Zatacznik do Zarzadzenia nr 53/2026

Regulamin wprowadzania i publikacji danych w Centralnym Rejestrze Umow

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla wewnetrzng procedure zgtaszania, wprowadzania, weryfikacji oraz
publikacji danych o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw (CRU), zwanym dalej
Rejestrem.

Obieg dokumentacji i informacji pomiedzy pracownikami zaangazowanymi w proces
rejestracji umoéow odbywa sie wytacznie w formie tradycyjnej (papierowej), z uwzglednieniem
bezposredniego wprowadzania danych do systemu teleinformatycznego ministerstwa przez
osoby uprawnione.

Rejestracji podlegajg wszystkie umowy, ktére spetniajg kryteria okreslone w art. 34a ustawy
o finansach publicznych, zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej
formie szczegdlnej.

§2.

Podziat rél i uprawnien w systemie teleinformatycznym

Pracownik merytoryczny — pracownik referatu lub samodzielnego stanowiska
odpowiedzialny za przygotowanie, zawarcie i realizacje umowy. W systemie CRU posiada
status Wprowadzajgcego.

Sekretarz — osoba wykonujgca weryfikacje formalnoprawng oraz ostateczng akceptacje.
W systemie CRU posiada status Publikujgcego i jest jedynym podmiotem uprawnionym do
wysytania danych do publicznego Rejestru dla catego Urzedu.

§3.
Procedura papierowego obiegu dokumentdéw i wprowadzania danych

Sporzadzenie umowy: Pracownik merytoryczny przygotowuje umowe.

Po jej podpisaniu przez strony, niezwtocznie nadaje jej numer z wtasciwego rzeczowego
wykazu akt (JRWA).

Karta zgtoszenia: Pracownik merytoryczny wypetnia papierowg , Karte zgtoszenia umowy do
CRU”, ktérej wzor stanowi Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Wprowadzenie projektu wpisu: W terminie do 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy
(rozumianego jako dzien podpisania umowy przez ostatnig ze stron), Pracownik
merytoryczny loguje sie do systemu CRU, wprowadza wymagane dane umowy i zapisuje
wpis w statusie ,,Projekt” / ,,Oczekujacy na publikacje”.



Przekazanie dokumentacji: Po zapisaniu projektu w systemie, Pracownik merytoryczny
drukuje z systemu robocze potwierdzenie wprowadzenia projektu wpisu i wraz z papierowg
Kartg zgtoszenia oraz oryginatem umowy przekazuje fizycznie dokumenty do Sekretarza.

§4.

Szczegotowe zasady ochrony danych i anonimizacji

Odpowiedzialnos¢ za ochrone: Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za prawidtowe
zidentyfikowanie danych podlegajgcych ochronie (w szczegdlnosci danych osobowych oséb
fizycznych niepetnigcych funkcji publicznych oraz tajemnic przedsiebiorstwa).

Zakres anonimizacji: Przed wprowadzeniem danych do systemu CRU oraz przed zatagczeniem
skanu umowy (jesli wymagany), Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do:

1)zamazania numerdw PESEL, adresow zamieszkania 0soéb fizycznych, numerdéw telefondéw
prywatnych oraz prywatnych adreséw e-mail.

2)ukrycia informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa, o ile kontrahent ztozyt
skuteczny wniosek o ich zastrzezenie na etapie zawierania umowy.

Weryfikacja RODO: Sekretarz przed dokonaniem publikacji ma prawo i obowigzek
zweryfikowaé poprawnosé dokonanej anonimizacji.

§5.

Procedura weryfikacji i publikacji przez Sekretarza

Kontrola formalna: Sekretarz weryfikuje zgodnos$¢ danych papierowych z projektem
wprowadzonym przez Pracownika merytorycznego w systemie CRU.

Publikacja: Jezeli projekt wpisu jest poprawny, Sekretarz dokonuje jego zatwierdzenia i
publikacji w systemie CRU w ustawowym terminie do 30 dni od dnia zawarcia umowy.
Procedura btedoéw: W przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niedoktadnej
anonimizacji, Sekretarz zwraca fizyczng dokumentacje Pracownikowi merytorycznemu w
celu naniesienia poprawek w systemie w ciggu 24 godzin.

Adnotacja: Po publikacji umowy, Sekretarz nanosi na papierowej Karcie zgtoszenia adnotacje
o dacie publikacji oraz unikalnym numerze identyfikatora CRU, a nastepnie podpisuje j3.
Oryginat umowy wraz z Kartg wraca do wtasciwego referatu.

§6.
Procedura opisywania rachunkdw i faktur papierowych

Weryfikacja ptatnosci: Pracownik merytoryczny opisujac fakture lub rachunek papierowy
dotyczacy realizacji umowy zarejestrowanej w CRU, zobowigzany jest sprawdzi¢ jej zgodnos¢
z wpisem w rejestrze.

Tres¢ adnotacji: Na odwrocie kazdej faktury/rachunku realizowanego na podstawie umowy
podlegajgcej wpisowi, Pracownik merytoryczny nanosi odreczng lub adnotacje w formie



pieczeci o tresci: ,, Wydatek realizowany na podstawie umowy ujetej w Centralnym Rejestrze
Umow pod numerem identyfikacyjnym CRU: [Numer ID]”.

Blokada finansowa: Skarbnik (lub upowazniony pracownik ksiegowosci) odmawia
zrealizowania ptatnosci z faktury, ktéra dotyczy umowy podlegajgcej wpisowi do CRU, jesli
na dokumencie ksiegowym brakuje adnotacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§7.
Odpowiedzialnos¢ stuzbowa, dyscyplinarna i karna

Naruszenie obowigzkow: Niedopetnienie obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego
regulaminu, w szczegdlnosci nieterminowe wprowadzenie projektu umowy, btedne
wprowadzenie danych lub zaniechanie ochrony danych osobowych, stanowi razgce
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1
Kodeksu pracy.

Dyscyplina finanséw publicznych: Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, niedopetnienie obowigzku prowadzenia,
aktualizacji lub publikacji danych w rejestrze umoéw stanowi czyn naruszajacy dyscypline
finanséw publicznych i podlega karze odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.
Odpowiedzialno$¢ karna: Pracownicy przyjmujg do wiadomosci, ze zgodnie z art. 34a ustawy
o finansach publicznych, celowe lub wynikajgce z razgcego niedbalstwa zaniechanie
wprowadzenia danych, wprowadzenie danych fatszywych lub niedotrzymanie ustawowego
terminu 30 dni na publikacje, moze skutkowaé odpowiedzialnoscig karng przewidziang w
przepisach szczegdlnych.

Rozgraniczenie winy:

1)Pracownik merytoryczny ponosi wytgczng odpowiedzialnosé za opdznienia powstate z
winy lezgcej po jego stronie (np. przekazanie dokumentéw papierowych do Sekretarza po
uptywie 7 dni od zawarcia umowy lub podanie btednych kwot);

2)Sekretarz ponosi odpowiedzialno$¢ za niedotrzymanie ustawowego terminu publikacji,
jezeli kompletna i prawidtowa dokumentacja papierowa zostata mu dostarczona przez
pracownika merytorycznego w terminie okreslonym w § 3 ust. 3.



