Zarzadzenie nr 53/2026
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie: wewngtrznej procedury wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i
wycofywania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych

na podstawie:

- art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025r. poz. 1483
ze zm.)

- art. 23 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U.
z 2024r. poz. 1571 ze zm.)
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Przyjmuje si¢ w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie wewngtrzng Procedur¢ wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i
wycofywania informacji w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Osoby odpowiedzialne za prowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, za koordynacje procesu, nadzor nad terminowoscig wpisow oraz kontakt
z jednostkami organizacyjnymi Uczelni otrzymaja stosowne upowaznienia.
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Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow oraz inne osoby zaciggajace zobowigzania w imieniu
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie do $cistego
przestrzegania procedury i obiegu dokumentow zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z zastosowaniem od 1 lipca 2026 .

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zakacznik
do Zarzadzenia nr 53/2026 Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im.

Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 30.06.2026 r.

Procedura wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji w
Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych
obowigzujaca w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

81

1. W Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
odpowiedzialne za wprowadzanie, udostepnianie, aktualizowanie i wycofywanie informacji
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, dotyczacych
umoéw zawieranych przez Uczelnig lub na jej rzecz od dnia 1 lipca 2026 r., sa osoby ktorym
udzielono upowaznienia w tym zakresie. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik do
Procedury.

2. Rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow podlegaja wszystkie umowy, ktore:

1) stanowig zamOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéOwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z p6zn. zm.);

2) zostalty zawarte w formie:

a. elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

b. dokumentowej (uzgodnienie warunkow wspolpracy przez e-mail,
zamowienie ztozone mailowo, sms, skan podpisanej umowy przestany e-
mailem bez przekazania oryginatu)

C. pisemnej (z odrgcznym podpisem)

d. innej formie szczegodlnej (np.: aktu notarialnego).

3) Rejestracja dotyczy wszystkich umow odptatnych, zawartych po 1 lipca 2026 r. w formach
wskazanych w pkt. 2).

4) Kazda zmiana tresci umowy/aneks (zmiana warto$ci umowy, zmiana terminu realizacji,
rozwigzanie umowy przed terminem, odstgpienie od umowy lub jej wypowiedzenie) musi
zosta¢ zgtoszona do 0soby odpowiedzialnej za prowadzenie Centralnego Rejestru Umow
w terminie do 7 dni roboczych od dnia jej zawarcia/zmiany.

5) Informacje o umowie nalezy wprowadzi¢ do CRU bez zbgdnej zwloki, nie pozniej jednak
niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy/aneksu.

3. Rejestracji podlegaja rowniez aneksy do tych umow oraz inne porozumienia modyfikujace
zawartg umowe lub ustanie jej skutkOw, z zastrzezeniem § 2.

§2
Nie podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow te umowy oraz aneksy do nich, co do
ktorych nie ma takiego obowigzku zgodnie z obowigzujacymi przepisami np.: Umowy o prace.
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1. Dane, ktore sg niezb¢dne do wprowadzenia do Centralnego Rejestru Umdw, okreslone sg w
art. 34aust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22025 r. poz. 1483
Z p6zn.) oraz 8 3 Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w
sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. poz.



1.

440).
2.0soba odpowiedzialna za wprowadzanie, udostepnianie, aktualizowanie i wycofywanie
informacji w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finansow Publicznych musi
otrzyma¢ 0od 0s0b merytorycznie obstugujacych umowe lub zawierajacych umowe informacje zgodnie z
ponizsza systematyka, zawierajgce CO hajmniej:
1) numer umowy — o ile zostat nadany;
2) datg zawarcia umowy;
3) okres na jaki umowa zostata zawarta;
4) oznaczenie stron umowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) warto$¢ umowy netto;
7) informacj¢ 0 zrodle finansowania przedmiotu umowy, w tym, czy umowa jest
finansowana ze $§rodkow europejskich;
8) opis formy/sposobu zawarcia umowy;
9) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania UMowy;
10) dla aneks6w — oznaczenie sygnatury umowy, ktérej dotyczy aneks i date jej zawarcia;
11) podstawg prawnag nieudostepnienia informacji 0 umowie oraz organ lub osobe, ktore
dokonatly wytgczenia jawnosci danej informacji - w przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 Ustawy
wskazanej w § 3 ust.1;
12) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych powyzej, 0 ile dokonano takiej
aktualizaciji;

3.Wartos¢ zawartej umowy podlegajacej rejestracji powinna zostac¢ obliczona zgodnie z przepisami § 2
Rozporzadzenia wskazanego w 8§ 3 ust.1.

