Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36 Rektora PP
z dnia 29 czerwca 2026 r. (RO/VI/36/2026)

PROCEDURA EWIDENCJONOWANIA, KWALIFIKOWANIA | PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O UMOWACH
DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest zapewnienie prawidtowej realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotycza-
cych Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

2. Procedura ma na celu w szczegoinosci:

1)

zapewnienie terminowej realizacji obowigzkdw wynikajacych z art. 34a—-34d ustawy o finansach pu-
blicznych;

zapewnienie kompletnosci, rzetelnoéci, jednolitosci oraz przejrzystosci danych przekazywanych do
CRU;

zapewnienie zgodno$ci procesu z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
zapewnienie identyfikowalno$ci wszystkich zakupdw realizowanych przez Politechnike Poznariskg;

ustanowienie mechanizméw kontroli zarzadczej ograniczajacych ryzyko btedow oraz naruszenia ter-
minéw ustawowych;

zapewnienie zgodnosci wydatkowania $rodkéw publicznych z zasadami legalnosci, celowosci, go-
spodarno$ci i 0szczednosci;

zapewnienie zgodno$ci realizowanych zakupow z zadaniami statutowymi Uczelni;

wdrozenie zasady ,dwoch par oczu” poprzez rozdzielenie czynno$ci przygotowania i zatwierdzania
danych.

§ 2. Podstawa prawna

Procedure opracowano na podstawie:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;
3) rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Re-
jestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;
4) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
5) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO);
6) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny;
8) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
9) Statutu Politechniki Poznanskiej.
§ 3. Definicje

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Poznarska;

rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Politechniki Poznanskiej, bedacego kierownikiem jed-
nostki sektora finanséw publicznych;

CRU - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
prowadzony w systemie teleinformatycznym udostepnionym przez Ministra Finanséw;
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4) EOD - nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Obiegu Dokumentow funkcjonujacy w Poli-
technice Poznanskiej;

5) Rejestrze Uméw — nalezy przez to rozumie¢ modut systemu EOD stuzacy do ewidencjonowania
umaow;

6) Rejestrze Zapotrzebowan — nalezy przez to rozumie¢ modut systemu EOD stuzacy do rejestraciji za-
potrzebowan, ktdry stanowi podstawowe narzedzie inicjowania procesu zakupu w Uczelni i okresla
wiasciwg procedure zakupowg oraz gromadzenia danych wykorzystywanych nastepnie w Rejestrze
Umoéw i CRU;

7) DZSI - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zintegrowanego Systemu Informatycznego;

8) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Politechniki Poznanskiej;

9) dysponencie $rodkéw — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong do zaciggania zobowigzan zgod-
nie z obowigzujacymi regulacjami w Uczelni;

10) pracowniku wprowadzajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do wprowadzania da-
nych do systemu EOD w module Zapotrzebowania oraz module Rejestr Uméw;

11) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjne;
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Poznanskiej oraz osobe zatrudniong na sa-
modzielnym stanowisku pracy, wykonujaca zadania wynikajace z niniejszej procedury;

12) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajacq warunki okreslone
w art. 34a ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

13) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng w rozumieniu Regula-
minu Organizacyjnego Politechniki Poznanskiej, w szczegdlnosci wydziat, instytut, szkote doktorska,
biblioteke, dziat, centrum lub inng jednostke organizacyjng Uczelni;

14) zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany i procedowany w systemie EOD,
inicjujacy proces zakupu w Uczelni;

15) pisemnej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w postaci dokumentu opatrzo-
nego wiasnorecznym podpisem;

16) elektronicznej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy z wykorzystaniem kwalifi-
kowanego podpisu elektronicznego;

17) hybrydowej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w taki sposéb, ze czes¢ stron
podpisuje dokument wiasnorecznie, a cze$¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

18) innej szczegdlnej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w formie wymaganej
przez przepisy prawa, w szczegdlnosci w formie aktu notarialnego, z podpisem notarialnie poswiad-
czonym lub w innej formie zastrzezonej dla waznosci czynno$ci prawnej albo wywotania okre$lonych
skutkow prawnych;

19) dokumentowej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy bez podpiséw stron, jednak
w sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie woli, w szczegdlnosci za pomocg
korespondencji elektronicznej, systemow teleinformatycznych, platform zakupowych, formularzy
elektronicznych, skanédw dokumentéw, zdjeé, nagran audio lub wideo albo innego nosnika informacii
umozliwiajacego zapoznanie sie z trescig oSwiadczenia;

20) niedokumentowej formie umowy — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy bez utrwalenia jej tresci
w postaci dokumentu, w szczegoinosci podczas rozmowy bezpo$redniej, rozmowy telefonicznej lub
w inny spos6b niewymagajacy utrwalenia tresci oSwiadczen woli stron.
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Rozdziat Il
ZAPOTRZEBOWANIA W SYSTEMIE EOD

§ 4. Obowiazek sporzadzania zapotrzebowan

1.

