Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 264/2026
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 24 czerwca 2026 .

Regulamin prowadzenia Centralnego Rejestru Umow APS

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady prowadzenia w Akademii wewnetrznego systemu Centralny
Rejestr Umdw APS, zwanego dalej ,,CRU APS” oraz zasady przygotowywania,
weryfikowania, publikowania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w CRU

JSFP.

CRU APS jest wewnetrznym rejestrem Akademii. Stuzy do ewidencjonowania umow,
monitorowania ich realizacji, przechowywania dokumentdéw, rozliczalnosci czynnosci oraz

przygotowywania danych do publikacji w CRU JSFP.

CRU JSFP jest panstwowym rejestrem prowadzonym w systemie teleinformatycznym
ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych. Publikacja informacji w CRU JSFP

nastepuje zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

Regulamin rozrdznia rejestracje wewnetrzng w CRU APS od publikacji informacji w CRU

JSFP. Nie kazda umowa zarejestrowana w CRU APS podlega publikacji w CRU JSFP.

llekro¢ w Regulaminie mowa o umowie na potrzeby CRU APS, nalezy przez to rozumieé
umowe w rozumieniu przepisow prawa cywilnego, a takze aneks, zmiane, porozumienie,
list intencyjny, zamowienie albo inny dokument zwigzany z powstaniem, zmiang,
wykonaniem lub zakonczeniem zobowigzania Akademii, jezeli zgodnie z Regulaminem
podlega on rejestracji w CRU APS. Rejestracja dokumentu w CRU APS nie przesadza o
obowigzku przekazania informacji o nim do CRU JSFP, do ktdrego przekazuje sie wytgcznie
informacje o umowach spetniajgcych przestanki okreslone w art. 34a ustawy o finansach

publicznych oraz przepisach wykonawczych.



§2
Zakres rejestracji w CRU APS

W CRU APS rejestruje sie umowy zawierane przez Akademie lub na rzecz Akademii, w
szczegdlnosci umowy odptatne dotyczgce dostaw, ustug, robdt budowlanych, umowy
zlecenia, umowy o $wiadczenie ustug, umowy o dzieto oraz inne umowy powodujgce

powstanie zobowigzania finansowego albo organizacyjnego po stronie Akademii.

W CRU APS mogg by¢ rejestrowane takze porozumienia, listy intencyjne i inne dokumenty,
ktore nie podlegajg publikacji w CRU JSFP, jezeli jest to uzasadnione potrzebami

organizacyjnymi, kontrolnymi, finansowymi, audytowymi lub sprawozdawczymi Akademii.

Rejestracji na podstawie Regulaminu nie podlegajg umowy o prace oraz dokumenty
kadrowe zwigzane ze stosunkiem pracy, chyba ze obowigzek ich rejestracji wynika z

odrebnych przepisow.

W przypadku watpliwosci czy dokument podlega rejestracji w CRU APS albo publikacji w
CRU JSFP, osoba prowadzgca sprawe dokonuje kwalifikacji z kierownikiem jednostki
organizacyjnej lub administracji, a w razie potrzeby wystepuje o stanowisko do jednostki
wtasciwej do spraw prawnych, zamodwien publicznych, finansow, kadr, ochrony danych

osobowych.

§3
Zakres danych w CRU APS

W CRU APS zamieszcza sie dane niezbedne do identyfikacji i obstugi umowy:

1.1. numer umowy albo informacje o braku numeru;

1.2. date zawarcia umowy;

1.3. pierwotny oraz aktualny okres obowigzywania umowy, jezeli ulegt zmianie;

1.4. strony umowy;

1.5. przedmiot umowy opisany w sposob pozwalajgcy ustali¢ gtéwny cel zawarcia umowy;

1.6. warto$¢ umowy;



1.7. opis wartosci umowy, rozumiany jako zwiezte tekstowe wyjasnienie sposobu ustalenia
albo wyliczenia wartosci umowy;,

1.8. zrodfo finansowania;

1.9. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za umowe oraz osobe prowadzacg sprawe;

1.10.aktualny status umowy oraz aktualny albo faktyczny dzien zakonczenia jej
obowigzywania;

