UNIWERSYTET  DZIENNIK UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO
WARSZAWSKI  WYDZIAL NAUK EKONOMICZNYCH

Poz. 30

ZARZADZENIE NR 8
DZIEKANA WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 20 maja 2026 .

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej procedury wprowadzania,
udostepniania, aktualizowania i wycofywania danych w Centralnym Rejestrze
Uméw (CRU) Jednostek Sektora FinansOw Publicznych na Wydziale Nauk
Ekonomicznych

Na podstawie 8§ 60 ust. 1, pkt 1 Statutu Uniwersytetu Warszawskiego (tekst jednolity:
Monitor UW z 2019 r. poz. 190 z pdzn. zm.), w zwigzku z Zarzgdzeniem nr 43 Rektora
Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawie wprowadzania,
udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Monitor UW z 2026 r. poz.108), oraz w
zwigzku z Zarzgdzeniem nr 50 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z dnia 18 maja
2026 r. w sprawie zmiany zarzgdzenia nr 82 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego z
dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie umow cywilnoprawnych (Monitor UW z 2026 r. poz.
135) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie wewnetrzng procedure wprowadzania, udostepniania,
aktualizowania i wycofywania danych w CRU na Wydziale Nauk
Ekonomicznych UW, stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. Powotuje sie Koordynatora ds. CRU na Wydziale Nauk Ekonomicznych UW,
zwanego dalej “Koordynatorem ds. CRU”.
2. Koordynator ds. CRU sprawuje nadzor nad procesem rejestracji umow, a w
szczegolnosci:
(a) pozostaje w kontakcie z Petnomocnikiem Rektora ds. zamowien
publicznych;
(b) odpowiada za monitorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji
procesu rejestracji umow;
(c) przeprowadzona okresowe kontrole poprawnosci wprowadzania,
udostepniania, aktualizowania i wycofywania danych w CRU;



(d) zapewnia wsparcie merytoryczne pracownikdw Wydziatu w zakresie
wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i wycofywania danych w
CRU;

(e) prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie obstugi CRU;

() dokonuje  okresowych  przeglgdéw procedury  wprowadzania,
udostepniania, aktualizowania i wycofywania danych w CRU na
Wydziale Nauk Ekonomicznych i przedstawia Dziekanowi ewentualne
propozycje jej zmiany.

§3

. Dziekan Wydziatu Nauk Ekonomicznych wyznacza osoby sposrod pracownikow
administracyjnych Wydziatu odpowiedzialne za wprowadzanie, udostepnianie,
aktualizowanie i wycofywanie, zwane dalej Operatorami CRU.

. Osoby wskazane w ustepie 1 dzialajg na podstawie upowaznienia do
wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg CRU, w szczegdlnosci do
wprowadzania danych do systemu CRU, po uzyskaniu wymaganych uprawnien
i rejestracji na platformie CRU na podstawie ,Upowaznienia do przetwarzania
danych w Centralnym Rejestrze Umow”, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia.

§4

. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Wydzialu do przestrzegania
procedury obiegu dokumentow zwigzanych z CRU, zawartej w zatgczniku nr 1
do Zarzadzenia.

. Niedopetnienie obowigzkéw wynikajgcych z Zarzgdzenia moze skutkowac
odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Nauk Ekonomicznych: G. Grotkowska



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8 dziekana Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW z
dnia 20 maja 2026 r.

Procedura obstugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych na Wydziale Nauk Ekonomicznych UW

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Procedura okresla zasady wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i
wycofywania danych w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (dalej: CRU) na Wydziale Nauk Ekonomicznych.

2. Rejestracji podlegajg umowy sporzgdzone w formie:

(a) elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym);

(b) pisemnej (z odrecznym podpisem);

(c) dokumentowej (uzgodnienie warunkéw wspotpracy za posrednictwem
poczty elektronicznej; zamowienie ztozone za posrednictwem poczty
elektronicznej lub formularza internetowego; zamowienie ziozone w
drodze wiadomosci SMS; skan podpisanej umowy przestany za
posrednictwem poczty elektronicznej bez dostarczenia oryginatu);

(d) innej formie szczegolinej.