Kazde planowane nabycie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej wymaga uprzedniego sporzadzenia za-
potrzebowania w systemie EQOD.

Obowigzek sporzadzenia zapotrzebowania dotyczy wszystkich wydatkow realizowanych przez Uczelnig
stanowigcych zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamowien publicznych, niezaleznie
od ich wartosci, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w niniejszej procedurze.

Zapotrzebowanie moze sporzadzi¢ kazdy pracownik Uczelni posiadajacy odpowiednie uprawnienia w sys-
temie EOD.

Dysponent srodkdéw moze ograniczy¢ wewnetrznie krag 0sob sporzadzajacych zapotrzebowania w pod-
legtej jednostce organizacyijne;j.

W zakresie zamdwien realizowanych przez kota naukowe zapotrzebowania sporzadzajq ich opiekunowie,
z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku két naukowych posiadajacych wyodrebniony budzet przekraczajacy 50.000 zt zapotrzebo-
wania mogg by¢ sporzadzane przez studenta wskazanego przez opiekuna kota naukowego, za zgodg
prorektora ds. studenckich i ksztatcenia oraz po nadaniu odpowiednich uprawnien w systemie EOD. Za-
potrzebowania sporzadzane przez studenta podlegajg akceptacji opiekuna kota naukowego.

Zapotrzebowanie sporzadza sie przed podjeciem czynnosci zmierzajacych do udzielenia zamoéwienia lub
zawarcia umowy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie sporzadzenie zapotrzebowania po zawarciu
umowy lub po dokonaniu zakupu, pod warunkiem:

1) wystapienia uzasadnionej przyczyny niedochowania zasady okre$lonej w ust. 7;
2) posiadania wcze$niejszej zgody dysponenta srodkéw;

3) odnotowania przyczyn odstepstwa w systemie EOD w polu ,Uwagi’;

4) dochowania terminu, o ktérym mowa w § 13.

Informacja o przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8, jest udostepniana kwestorowi na potrzeby kontroli
zarzadczej oraz monitorowania przestrzegania niniejszej procedury.

§ 5. Zakres danych zawartych w zapotrzebowaniu

1.

Zakres danych zawartych w zapotrzebowaniu obejmuje w szczegdlnosci:

1)  zrédto finansowania;
2) szczegoGtowy opis przedmiotu zamdwienia;
3) skrocony opis przedmiotu zaméwienia przeznaczony do wykorzystania w CRU;
4) uzasadnienie celowo$ci wydatku oraz jego zwigzku z realizacjq zadan statutowych Uczelni;
5) szacunkowg warto$¢ zaméwienia;
6) planowany okres realizacji;
7) kategorie zamoéwienia (dostawa, ustuga albo robota budowlana);
)

oo

informacje o finansowaniu ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach
publicznych;

9) informacje o przewidywanym sposobie zawarcia umowy;
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10) informacje o wystepowaniu danych podlegajacych ograniczeniu jawnosci, w szczegélnosci ze
wzgledu na ochrone danych osobowych, tajemnice przedsigbiorstwa lub inne tajemnice ustawowo
chronione;

11) inne informacje wymagane w systemie EOD.

Szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia powinien umozliwia¢ prawidtowe okre$lenie przedmiotu za-
kupu, zastosowanie wtasciwej procedury zakupowej oraz realizacje postepowania zakupowego.
Skrocony opis przedmiotu zamoéwienia powinien byé sporzadzony w sposob umozliwiajacy pdzniejsza
identyfikacje przedmiotu umowy na potrzeby CRU.

Skrécony opis przedmiotu zamowienia powinien by¢ zwiezly, jednoznaczny oraz nie powinien zawiera¢
danych osobowych ani informacii, ktérych ujawnienie mogtoby naruszac¢ przepisy o ochronie danych oso-
bowych lub przepisy dotyczace ograniczenia jawnosci informacji.

§ 6. Akceptacja zapotrzebowania

1.

Zapotrzebowanie podlega akceptacji przez dysponenta $rodkéw.

2. W przypadku wydatkéw realizowanych w ramach projektu, dla ktérego wyznaczono kierownika projektu,

zapotrzebowanie wymaga uprzedniej akceptacii kierownika projektu potwierdzajacej zgodno$¢ planowa-
nego wydatku z zakresem i budzetem projektu, a nastepnie akceptacji dysponenta srodkéw. W przypadku
gdy kierownik projektu jest jednocze$nie dysponentem $rodkéw, dokonuje jednej akceptacii.