4. Dane, o ktorych mowa w ust. 2, wprowadzajg do rejestru pracownicy posiadajacy stosowne
upowaznienie, w oparciu o dane otrzymane od 0sdb merytorycznie obstugujacych umowy
zawierane przez Uczelnie, stosownie do postanowien Procedury.

5. Przekazanie danych stanowigcych podstawe wpisu do Centralnego Rejestru Umow:

1) nalezy do obowigzkow: kierownikow dzialow, kierownikow  dziekanatow,
samodzielnych stanowisk pracy, pracownikow rektoratu i sekretariatu kanclerza - w
podlegltych im zakresach i obszarach,

2) Dbedzie nastgpowac poprzez uzupetnienie przeznaczonej do tego tabeli umieszczonej na
wspolnym dysku,

3) musi nastgpi¢ W terminie nie pdzniejszym niz 7 dni roboczych od zawarcia
umowy/aneksu, co jest rozumiane w szczegolnosci jako: osobiste podpisanie umowy,
ztozenie podpisu kwalifikowanego, wystanie podpisanego skanu z podpisem, ztozenie
zamOwienia w formie maila, sms-a, dokonanie zakupu w sklepie internetowym,
dokonanie zgloszenia udziatu w szkoleniu, dokonanie zakupu w miejscu stosujgcym
nagrywanie audio-video.

§4

Informacje przekazywane zgodnie z 8§ 3 ust. 5 musza by¢ kompletne, rzetelne, przekazane
terminowo oraz umozliwia¢ terminowe wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Umow.
Odpowiedzialnos$¢ za terminowo$¢, kompletnos$¢ i prawidtowosé przekazywanych informacji,
zgodnie z § 3 ponoszg osoby tam wskazane, pod rygorem wyciagnigcia skutkow kadrowych i1
finansowych. W przypadku wystapienia obiektywne] przyczyny uzasadniajacej opdznienie w
przekazaniu danych, ich nierzetelno$¢ lub niekompletno$¢ osoby odpowiedzialne zobowigzane
sg do ztozenia pisemnego wyjasnienia do Rektora.



Zatgcznik do Procedury wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji w Centralnym
Rejestrze Umoéw

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

obowigzujgca w PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Ciechanoéw, dnia .......... r.

piecze¢ Uczelni

UPOWAZNIENIE NR ............

do udostepniania i aktualizacji informacji w Centralnym Rejestrze Umow

Na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych niniejszym
upowazniam:

Panig / Pana

do wykonywania w imieniu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie czynnosci zwigzanych z realizacjg obowigzku prowadzenia Centralnego Rejestru
Umow, o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych.

Szczegotowy zakres upowaznienia obejmuje:

udostepnianie w systemie teleinformatycznym Ministra Finanséw informacji o umowach
zawartych przez jednostke, podlegajgcych wpisowi do Centralnego Rejestru Uméw,
aktualizacje udostepnionych informacji o umowach w przypadku ich zmiany (m.in. w
drodze aneksu), uzupetnienia, rozwigzania, odstgpienia od umowy lub wygasniecia w
innej drodze,

dokonywanie wpisow i aktualizacji bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w
ustawowym terminie 30 dni od daty zawarcia umowy lub zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcych aktualizacje,

weryfikacje formy zawartych uméw pod katem powstania obowigzku udostepnienia
informacji w rejestrze,

weryfikacje przestanek ustawowych wytgczajgcych jawno$¢ informacji o umowie oraz
wskazywanie w rejestrze odpowiednich podstaw prawnych w przypadku ograniczenia
jawnosci danych.

Upowazniony/a jest zobowigzany/a do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych



w zwigzku z realizacjg powyzszych czynnosci. Niniejsze upowaznienie zostaje udzielone na czas
nieokreslony / do dnia ................... * i wygasa z chwilg cofniecia upowaznienia lub ustania
stosunku pracy.

(Podpis i piecze¢ Rektora)

OSWIADCZENIE | POTWIERDZENIE ODBIORU
Przyjmuje do wiadomosci tres¢ niniejszego upowaznienia i zobowigzuje sie do rzetelnego
wykonywania powierzonych mi zadan. O$wiadczam, Zze zapoznatem/am sie z przepisami
regulujgcymi funkcjonowanie Centralnego Rejestru Umdéw oraz ze skutkami naruszenia
dyscypliny finansoéw publicznych w przypadku niedopetnienia natozonych obowigzkdw.

(miejscowos$¢, data oraz podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