1.11.informacje, czy umowa podlega publikacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP;

1.12.informacje o zmianach, aneksach, wypowiedzeniu, rozwigzaniu, odstgpieniu,
wygasnieciu, cesji albo innych zdarzeniach majgcych wptyw na dane umowy;

1.13.informacje o ograniczeniu albo wytgczeniu jawnosci, jezeli ma zastosowanie;

1.14.daty i osoby wykonujgce czynnosci w systemie;

1.15.date publikacji, aktualizacji informacji w CRU JSFP oraz identyfikator nadany przez
system panstwowy, jezeli zostat nadany;

1.16.podstawe dokonania aktualizacji danych umowy, jezeli taka aktualizacja zostata
dokonana.

Osoba wprowadzajgca umowe do CRU APS jest obowigzana dofgczy¢ dokument zrodtowy

stanowigcy podstawe rejestracji umowy, w szczegdlnosci skan albo plik umowy wraz z

zafgcznikami. Jezeli wystepujg, do CRU APS dotacza sie rowniez aneksy, potwierdzenia

zawarcia umowy, dokumenty potwierdzajgce umocowanie osdb podpisujgcych oraz

dokumenty potwierdzajgce weryfikacje podpisow elektronicznych.

Dane wprowadzane do CRU APS powinny by¢ kompletne, aktualne, zgodne z

dokumentacjg Zzréodtowg i wprowadzone bez danych nadmiarowych.

§4
Umowy podlegajgce publikacji w CRU JSFP

Publikacji w CRU JSFP podlegajg informacje o umowach wskazanych w art. 34a ust. 1
ustawy o finansach publicznych. Obowigzek publikacji w CRU JSFP dotyczy umdw
niezaleznie od ich wartosci oraz niezaleznie od tego, czy zostaty zawarte w wyniku

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, czy poza takim postepowaniem.



2. Publikacji w CRU JSFP nie podlegajg umowy wytgczone na podstawie art. 34a ust. 5i 8
ustawy o finansach publicznych w szczegdlnosci:

3. Przed zawarciem albo niezwtocznie po potwierdzeniu zawarcia umowy jednostka
organizacyjna lub administracji dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku
publikacji w CRU JSFP. Wynik kwalifikacji odnotowuje sie w CRU APS przez wyboér w polu
,Czy umowa podlega publikacji w CRU JSFP” wartosci ,Tak” lub , Nie”.

§5
Zakres informacji przekazywanych i publikowanych w CRU JSFP

1. W CRU JSFP udostepnia sie i aktualizuje informacje wymagane art. 34a ust. 7 ustawy o
finansach publicznych. Opis przedmiotu umowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku
polskim, zwieZle i rzeczowo, tak aby identyfikowat gtéwny cel zawarcia umowy, bez
ujawniania danych nadmiarowych, danych wrazliwych, tajemnic prawnie chronionych albo
informacji nieistotnych dla publikacji.

2. Brak okre$lonych informacji w tresci umowy nie zwalnia jednostki organizacyjnej z
obowigzku pozyskania danych wymaganych do rejestracji w CRU APS oraz jezeli dotyczy,

publikacji w CRU JSFP.

§6

Wartos$¢ umowy

Wartos¢ umowy ustala sie zgodnie z przepisami rozporzadzenia wydanego na podstawie art.

34 d ustawy o finansach publicznych

§7

Potwierdzanie umow zawieranych z osobami fizycznymi w formie dokumentowej

1. W przypadku umow zawieranych z osobg fizyczng w formie dokumentowej, w

szczegoblnosci poprzez korespondencje elektroniczng, osoba wprowadzajgca umowe



wskazuje w CRU APS adres poczty elektronicznej tej osoby, jezeli jest on niezbedny do
potwierdzenia zawarcia umowy.

CRU APS moze wystaé na wskazany adres wiadomos¢ z prosbg o potwierdzenie zawarcia
umowy oraz podstawowych danych umowy.

Do czasu uzyskania potwierdzenia umowa moze pozostawac w statusie roboczym albo do
uzupetnienia i nie powinna by¢ przekazywana do publikacji w CRU JSFP, chyba ze zawarcie
umowy zostato potwierdzone w inny udokumentowany sposéb.