Akceptacja zapotrzebowania przez dysponenta srodkéw oznacza potwierdzenie:
1) dostepnosci srodkow finansowych;

2) zgodnosci wydatku z zadaniami statutowymi Uczelni;

3) zgodnosci wydatku z budzetem jednostki;

4) zasadno$ci dokonania zakupu.

Zatwierdzone zapotrzebowanie stanowi podstawe rozpoczecia dalszych czynno$ci zwigzanych z realiza-
cjq zakupu.

§ 7. Odpowiedzialno$¢ za zapotrzebowania

1.

Osoba sporzadzajaca zapotrzebowanie odpowiada za prawidtowo$¢ i kompletno$¢ danych zawartych
w zapotrzebowaniu, jego terminowe sporzadzenie oraz terminowe wprowadzanie i aktualizowanie danych
wymaganych na kolejnych etapach realizacji zamoéwienia.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za organizacje procesu sporzadzania i akceptacji zapotrze-
bowan w podlegtej jednostce organizacyjnej oraz sprawuje nadzér nad prawidtowo$cig, kompletnoscig
i terminowo$cig sporzadzania zapotrzebowan oraz przestrzeganiem zasad okreslonych w niniejszej pro-
cedurze.

Dysponent $rodkéw odpowiada za:

1) celowos¢ i gospodarno$¢ wydatku;
) zgodnos¢ wydatku z zadaniami statutowymi Uczelni;
) zgodnos¢ wydatku z budzetem jednostki;

4) dostepnosé¢ srodkow finansowych;
) prawidtowos$¢ wskazanego zrodta finansowania.
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Rozdziat lll
REJESTRACJA UMOW W EOD

§ 8. Zasady ogdlne

1.

Wszystkie umowy oraz aneksy zawierane przez Uczelnie podlegajg ewidencjonowaniu w systemie EOD,
z wyjatkiem umoéw z zakresu prawa pracy.

Sposob ewidencjonowania uméw w systemie EOD zalezy od formy ich zawarcia i odbywa sie zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 9-11.
Umowy podlegajace publikacji w CRU powinny zawiera¢ klauzule informujacg kontrahenta o obowigzku

udostepnienia informacji o umowie w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicz-
nych, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

§ 9. Umowy zawierane w formie pisemnej, elektronicznej, hybrydowej oraz w innej formie szczegdlnej

1.

W przypadku uméw zawartych:

1) w formie pisemnej;

2) w formie elektronicznej;

3) w formie hybrydowej;

4) w innej formie szczegolnej przewidzianej przepisami prawa

dane z zatwierdzonego zapotrzebowania przenosi sie do Rejestru Umow.
Dalsze procedowanie umowy odbywa sie w Rejestrze Umow.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez Uczelnig z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci go-
spodarczej oraz umowy barterowe podlegajg bezposredniej rejestracji w Rejestrze Umdw prowadzonym
w systemie EOD, bez wcze$niejszej rejestracji zapotrzebowania.

Wypfata wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawnej, o ktorej mowa w ust. 3, wymaga uprzedniego
zweryfikowania przez Dziat Spraw Pracowniczych faktu jej zarejestrowania w Rejestrze Umow.

§ 10. Umowy zawarte w formie dokumentowe;j

1.

W przypadku uméw zawartych w formie dokumentowej dane z zatwierdzonego zapotrzebowania podle-
gaja przeniesieniu do Rejestru Uméw.

Przestanie zaméwienia, oferty lub wiadomosci elektronicznej nie przesadza o zawarciu umowy w formie
dokumentowej. Do uznania, ze doszto do zawarcia umowy, konieczne jest potwierdzenie przyjecia
o$wiadczenia woli przez drugq strone, w szczegoélnosci poprzez przestanie wiadomos$ci potwierdzajace;
akceptacje warunkow zaméwienia lub umowy albo w sposéb dorozumiany — przez przystapienie do reali-
zacji zamowienia.

W przypadku zawarcia umowy w formie dokumentowej pracownik odpowiedzialny za realizacjge zamowie-
nia jest zobowigzany niezwtocznie:

1) zalgczy¢ do Rejestru Uméw dokumentacje potwierdzajaca zawarcie umowy, obejmujaca w szczegol-
nosci pisemne zamowienie, dokumentacje rozeznania rynku oraz oferty, wymagane zgodnie z obo-
wigzujacymi w Uczelni zasadami udzielania zaméwien, jezeli ich sporzadzenie lub pozyskanie jest
wymagane;

2) wskaza¢ date zawarcia umowy;

3) okresli¢ warto$¢ umowy;
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4) uzupetni¢ dane wymagane do kwalifikacji umowy do CRU.

4. Dane pochodzace z Rejestru Zapotrzebowan nie podlegajg edycji w Rejestrze Umdw, z wyjatkiem korekt
i aktualizacji danych zwigzanych z realizacjg umowy oraz zmian, o ktdrych mowa w § 12.