3. W szczegdlnosci rejestracji podlegajg umowy cywilnoprawne tj. umowy o dzieto
i umowy zlecenia.

4. Rejestracja dotyczy wszystkich uméw odptatnych, zawartych po 1 lipca 2026 r.
w formach wskazanych w ust. 2 i 3.

5. Nie podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze Umdw nastepujgce umowy
oraz aneksy do nich:

1) ugody sgdowe;

2) listy intencyjne, z ktorych nie wynikajg zadne zobowigzania dla stron;

3) umowy o prace;

4) umowy o stypendium naukowe, doktorskie lub habilitacyjne;

5) umowy o nauke, zawierane ze stuchaczami studiéw podyplomowych;

6) umowy o studenckie praktyki zawodowe;

7) umowy dotyczgce uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych;
8) umowy ze studentami i doktorantami Uniwersytetu Warszawskiego,
dotyczgce programu wymiany miedzynarodowej;

9) umowy o staz, zawierane w ramach programoéow stazy dla studentéw,
doktorantéw lub pracownikow Uniwersytetu Warszawskiego,
wspoffinansowanych z funduszy zewnetrznych.

4. Kazda zmiana tresci umowy/aneks (zmiana wartosci umowy, zmiana terminu
realizacji, rozwigzanie umowy przed terminem, odstgpienie od umowy lub jej
wypowiedzenie) wymaga aktualizacji danych w CRU w terminie 30 dni
kalendarzowych od dnia jej nastgpienia.



. Aneksowanie uméw zawartych przed dniem 1 lipca 2026 r. nie rodzi obowigzku
ich rejestracji w CRU, chyba ze na mocy aneksu dochodzi do zawarcia nowej
umowy (odnowienie w rozumieniu art. 506 Kodeksu cywilnego) po tej dacie.
Informacje o umowie wprowadza sie do CRU bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.

. Wszelkie watpliwosci dotyczgce sposobu realizacji obowigzkéow zwigzanych z
obstugg CRU na Wydziale nalezy konsultowac¢ z Koordynatorem ds. CRU, w
celu zapewnienia jednolitego i prawidtowego stosowania zasad obowigzujgcych
na Wydziale Nauk Ekonomicznych.

8§ 2 Wyznaczenie Operatorow CRU

. Dziekan w porozumieniu z Koordynatorem ds. CRU, po konsultacji z

kierownikami poszczegolnych sekciji, upowaznia pracownikow

administracyjnych Wydzialu Nauk Ekonomicznych UW do wykonywania

czynnos$ci zwigzanych z obstugg CRU, w szczegodlnosci do wprowadzania

danych do systemu CRU, zwanych dalej Operatorami CRU.

. Operatorzy wykonujg czynnosci zwigzane z obstugg CRU po uzyskaniu

wymaganych uprawnien i rejestracji na platformie CRU na podstawie

,Jpowaznienia do przetwarzania danych w Centralnym Rejestrze Umow

Sektora Finansu Publicznych”, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

. Dziekan zgtasza Petnomocnikowi Rektora ds Zamoéwien Publicznych dane os6b

upowaznionych do wprowadzania, udostepniania, aktualizacji i wycofywania

informacji w CRU, niezbedne do nadania lub odebrania uprawnien.

. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 3 zawiera imie i nazwisko osoby

upowaznionej, wskazanie adresu e-mail w domenie identyfikowanej z

Uniwersytetem, numer telefonu stuzbowego oraz proponowany zakres

uprawnien.

. Do zadan osob petnigcych funkcje Operatora CRU nalezy w szczegdlnosci:

(a) wprowadzanie informacji do rejestru;

(b) aktualizowanie danych zawartych w rejestrze;

(c) wycofywanie informacji w przypadkach przewidzianych przepisami;

(d) zapewnienie kompletnosci i poprawnosci danych przekazywanych do
rejestru;

(e) terminowe wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstugg rejestru;

() wspdtpraca z Koordynatorem ds CRU.

. Funkcje Operatora petni takze Koordynator ds. CRU.



8§ 3 Obieg dokumentéw

1. W przypadku uméw sporzgdzonych w formie elektronicznej (z kwalifikowanym
podpisem elektronicznym), pisemnej (z odrecznym podpisem) lub w formie
skanu podpisanej umowy przestanego za posrednictwem poczty elektronicznej
(bez  dostarczenia oryginatu) pracownik  Wydziatu,  merytorycznie
odpowiedzialny za zawarcie umowy, przekazuje niezwtocznie, ale nie pozniej
niz w ciggu 7 dni kalendarzowych po zawarciu umowy dane umowy wraz
elektronicznym odwzorowaniem umowy (o ile forma zawarcia umowy na to
pozwala) Operatorowi CRU, zgodnie z przyporzgdkowaniem ustalonym przez
Koordynatora ds. CRU, za posrednictwem dedykowanego formularza
znajdujgcego sie w domenie Uniwersytetu Warszawskiego. W wypadku, gdy
niezbedne dane lub dokumenty znajdujg sie w systemie SAP, Operator CRU
pobiera je samodzielnie.