Po uzyskaniu potwierdzenia system zapisuje date i sposéb potwierdzenia, adres poczty
elektronicznej oraz tre$¢ potwierdzenia albo identyfikator zdarzenia systemowego.

Jezeli potwierdzenie nastepuje poza CRU APS, osoba prowadzgca sprawe dotacza je do
systemu albo odnotowuje sposdb jego uzyskania.

Zasady okreslone w niniejszym paragrafie stosuje sie wytgcznie wtedy, gdy dla danej

umowy dopuszczalna jest forma dokumentowa.

§8

Ograniczenie albo wytgczenie jawnosci

Przed publikacjg informacji o umowie w CRU JSFP nalezy w szczegdlnosci ocenic, czy
zachodzg podstawy ograniczenia wskazane w art. 34a ust. 5 lub 8 ustawy o finansach
publicznych.

W przypadku umoéw zawieranych z osobami fizycznymi przed publikacjg w CRU JSFP nalezy
sprawdzi¢ czy dane przeznaczone do udostepnienia obejmujg wyfacznie zakres wymagany
przepisami prawa, w szczegolnosci imie i nazwisko osoby fizycznej, oraz czy w danym
przypadku zachodzi podstawa prawna wytgczenia jawnosci okreslonej informacji.

Opis przedmiotu umowy oraz inne pola tekstowe nie mogg zawiera¢ danych
nadmiarowych, w szczegdlnosci numerdw PESEL, adresdow zamieszkania, numerdéw
dokumentow tozsamosci, danych kontaktowych osdb fizycznych, danych o stanie zdrowia,
danych rodzinnych ani innych informacji zbednych do realizacji obowigzku publikacji.

W przypadku nieudostepnienia informacji albo ograniczenia zakresu jej udostepnienia w
CRU APS odnotowuje sie podstawe prawng wytgczenia jawnosci oraz organ albo

stanowisko osoby dokonujgcej wytaczenia jawnosci, zgodnie z wymaganiami CRU JSFP.



W przypadku ograniczenia albo wytgczenia jawnosci w CRU APS odnotowuje sie podstawe
prawng, zakres ograniczenia, date, osobe dokonujgcg oceny oraz dokument albo notatke
potwierdzajgcy podstawe decyzji.
§9

Odpowiedzialnosé za wprowadzanie danych
Dane do CRU APS wprowadza osoba prowadzgca sprawe w jednostce organizacyjnej
odpowiedzialnej za przygotowanie, zawarcie albo realizacje umowy.
Osoba prowadzgca sprawe odpowiada za poprawnosé, kompletnosc i terminowos¢
wprowadzonych danych oraz za dotgczenie wymaganych dokumentdéw albo informacji.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub administracji sprawuje nadzoér nad prawidtowym i
terminowym wprowadzaniem danych do CRU APS.
Jezeli umowa dotyczy wiecej niz jednej jednostki organizacyjnej lub administracji, za
wprowadzenie danych odpowiada jednostka wskazana jako prowadzaca sprawe albo

jednostka, ktora przygotowata umowe, chyba ze Rektor albo Kanclerz postanowi inaczej.

§10

Termin rejestracji i aktualizacji

Umowe wprowadza sie do CRU APS niezwtocznie po jej zawarciu, nie pdzniej jednak niz w
terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy albo uzyskania informacji potwierdzajacej jej

zawarcie.

Informacje o zmianie umowy, aneksie, wypowiedzeniu, rozwigzaniu, odstgpieniu,
wygasnieciu umowy albo innej zmianie danych objetych rejestrem wprowadza sie
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia zaistnienia zdarzenia albo

otrzymania informacji o tym zdarzeniu.

Terminy, o ktérych mowa w ust. 1i 2, sg terminami wewnetrznymi Akademii i stuzg

zapewnieniu terminowej realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

Informacje o umowie podlegajgcej publikacji w CRU JSFP udostepnia sie albo aktualizuje w
CRU JSFP niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie wynikajgcym z przepiséw prawa.