5. Dokumentacja zrodtowa podlega archiwizacji w jednostce organizacyjnej, przy zapewnieniu poufnosci,
dostepnosci i integralnosci dokumentacji oraz w Archiwum Zaktadowym, zgodnie z Instrukcjg Kancela-
ryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjg Archiwalna.

§ 11.  Umowy zawarte w formie niedokumentowej

1. W przypadku uméw zawartych w formie niedokumentowej, w szczegdlinosci w formie ustnej, dane z za-
twierdzonego zapotrzebowania nie sg przenoszone do Rejestru Umow.

2. W przypadku zawarcia umowy w formie niedokumentowej pracownik odpowiedzialny za realizacje zamo-
wienia jest zobowigzany niezwtocznie:

1)  udokumentowa¢ okolicznosci zawarcia umowy w zakresie umozliwiajacym identyfikacje stron, przed-
miotu, daty zawarcia oraz warto$ci umowy;

2) uzupetni¢ inne dane wymagane w Rejestrze Zapotrzebowan.

§12. Aneksy i zmiany umoéw
1. Kazdy aneks do umowy zarejestrowanej w Rejestrze Umdw podlega odrebnej rejestracji w tym rejestrze.
2. Obowigzkowi rejestracji podlegajg rowniez:

1)  wypowiedzenia umow;

N

rozwigzania umow;

w

)
)
) odstapienia od uméw;
)

S

cesje praw lub obowigzkdw;
5) inne zdarzenia wpltywajace na tres¢, obowigzywanie lub status umowy.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 2, stanowig podstawe aktualizacji danych przekazywanych do CRU.
4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy jest zobowigzany do wprowadzenia do systemu EOD in-
formacji, o ktérych mowa w ust. 1i 2, z zachowaniem termindw okreslonych w § 41 ust. 4-6.
§ 13. Terminy rejestracji i weryfikacji
1. Informacje o zawartej umowie sg wprowadzane:
1) w Rejestrze Umdw — w przypadkach, o ktérych mowa w § 9;
2) w Rejestrze Zapotrzebowan — w przypadkach, o ktérych mowa w § 10 oraz 11
— nie pdzniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.

2. Kierownik Jednostki Organizacyjnej dokonuje weryfikacji danych w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
ich wprowadzenia do systemu.

3. taczny termin wprowadzenia i weryfikacji danych nie moze przekroczy¢ 14 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 14. Rola Dziatu Zintegrowanego Systemu Informatycznego
1. DZSI zapewnia funkcjonowanie systemu EOD oraz integracje z CRU.
2. Do zadan DZSI nalezy w szczeg6Inosci:
1) utrzymanie systemu;
) nadawanie i modyfikowanie uprawnien uzytkownikow;
3) wsparcie techniczne uzytkownikdw;
) usuwanie awarii systemowych;
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5) opracowywanie i udostepnianie instrukcji oraz materiatéw szkoleniowych;

6) zapewnienie prawidtowego i nieprzerwanego dziatania mechanizméw przekazywania danych z sys-
temu EOD do CRU;

7) monitorowanie funkcjonowania procesu rejestracji uméw w systemie EOD z wykorzystaniem dostep-
nych funkcjonalno$ci systemowych, w tym raportéw, komunikatow oraz automatycznych powiado-
mien;

8) zapewnienie funkcjonowania mechanizméw przypominajacych uzytkownikom o konieczno$ci wyko-
nania czynnosci wymaganych niniejszg procedurg, w szczegdlnosci dotyczacych uzupetienia da-
nych o zawartej umowie;

9) zapewnienie funkcjonowania mechanizméw informowania kierownikdw jednostek organizacyjnych
0 konieczno$ci dokonania zatwierdzenia danych oczekujgcych na ich dziatanie;

10) realizacja innych zadan okreslonych w niniejszej procedurze.

DZSI nie ponosi odpowiedzialnosci za poprawno$¢ merytoryczng danych wprowadzanych do EOD oraz
przekazanych do CRU.

§15. Zastepstwa

1.

Nieobecno$¢ pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie danych nie powoduje zawieszenia termi-
néw okreslonych w niniejszej procedurze.

Obowigzki pracownika nieobecnego przejmuje osoba wyznaczona jako zastepca.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie ciggtosci realizacji obowigzkéw zwigzanych
z rejestracjg umow i przekazywaniem danych do CRU.

Rozdziat IV
KWALIFIKACJA UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

§ 16. Zasady kwalifikacji uméw

1.
2.
3.

Kazda umowa podlega analizie pod katem obowiazku i zakresu przekazania informacji do CRU.
Ostatecznej kwalifikacji umowy dokonuje kierownik jednostki organizacyjne;.

