lub nieoznaczony);
6.6. strony umowy (z przypisaniem do kategorii: JSFP, osoba fizyczna,

przedsiebiorca);

6.7. informacje o wytgczeniu jawnosci stron — przy czym wytgczenie jawnosci
wymaga kazdorazowo wskazania podstawy prawnej ograniczenia dostepu do
informacji, obejmujacej jednostke redakcyjng i tytutu aktu prawnego oraz
wskazania nazwy organu lub stanowiska osoby dokonujgcej wytgczenia
jawnosci danej informac;ji;

6.8. przedmiot umowy (zgodnie z trescig umowy, opis przedmiotu umowy winien
by¢ krétki i zwiezty);



6.9.

6.10.

6.11.
6.12.
6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.
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informacje o wyfgczeniu jawnosci przedmiotu umowy — wytgczenie jawnosci
wymaga kazdorazowo wskazania podstawy prawnej ograniczenia dostepu do
informacji, obejmujacej jednostke redakcyjng i tytutu aktu prawnego oraz
wskazania nazwy organu lub stanowiska osoby dokonujgcej wytgczenia
jawnosci danej informacji;
informacje o wytgczeniu jawnosci kwoty umowy — wytgczenie jawnosci wymaga
kazdorazowo wskazania podstawy prawnej ograniczenia dostepu do informacji,
obejmujgcej jednostke redakcyjng i tytutu aktu prawnego oraz wskazania nazwy
organu lub stanowiska osoby dokonujgcej wytgczenia jawnosci danej
informacji;

warto$é umowy
informacje o Zrédtach finansowania (art.5 ust.1 pkt 2 i 3 ufp);

aktualizacje informacji dotyczgcej umowy oraz informacje o podstawie tej
aktualizacji (aneks do umowy, cesja, korekta danych, odstgpienie od umowy,
rozwigzanie umowy, wypowiedzenie umowy, zmiana danych stron umowy,
zmiana w zakresie wytgczenia jawnosci danych, inne) oraz date, od ktérej
zaistniata przyczyna aktualizacji i zwiezty opis zakresu aktualizacji;

komédrke merytoryczng odpowiedzialng za procedowanie umowy;

informacje dodatkowe — zgodnie z potrzebami komdrki organizacyjnej (np.
dodatkowe metadane, klasyfikacje umoéw, dane niezbedne do sporzadzania
sprawozdan i raportéw z komorki);

imie i nazwisko osoby zatrudnionej w uczelni sporzgdzajgcej dokument (osoba
zatrudniona w komédrce merytorycznej);

skan (w formacie PDF) obustronnie podpisanej umowy, plik PDF umowy
podpisanej elektronicznie lub inne dokumenty potwierdzajace jej zawarcie (np.
korespondencje elektroniczng);

umowa po zarejestrowaniu ma status ,,obowigzujgca”.
§5

Wartosé¢ umowy

Wartos¢ umowy w CRU PANS oznacza sie poprzez wpisanie kwoty umowy, wskazanej
w ztotych z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, okreslonej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych i aktami wykonawczymi, przy czym:

1) nie uwzglednia sie podatku od towardw i ustug;

2) w przypadku umdéw na czas nieoznaczony — nalezy wskazaé wartos¢ za 48 miesiecy
obowigzywania umowy (obliczong od daty rozpoczecia jej wykonywania);

3) w przypadku uméw barterowych — nalezy wskaza¢ wartos¢ swiadczenia wykonawcy
ustalong na podstawie wiarygodnej i mozliwej do udokumentowania wyceny;

4) w przypadku umoéw zawierajgcych w tresci opcje lub wznowienia, nalezy uwzgledni¢ ich
wartos¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych;

5) w przypadku uméw, ktdrych przedmiotem nie sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane
— nalezy wskaza¢ wartos¢ umowy wynikajgcg ze zobowigzan lezgcych po stronie Uczelni;
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6) w przypadku uméw wolontaryjnych lub innych umoéw nieodptfatnych — nalezy wskazaé
0 zt (,umowa bezkosztowa”);

7) w przypadku listdw intencyjnych, ktére nie wywotujg zobowigzan finansowych — nalezy
wskazac 0 zt (,umowa bezkosztowa”);

8) nie uwzglednia sie kosztéw zawarcia umowy (np. zwigzanych z ctem).
§6
Uprawnienia do kont w systemach CRU PANS i CRU JSFP

1. Uzytkownik konta w systemie CRU PANS moze posiada¢ uprawnienia:
1.1. wprowadzajacego informacje o umowie, lub
1.2. rejestrujgcego, lub
1.3. do wgladu do danych systemowych (z prawem do pobierania danych).

2. Uprawnienia, o ktérych mowa w ust. 1 nadawane sg uzytkownikom stosownie do
zakresu ich obowigzkdw oraz posiadanych upowaznien do przetwarzania danych, w tym
danych osobowych.