Obowigzek ten dotyczy uméw zawieranych od dnia 1 lipca 2026 .



§11
Weryfikacja i publikacja

1. Przed publikacjg informacji o umowie nalezy zweryfikowac w szczegdlnosci, czy:

1.1. umowa podlega publikacji w CRU JSFP;

1.2. dane sg zgodne z wymogami ustawy o finansach publicznych i zgodne z trescig umowy
oraz dokumentacja zrodtows;

1.3. warto$¢ umowy zostata ustalona prawidtowo;

1.4. wskazano prawidtowy okres obowigzywania umowy;

1.5. prawidtowo oznaczono strony umowy;

1.6. nie zachodzi podstawa do ograniczenia albo wyfaczenia jawnosci, a jezeli zachodzi-
wskazano wtasciwg podstawe i zakres ograniczenia;

1.7. opis przedmiotu umowy nie zawiera danych nadmiarowych ani informacji prawnie
chronionych;

1.8. umowa zostata oznaczona jako finansowana albo niefinansowana ze srodkéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych.

2. Informacje w CRU JSFP publikuje osoba posiadajgca wtasciwe uprawnienia w systemie
panstwowym albo uzytkownik z rolg redaktora realizujgcy wysytke za posrednictwem CRU
APS.

3. Po przekazaniu i publikacji w CRU APS odnotowuje sie date publikacji, status wysytki oraz
numer albo identyfikator nadany przez system panstwowy, jezeli zostat nadany.

4. CRU APS prowadzi wtasng ewidencje uméw przekazanych do CRU JSFP, niezaleznie od
dostepnosci biezgcego potgczenia z systemem panstwowym.

5. Jezeli komunikacja z CRU JSFP jest niedostepna albo zakonczy sie btedem, CRU APS
zapisuje prébe wysyitki, date, uzytkownika, komunikat btedu i status wymagajacy

ponowienia albo wyjasnienia.

§12

Wycofanie informacji o umowie



Wycofanie informacji o umowie z CRU APS jest czynnoscig publikacyjng i nie jest

réwnoznaczne ze zmiang statusu umowy na nieaktywna.

Wycofanie moze nastgpi¢ w szczegdlnosci w przypadku btednej publikacji, stwierdzenia, ze
umowa nie podlegata publikacji, albo koniecznosci ochrony informacji prawnie

chronionych.

Wycofania informacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP dokonuje osoba posiadajgca

wiasciwe uprawnienia.

§13

Role i uprawnienia

Dostep do CRU APS jest nadawany wytgcznie imiennie osobom, ktérym jest niezbedny do
wykonywania powierzonych czynnosci stuzbowych.

W CRU APS funkcjonujg w szczegdlnosci nastepujgce role: administrator, uzytkownik,
redaktor oraz podglad.

Administrator zarzgdza technicznym dziataniem CRU APS, kontami uzytkownikéw,
uprawnieniami, stownikami, bezpieczenstwem systemu, kopiami zapasowymi, integracjg z
CRU JSFP oraz rejestracjg zdarzen systemowych. Administrator nie odpowiada za
merytoryczng tre$¢ danych wprowadzanych przez jednostki organizacyjne.
Uzytkownik jest uprawniony do wprowadzania i aktualizowania danych umoéw w zakresie
swojej jednostki organizacyjnej, dotgczania dokumentdw, uzupetniania informacji
wymaganych w CRU APS.

Redaktor jest uprawniony do weryfikacji danych umoéw wprowadzonych do CRU APS,
zwracania ich do poprawy, zatwierdzania danych oraz przekazywania do publikacji,
aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w CRU JSFP.

Rola podglad uprawnia wytgcznie do przegladania danych umow i raportéw w zakresie
nadanych uprawnien.

Uprawnienia w CRU APS nadaje sie zgodnie z zakresem obowigzkow stuzbowych,

wtasciwoscig jednostki organizacyjnej oraz zasadg minimalnych uprawnien.



8. Uprawnienia nalezy niezwtocznie zmieni¢ albo odebraé¢ w przypadku zmiany zakresu
obowigzkow, zmiany jednostki organizacyjnej, ustania zatrudnienia albo utraty potrzeby
dostepu do CRU APS.