Kwalifikacja powinna zosta¢ dokonana niezwiocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej jednak niz przed
uptywem terminu okreslonego w § 13.

Wynik kwalifikacji odnotowuje sie w systemie EOD poprzez wskazanie:
1) formy zawarcia umowy i jej rodzaju;

2) wystepowania przestanek wytaczenia obowigzku publikacii;

3) wystepowania przestanek ograniczenia jawnosci.

Wytaczenie obowigzku publikaciji lub ograniczenie jawnosci wymaga podania podstawy prawnej oraz uza-
sadnienia.

§ 17. Umowy podlegajace publikacji w CRU

1.

Publikacji w CRU podlegaja umowy spetniajace tacznie nastepujace warunki:
1) stanowig zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zaméwien publicznych;
2) zostaty zawarte w formie:

a) pisemngj,

) elektronicznej,

) hybrydowej,

) innej formie szczegdlnej przewidzianej przepisami prawa,

o O T
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e) dokumentowe;.
Publikacji w CRU podlegajg réwniez umowy barterowe oraz inne umowy, w ktérych $wiadczenie wza-

jemne nie ma charakteru pienieznego, o ile spetniajg warunki okreslone w ust. 1.

Dla obowigzku publikacji nie ma znaczenia warto$¢ umowy.
Obowigzek publikacji obejmuje réwniez aneksy oraz zmiany danych podlegajacych ujawnieniu w CRU.

§18. Umowy niepodlegajace publikacji

1.

Publikacji w CRU nie podlegajg umowy wytaczone na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy o finansach pu-
blicznych.

W szczegolnosci obowigzek publikaciji nie obejmuije:
1) umow z zakresu prawa pracy;

2) umdw oraz innych czynno$ci prawnych zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw, zapomég, Swiad-
czen socjalnych oraz innych $wiadczen realizowanych na podstawie przepiséw prawa lub regulami-
néw obowigzujacych w Uczelni, ktére nie stanowig zaméwien w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy —
Prawo zamdwien publicznych;

3) zamowien wskazanych w art. 14 ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;
4) innych umoéw wytagczonych wprost przez przepisy ustawy o finansach publicznych.

§19. Umowy zawarte przed dniem 1 lipca 2026 r.

1.
2.

Obowigzek publikacji dotyczy wytacznie uméw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.
Umowy zawarte przed tg datg nie podlegajg publikacji w CRU, nawet jezeli obowigzujg po dniu 1 lipca
2026 r.

Aneksy, wypowiedzenia, rozwigzania umdw, odstgpienia od uméw oraz inne zmiany dotyczace uméw
zawartych przed dniem 1 lipca 2026 r. nie podlegajg publikacji w CRU.

§20. Umowy sukcesywne

1.

W przypadku uméw przewidujacych sukcesywna realizacje dostaw, ustug lub robét budowlanych do CRU
przekazuje sie wytacznie informacje o umowie.

Czynno$ci wykonywane na podstawie umowy, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegdlno$ci zamdwienia czast-
kowe oraz odbiory czesciowe realizowane w ramach tej umowy, nie stanowig odrebnych uméw i nie pod-
legajq przekazaniu do CRU.

Niezaleznie od zasad publikacji informacji w CRU kwestor moze okre$lic obowigzek sktadania zapotrze-

bowan zwigzanych z realizacjg umow przewidujacych sukcesywna realizacje Swiadczen, w szczegolnosci
w celu monitorowania realizacji umowy.

Rozdziat V
ZAKRES DANYCH PUBLIKOWANYCH W CRU ORAZ ZASADY OPISU PRZEDMIOTU UMOWY

§ 21. Zakres danych przekazywanych do CRU

1.
2.

Do CRU przekazuje si¢ informacje wymagane ustawa o finansach publicznych.
Zakres danych obejmuje w szczegdlnosci:
1) numer umowy;

2) date zawarcia umowy;

3) okres obowigzywania umowy;
4) oznaczenie stron umowy;

5) opis przedmiotu umowy;
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6) warto$¢ umowy;

7) informacje o finansowaniu ze Srodkéw zagranicznych lub europejskich;
8) status umowy;

9) informacje dotyczace ograniczenia jawnosci;

10) informacje dotyczace aktualizacji danych.

§22. Oznaczenie stron umowy

1.

W przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych lub przedsigbiorca z siedzibg
albo miejscem wykonywania dziatalnosci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wskazuje sie:

1) nazwe (firme);

2) numer REGON;

3) numer identyfikacji podatkowej (NIP), jezeli zostat zamieszczony w bazie REGON;
4) adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych lub przedsigbiorca z siedzibg
albo miejscem wykonywania dziatalno$ci poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, wskazuje sie:

1) nazwe (firme);
2) adres siedziby albo adres wykonywania dziatalno$ci gospodarczej.
W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna, wskazuje sie wytacznie imie i nazwisko.