2. W przypadku uméw, gdzie uzgodnienie warunkdéw wspotpracy nastgpito za
posrednictwem poczty elektronicznej, formularza internetowego lub innej formie
szczegolnej, dane umowy przekazuje pracownik dokonujgcy ptatnosci po
uzgodnieniu ich z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za zawarcie
umowy.

3. Dane umow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, obejmujg: numer umowy (jesli zostat
nadany), date zawarcia umowy, oznaczenie stron umowy, przedmiot umowy,
wartos¢ umowy, okres obowigzywania umowy, informacje dot. zmian umowy,
aneksoOw, rozwigzania albo wygasniecia umowy, inne dane wymagane
przepisami prawa.

4. Operator CRU weryfikuje kompletno$¢ i poprawnosé¢ przekazanych danych. W
razie koniecznosci nawigzuje kontakt z pracownikiem odpowiedzialnym za
zawarcie danej umowy i koryguje dane umowy przygotowane do wprowadzenia
do systemu Ministerstwa Finanséw.

5. Operator CRU sprawdza status kontrahenta, anonimizuje dane, ktore tego
wymagajg. Gdy jest to uzasadnione Operator CRU sprawdza poprawnosc
uzasadnienia dochowania tajemnicy przedsiebiorstwa.

6. Operator CRU wprowadza dane do systemu Ministerstwa FinansOw i generuje
numer ID wpisu.

7. Operator CRU wykonuje swoje obowigzki bez zbednej zwtoki, dochowujgc
termindw okreslonych w obowigzujgcych przepisach prawa oraz aktach
wewnetrznych Uniwersytetu Warszawskiego.

8§ 4 Ochrona danych osobowych

1. Dane os6b fizycznych niepetnigcych funkcji publicznych podlegajg anonimizaciji
przed umieszczeniem ich w systemie CRU. Za prawidtowe przygotowanie
danych do publikacji zgodnie z przepisami prawa odpowiada Operator CRU.

2. W przypadku umow zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej zakres publikowanych danych ogranicza sie do
niezbednego minimum. W szczegolnosci:

a. w polu ,Kontrahent” wpisuje sie ,osoba fizyczna”, chyba Ze system
Ministerstwa Finanséw wymaga zastosowania innego standardu
technicznego;



b. dane umieszczane w polu ,Przedmiot umowy” nie mogg pozwala¢ na
identyfikacje osoby fizycznej bedacej strong umowy, takich jak np. adres
zamieszkania, numer PESEL, numer telefonu, adres e-mail lub numer
rachunku bankowego.

. Zakres publikacji danych osoby fizycznej ustala sie na podstawie oswiadczenia

kontrahenta. Wzér takiego oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia.

. Petne dane publikuje sie w odniesieniu do podmiotéw gospodarczych, oséb

prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg oraz o0s6b petnigcych funkcje

publiczne.

. Zastrzezenie tajemnicy przedsiebiorstwa wymaga przedstawienia pisemnego

uzasadnienia przez kontrahenta. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do

Zarzadzenia.

. Wycofanie informacji z Rejestru moze nastgpi¢ wytgcznie w wypadku:

a. btednego wpisania umowy, ktora nie podlega obowigzkowi rejestraciji;

b. oczywistej omytki pisarskiej powodujgcej zdublowanie wpisu;

C. prawomocnego orzeczenia sgdu lub organu nadzorczego.

. Kazdorazowe wycofanie informacji wymaga pisemnej notatki zatwierdzonej

przez Dziekana Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8 dziekana Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW z
dnia 20 maja 2026 r.