9. Uzytkownik CRU APS korzysta z systemu wytgcznie w zakresie powierzonych obowigzkdéw i
nie moze udostepnia¢ swojego konta innym osobom.

10. Uprawnienia w systemie panstwowym CRU JSFP sg nadawane i wykonywane zgodnie z
przepisami dotyczgcymi tego systemu. W CRU JSFP mogg funkcjonowac¢ w szczegdlnosci
uprawnienia administratora, wprowadzajgcego informacje o umowie oraz publikujgcego
informacje o umowie.

11. Nadanie uprawnienia w CRU APS nie oznacza automatycznie nadania uprawnienia w CRU
JSFP. Dostep do CRU JSFP wymaga odrebnego nadania uprawnien w systemie
panstwowym.

12. Jezeli publikacja, aktualizacja albo wycofanie informacji w CRU JSFP odbywa sie za
posrednictwem CRU APS, czynnos¢ ta jest wykonywana przez osobe posiadajgcg w CRU
APS role redaktora oraz odpowiednie uprawnienie do wykonania tej czynnosci zgodnie z

zasadami systemu panstwowego.

§14

Bezpieczenstwo, ochrona danych i rozliczalnos¢

1. Przetwarzanie danych w CRU APS odbywa sie zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych, dostepie do informacji publicznej, finansach publicznych,
cyberbezpieczenstwie oraz wewnetrznymi regulacjami Akademii.

2. CRU APS zapewnia rozliczalnos¢ czynnosci wykonywanych przez uzytkownikow, w
szczegblnosci przez zapisywanie informacji o utworzeniu, zmianie, publikacji, aktualizacji i
usunieciu danych.

3. Uzytkownicy CRU APS sg zobowigzani do ochrony informacji przed dostepem oséb
nieuprawnionych oraz do niezwtocznego zgtaszania zauwazonych bteddw, naruszen
bezpieczenstwa albo podejrzen naruszenia ochrony danych.

4. Nadzér nad technicznym funkcjonowaniem CRU APS, w tym bezpieczenstwem

teleinformatycznym, utrzymaniem systemu, kopiami zapasowymi i integracjg z CRU JSFP,



sprawuje Centrum Cyfryzacji i Cyberbezpieczenstwa albo inna jednostka wskazana przez

Rektora.

§ 15

Raportowanie i kontrola

1. Dane zgromadzone w CRU APS mogg by¢ wykorzystywane do celéw kontrolnych,
sprawozdawczych, audytowych, zarzgdczych i informacyjnych.

2. Osoby posiadajgce odpowiednie role mogg generowac raporty dotyczgce umow

zarejestrowanych w CRU APS, w szczegdlnosci raporty uméw podlegajgcych CRU JSFP,

umow oczekujgcych na publikacje, uméw opublikowanych, umdw wycofanych, btedow

wysytki oraz umow wymagajacych aktualizacji.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw, btedéw albo opdznien osoba odpowiedzialna moze

zosta¢ wezwana do uzupetnienia albo poprawienia danych.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych powinni okresowo weryfikowac poprawnosc

danych dotyczacych uméw wprowadzonych przez podlegtych pracownikow.

§16

Przepisy przejsciowe i koficowe

Umowy zawarte przed dniem wejscia w zycie obowigzku publikacji w CRU JSFP mogg byc¢
rejestrowane w CRU APS na potrzeby wewnetrzne Akademii, bez obowigzku publikacji w

CRU JSFP, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

Umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 r. kwalifikuje sie pod katem obowigzku publikacji w

CRU JSFP zgodnie z niniejszym Regulaminem i przepisami prawa.

Do czasu petnego uruchomienia integracji CRU APS z CRU JSFP jednostki organizacyjne
wprowadzajg dane do CRU APS, a czynnosci publikacyjne mogg by¢ wykonywane

bezposrednio w CRU JSFP przez osoby posiadajgce wtasciwe uprawnienia.
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4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie

obowigzujgce oraz wewnetrzne akty Akademii.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem wejscia w zycie zarzadzenia, ktérego jest zatgcznikiem.
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