Nie publikuje sie danych niewymaganych przepisami prawa, w szczegoélnosci numeru PESEL, numeru
dowodu osobistego oraz innych danych podlegajacych ochronie.

§ 23. Opis przedmiotu umowy publikowany w CRU

1.

Opis przedmiotu umowy publikowany w CRU powinien byé¢:
1) rzeczowy;

2) zwiezy;

3) jednoznaczny;

4) umozliwiajgcy identyfikacje rodzaju zaméwienia.

Opis nie powinien zawiera¢:

1) danych osobowych niewymaganych przepisami;

N

danych szczegélnych kategorii;

B w

informacji objetych tajemnica przedsiebiorstwa;
5
Opis przedmiotu umowy publikowany w CRU nie moze stanowi¢ petnej tre$ci umowy, petnego opisu

przedmiotu zamowienia, specyfikacji warunkéw zaméwienia ani dokumentacji technicznej. Nalezy unika¢
opiséw nadmiernie szczeg6towych lub uniemozliwiajacych identyfikacje przedmiotu umowy.

)
)
) informacji niejawnych;
)
)

szczegbtowych danych technicznych nieistotnych dla identyfikacji przedmiotu zaméwienia.

Rozdziat VI
OGRANICZENIA JAWNOSCI INFORMACJI

§24. Zasada jawnosci

1.

CRU jest rejestrem publicznym.

2. Dane przekazane do CRU sg dostepne dla obywateli, mediéw, organdw kontroli, organéw administracji

publicznej oraz innych podmiotéw.
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3. Osoby przygotowujace dane przeznaczone do publikacji sa zobowigzane do zapewnienia, aby zakres

i sposdb prezentaciji informacji odpowiadaty wymaganiom przepiséw prawa oraz celowi prowadzenia
CRU.

§ 25. Ograniczenie prawa do informacji publicznej

1.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o dostepie do informaciji publicznej prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz
innych tajemnic ustawowo chronionych.

Zgodnie z art. 5 ust. 2 ustawy o dostepie do informaciji publicznej prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu ze wzgledu na:

1) prywatno$¢ osoby fizyczneyj;

2) tajemnice przedsiebiorcy.

Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 2, nie dotyczy informacji o osobach petniacych funkcje publiczne
w zakresie zwigzanym z wykonywaniem tych funkcii.

§26. Wylaczenie jawnosci informacji

1.

Jezeli zachodzg przestanki ograniczenia prawa do informacji publicznej, odpowiednie dane nie podlegajg
publikacji w CRU.

Kazde wytaczenie jawnosci wymaga:

1) wskazania podstawy prawnej;

2) wskazania osoby dokonujacej wylgczenia;

3) odnotowania uzasadnienia w systemie EOD, w dokumentacji sprawy dotyczacej danej umowy.

Wytgczenie jawnosci nie moze prowadzi¢ do ograniczenia publikacji informacji w zakresie szerszym, niz
jest to niezbedne.

§ 27. Tajemnica przedsigbiorstwa

1.

Za tajemnice przedsigbiorstwa mogq zosta¢ uznane wytgcznie informacje spetniajace przestanki okre-
$lone w przepisach prawa.

Samo oznaczenie informacji przez wykonawce jako poufnej nie stanowi podstawy do jej wytaczenia
z publikacii.

Oceny zasadno$ci ograniczenia jawno$ci dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow.

Klauzule umowne dotyczace wytaczenia jawno$ci ze wzgledu na tajemnice przedsigbiorstwa uwaza sie
za niezastrzezone, z wylaczeniem informacji technicznych, technologicznych, organizacyjnych przedsie-
biorstwa lub innych posiadajacych wartos¢ gospodarcza, w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczci-
wej konkurencii, co do ktorych przedsigbiorca podjat niezbedne dziatania w celu zachowania ich w tajem-
nicy, lub w przypadku gdy jednostka sektora finanséw publicznych wykaze, Ze informacja stanowi tajem-
nice przedsiebiorstwa z uwagi na to, ze wymaga tego istotny interes publiczny lub wazny interes panstwa.

§28. Inspektor Ochrony Danych

1.
2.

Inspektor Ochrony Danych petni funkcje doradcza w zakresie publikacji danych w CRU.

Do zadan 10D nalezy w szczegdlno$ci:

1) opiniowanie przypadkéw budzacych watpliwosci pod katem ochrony danych osobowych;
2) opiniowanie zasadno$ci ograniczenia jawno$ci;

3) wsparcie jednostek organizacyjnych w zakresie stosowania przepiséw RODO;
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4) udziat w analizie incydentow zwigzanych z ochrong danych osobowych.
Opinia 10D ma charakter doradczy.
4. Konsultacja z 10D jest obowigzkowa w przypadku powziecia watpliwosci dotyczacych:
1) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacii;
2) zasadno$ci wylaczenia jawno$ci;
3) publikacji danych dotyczacych oséb fizycznych.
5. Umowy, dla ktérych wskazano ograniczenie jawno$ci albo brak publikacji, sg kierowane przez system

EOD do Zespotu Radcow Prawnych w celu potwierdzenia zasadno$ci zastosowanego ograniczenia oraz
wskazanej podstawy prawne;.