3. Obstuge techniczng systemu CRU PANS zapewnia Biuro IT.
Obstuge merytoryczng systemu CRU PANS zapewnia Centrum Finanséw i Administraciji.
5. Uprawnienia uzytkownikéw panstwowego systemu CRU JSFP sg nadawane i

wykonywane zgodnie z zasadami i rolami nadanymi przez osobe nadzorujgcg CRU PANS
i CRU JSFP.

§7
Eksport danych z CRU PANS do CRU JSFP

1. System CRU PANS zapewni eksport danych z CRU PANS do CRU JSFP w zakresie
okreslonym ustawa o finansach publicznych oraz wtasciwymi przepisami wykonawczymi.

2. Eksport obejmuje wytgcznie umowy podlegajgce rejestracji w CRU JSFP, tj. umowy
spetniajgce przestanki okreslone w art.34a ustawy o finansach publicznych,
w szczegodlnosci:
2.1. stanowig zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. -
Prawo zamdwien publicznych, tj. odptatne umowy zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug, oraz

2.2. zostaty zawarte w jednej z form wskazanych art.34a ufp, z uwzglednieniem
wiasciwych przepiséw Kodeksu Cywilnego.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zapewniajg terminowa rejestracje umoéw, ktére
podlegajg eksportowi do CRU JSFP.

4. Osoba odpowiedzialna za realizacje umowy, posiadajgca uprawnienia do rejestracji
umoéw w rejestrze CRU PANS, dokonuje eksportu danych do CRU JSFP.

5. W wyjatkowych przypadkach niedostepnosci oprogramowania , w ktérym prowadzony
jest rejestr CRU PANS, nalezy wprowadzi¢ zawartg umowe bezposrednio do CRU JSFP
poprzez utworzone konto uzytkownika tego systemu.
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§8
Wytaczenia

Rejestracji w CRU JSFP nie podlegajg umowy, ktére nie spetniajg przestanek okreslonych
w art. 34a ufp, w szczegdlnosci:

1.1. umowy o prace oraz inne tzw. umowy prawa pracy, w tym umowy o zakazie
konkurencji w trakcie trwania stosunku pracy lub po jego ustaniu, umowy
o powierzeniu wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikom, umowy o
podnoszenie kwalifikacji przez pracownika — co do zasady nie stanowigce zamédwien
publicznych w rozumieniu art.7 pkt 32 ustawy pzp;

1.2. ugody sgdowe i pozasgdowe wynikajace ze spordow pomiedzy uczelnig a studentami,
jezeli nie spetniajg przestanek objecia CRU JSFP;

1.3. inne umowy, ktére po indywidualnej ocenie nie spetniajg przestanek objecia CRU
JSFP;

1.4. w CRU JSFP nie zamieszcza sie rowniez informacji o umowach objetych wytgczeniami
z art. 34a ust.5 ufp i przepiséw szczegdlnych.

Umowy zawierane w zwigzku z realizacjg uprawnieri wynikajacych z Regulaminu ZFS$S
podlegajg indywidualnej ocenie pod katem spetnienia przestanek okreslonych w art.34a
ufp.

W przypadkach, w ktérych przepisy prawa przewidujg wytaczenie lub ograniczenie
jawnosci okreslonych informacji, w CRU JSFP stosuje sie te wyfaczenia lub ograniczenia
w zakresie i na zasadach wynikajgcych z wiasciwych przepiséw prawa.

§9
Postanowienia przejSciowe i koncowe

Wszystkie komorki organizacyjne Uczelni sg zobowigzane rejestrowac wszelkie zawarte
umowy w systemie CRU PANS. Natomiast od 1 lipca do CRU JSFP przekazuje sie wytgcznie
informacje o umowach objetych ustawowym obowigzkiem.

Informacje o zawartych umowach oraz ich zmiany nalezy aktualizowaé w udostepnionych
systemach bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz:

2.1. w terminie 14 dni od dnia wystgpienia zmiany w rejestrze CRU PANS;

2.2. w terminie 30 dni od dnia wystgpienia zmiany w rejestrze CRU JSFP.

W przypadku aneksowania umowy zawartej przed dniem 1 lipca 2026 roku komérka
organizacyjna zobowigzana jest do wprowadzenia do CRU PANS tej umowy wraz

z wczesniejszymi aneksami, o ile takie zostaty zawarte. Zawarcie po tej dacie aneksu do
umowy zawartej przed 1 lipca 2026 r. nie powoduje objecia tej umowy obowigzkiem
rejestracji w CRU JSFP.

. Jesli po 1 lipca 2026 roku zawierana jest nowa umowa wykonawcza (lub zlecenie) na
podstawie umowy ramowej podpisanej przed tg datg, kazdorazowo nalezy ocenic, czy
taka umowa stanowi samodzielne zobowigzanie objete art. 34a ustawy o finansach
publicznych. Jezeli podlega rejestracji w CRU JSFP, nalezy jg zarejestrowac jako odrebng
umowe.