UPOWAZNIENIE NR ... /202...
do przetwarzania danych w Centralnym Rejestrze Umoéw
Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Na podstawie art. 34a ust. 9 Ustawy o finansach publicznych oraz § 3 Zarzgdzenia nr 8 Dziekana
Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW z dnia 20 maja 2026 r. niniejszym upowazniam:
Pana/Panig..........ccoocviiiiiiiiiiinnn, PESEL: ..o do wykonywania nastepujgcych
czynnosci w systemie teleinformatycznym Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych:

* wprowadzania informacji o zawartych umowach, o ktérych mowa w art. 34a ust. 1 Ustawy o
finansach publicznych;
» dokonywania aktualizacji, zmian oraz uzupetnien informacji wprowadzonych do Rejestru;
» wycofywania (korekty) informacji w przypadku wystgpienia oczywistych omytek pisarskich lub
btednych wpiséw, zgodnie z procedurg wewnetrzng;
e przygotowywania potwierdzenn dokonania wpisu w systemie na potrzeby dokumentacji
ksiegowe;.
Zakres upowaznienia. Upowaznienie obejmuje dostep do danych osobowych kontrahentéw w zakresie
niezbednym do realizacji obowigzku ustawowego, w tym do dokonywania anonimizacji danych oséb
fizycznych niepetnigcych funkcji publicznych.

Okres obowigzywania. Upowaznienie zostaje udzielone na czas nieokreslony i wygasa z chwilg jego
odwotania lub ustania zatrudnienia osoby upowaznione;.

Zobowigzanie. Osoba upowazniona zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy danych osobowych i
sposobdw ich zabezpieczenia, a takze do terminowego i rzetelnego wprowadzania danych pod rygorem
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

data; podpis Koordynatora ds. CRU data; podpis Dziekana WNE UW

Oswiadczenie osoby upowaznionej
Oswiadczam, ze:

* przyjmuje niniejsze upowaznienie;

» zapoznatem/am sie z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, ochrony danych osobowych oraz procedurg
obowigzujgca na Wydziale Nauk Ekonomicznych UW,;

» zobowigzuje sie do przetwarzania danych wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonywania
powierzonych czynnosci;

» zobowigzuje sie do zachowania poufnosci danych osobowych oraz informacji uzyskanych w
zwigzku z wykonywaniem upowaznienia, rowniez po ustaniu upowaznienia lub zatrudnienia.

data; podpis osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 8 dziekana Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW z
dnia 20 maja 2026 r.

ZALACZNIKNR ...... DO UMOWY NR .....

OSWIADCZENIE KONTRAHENTA DLA POTRZEB CENTRALNEGO REJESTRU
UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

Ja, Nizej podpiSANY/@ ........cccccciiiiiiiiiie e , legitymujgcy/a sie dowodem
0S0bistym 0 NUMErze .........cccocciviiiiiiiie e, , W zwigzku z zawarciem umowy z Uniwersytetem
Warszawskim (Wydziatem Nauk Ekonomicznych), odwiadczam, ze:

1. [ ] PELNIE funkcje publiczng w rozumieniu art. 5 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publiczne;:
(StanOWISKO/fUNKCJA): ...vvveieiiiiiiie e

2. [ ] NIE PELNIE funkcji publicznej w rozumieniu powyzszych przepisow.
Jednoczes$nie przyjmuje do wiadomosci, ze:

» w przypadku oswiadczenia o petnieniu funkcji publicznej, moje imie i nazwisko zostang
opublikowane w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych bez
anonimizaciji,

+ w przypadku oswiadczenia o niepetnieniu funkcji publicznej, moje dane osobowe zostang objete

ochrong (anonimizacjg) w zakresie wynikajgcym z przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz o finansach publicznych.

Zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Zamawiajgcego o zmianie statusu opisanego w
niniejszym oswiadczeniu w trakcie obowigzywania Umowy.

data; podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia nr 8 dziekana Wydziatu Nauk Ekonomicznych UW z
dnia 20 maja 2026 r.

UZASADNIENIE ZASTRZEZENIA TAJEMNICY PRZEDSIEBIORSTWA
Zatgcznik nr..... do Umowy nr....

Wykonawca oswiadcza, ze informacje zawarte W UMOWIE NI ......ccoooiiiiiiiiiiiiii e
stanowig tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 2 Ustawy o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji i nie mogg by¢ udostepniane publicznie, w tym w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych.

Uzasadnienie spetnienia przestanek ustawowych:

1. Warto$¢ gospodarcza (wyjasnienie, w jaki sposob informacje zawarte w umowie dajg Wykonawcy
przewage nad konkurencjg oraz czy ich ujawnienie narazi go na strate):

3. Podjete dziatania w celu zachowania poufnosci (wyjasnienie sposobu ochrony tych danych przez
Wykonawce- np. hasta, umowy NDA z pracownikami, ograniczenie dostepu fizycznego).

data; podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