6. Ostateczng decyzje o publikacji albo ograniczeniu publikacji danych podejmuje kierownik jednostki orga-
nizacyjnej.

7. W przypadku rozbiezno$ci pomiedzy stanowiskiem kierownika jednostki organizacyjnej a opinig Inspek-
tora Ochrony Danych lub Zespotu Radcéw Prawnych sprawa podlega rozstrzygnieciu przez kwestora pet-
nigcego funkcje centralnego koordynatora procesu CRU.

Rozdziat Vil
USTALANIE WARTOSCI UMOWY

§29. Zasady ogdine

1. Warto$¢ umowy ujawniana w CRU jest ustalana zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych.

2. Warto$¢ umowy wskazywana w CRU stanowi warto$¢ netto, bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

§ 30. Umowy zawarte na czas oznaczony

1. W przypadku uméw zawartych na czas oznaczony wartos¢ umowy stanowi catkowita warto$¢ wynikajaca
Z umowy.

2. Warto$¢ obejmuje wszystkie $wiadczenia przewidziane do realizacji w okresie obowigzywania umowy.

§ 31.  Umowy zawarte na czas nieoznaczony

W przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony wartos¢ umowy stanowi warto$¢ okre$lona w umowie za
okres pierwszych 48 miesiecy jej wykonywania.

§ 32. Wartos$¢ nieokreslona w umowie

1. Jezeli wartos¢ umowy nie zostata okreslona w jej tresci, warto$¢ umowy stanowi taczna wysokos¢ $rod-
kow, ktore Uczelnia zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy.

2. W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony wartos¢, o ktorej mowa w ust. 1, stanowi wysokos¢
$rodkdw, ktdre Uczelnia zamierza przeznaczy€ na realizacje umowy przez okres pierwszych 48 miesiecy
jej wykonywania.

§ 33. Opcje i wznowienia

1. Przy ustalaniu wartosci umowy uwzglednia sie warto$¢ prawa opciji oraz wartos¢ przewidywanych wzno-
wien.

2. Niewykorzystanie prawa opcji lub przewidywanych wznowien nie wptywa na warto$¢ umowy ujawniong
w CRU.
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§ 34. Umowy w walutach obcych

1. W przypadku uméw wyrazonych w walucie obcej wartos¢ przelicza sie na ztote polskie wedtug Sredniego
kursu NBP z dnia zawarcia umowy.

2. W dokumentaciji sprawy nalezy odnotowa¢ zastosowany kurs oraz date jego publikacii.

§ 35. Faktyczne wykonanie umowy

1. Faktyczna wysoko$¢ wydatkdw poniesionych na realizacje umowy nie wplywa na warto$¢ ujawniong
w CRU.

2. Aktualizacji podlegajg wytacznie dane wynikajace ze zdarzen stanowigcych podstawe aktualizacji infor-
macji 0 umowie zgodnie z przepisami ustawy, rozporzadzenia oraz niniejszej procedury.

Rozdziat VIII
WPROWADZANIE DANYCH DO CRU | PUBLIKACJA INFORMACJI

§ 36. Przygotowanie danych
1. Dane przeznaczone do publikacji przygotowuje pracownik wprowadzajacy.
2. Dane przygotowuje sie na podstawie:
1) umowy;
2) aneksow;
3) dokumentacji postepowania;
4) danych zawartych w EOD.
3. Pracownik wprowadzajgcy odpowiada za kompletnos¢ i zgodno$¢ przygotowanych danych z dokumenta-
cjg stanowigca podstawe ich publikacii.
§ 37. Weryfikacja przez kierownika jednostki organizacyjnej
1. Dane przygotowane do publikacji podlegajg weryfikacji i akceptacji przez kierownika jednostki organiza-
cyjne;j.
2. Weryfikacja obejmuje w szczegdlnosci:

1) poprawnos¢ kwalifikacji umowy;

N

prawidtowo$¢ ustalenia wartosci umowy;

w

)
)
) poprawno$¢ opisu przedmiotu umowy;
)

S

zasadnos¢ ograniczen jawnosci;
5) kompletno$¢ danych.

§ 38. Publikacja informacji
1. Publikacja nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.
2. Publikacja danych w CRU wymaga uprzedniej akceptacji Dziatu Zaméwien Publicznych.
3. Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych moze zada¢ wyjasnien, uzupetienia danych lub dokonania ich

korekty przed publikacja.
§ 39. Awarie systeméw

1. W przypadku awarii systemu CRU lub systemu EOD uniemozliwiajacej wykonanie czynno$ci okre$lonych
w niniejszej procedurze, pracownik odpowiedzialny odnotowuje ten fakt w dokumentacji sprawy.

2. W przypadku awarii systemu CRU ogtoszonej przez Ministra Finansow stosuje sie zasady dotyczace biegu
termindw okreslone w ustawie o finansach publicznych.

3. Czynnosci, ktdrych wykonanie byto niemozliwe z powodu awarii systemu EOD lub systemu CRU, wyko-
nuje sie niezwtocznie po przywrdceniu prawidtowego funkcjonowania systemu.
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Kierownik jednostki organizacyjnej sprawuje nadzor nad niezwtocznym wykonaniem czynnosci, o ktorych
mowa w ust. 3.

Rozdziat IX
AKTUALIZACJA DANYCH W EOD i CRU

§ 40. Obowiazek aktualizacji

1.
2.

§41.

1.

§ 42.

Kazda zmiana danych opublikowanych w CRU wymaga ich aktualizacji.
Aktualizacji podlegaja w szczegolnosci:
1) zawarcie aneksu;

2) zmiana wartosci umowy;

3) zmiana terminu obowigzywania umowy;
4) zmiana stron umowy;

5) cesja praw lub obowigzkow;

6) wypowiedzenie umowy;

7) rozwigzanie umowy;

8) odstapienie od umowy;

9) stwierdzenie btedu w danych.

Termin aktualizacji

Aktualizacji w CRU dokonuje sie bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia zmiany.

Termin, o ktérym mowa w ust. 1, liczy sie od dnia wystapienia zdarzenia stanowigcego podstawe aktuali-
zacji danych.

Aktualizacji danych dotyczacych uméw zarejestrowanych w Rejestrze Umoéw, w tym uméw zawartych
w formie dokumentowej, dokonuje sie w tym Rejestrze.

Informacje, o ktdrych mowa w § 12 ust. 1 2, stanowigce podstawe aktualizacji danych w CRU, wprowadza
sie do systemu EOD nie pdzniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia wystagpienia zdarzenia sta-
nowigcego podstawe aktualizacji.

Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji danych, o ktérych mowa w ust. 4, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia ich wprowadzenia do systemu.

taczny termin wprowadzenia i weryfikacji danych nie moze przekroczy¢ 14 dni od dnia wystapienia zda-
rzenia stanowigcego podstawe aktualizacji danych.

Status umowy

W CRU stosuije sie nastepujace statusy:

1) aktywna;

2) nieaktywna.

Status ,nieaktywna” nadaje sie po zakofczeniu obowigzywania umowy.
Okres gwarancii lub rekojmi nie wptywa na status umowy.

Zmiana statusu umowy z aktywnej na nieaktywna jest automatycznie oznaczana w CRU jako dzien za-
koficzenia obowigzywania umowy.

W przypadku wczes$niejszego ustania obowigzywania umowy niz termin wynikajacy z danych zarejestro-
wanych w systemie EOD, dane dotyczace umowy podlegajg niezwtocznej aktualizacji w systemie EOD,
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nie pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia wystapienia zdarzenia powodujgcego wczesniej-
sze ustanie obowigzywania umowy.

Rozdziat X
ODPOWIEDZIALNOSC, KONTROLA | PRZEGLAD WPISOW

§43. Odpowiedzialno$¢ pracownika wprowadzajacego
Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:
1) terminowe wprowadzanie danych;
2) zgodnos$¢ danych z dokumentacjg zrodtowg;
3) kompletnos¢ przekazywanych informacii.

§ 44. Odpowiedzialnos$¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki organizacyjnej okresla § 3 Zarzadzenia.

§45. Coroczny przeglad wpisow

1. Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych przeprowadza coroczny przeglad wpisdéw zwigzanych z realiza-
cjg obowigzkéw wynikajacych z funkcjonowania CRU.

2. Przeglad obejmuje w szczegoinosci poprawno$¢ statusow uméw oraz kompletnos$¢ danych podlegajacych
przekazaniu do CRU.

Whyniki przegladu dokumentuje sie w formie protokotu, ktéry przekazuje sie kwestorowi.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kwestor moze zobowigza¢ wtadciwe jednostki organizacyjne
do ich usunigcia w wyznaczonym terminie.
§ 46. Naruszenie procedury

Nieprzestrzeganie niniejszej procedury moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscig przewidziang w przepisach prawa
pracy oraz regulacjach wewnetrznych Uczelni.

Rozdziat XI
CENTRALNA KOORDYNACJA PROCESU CRU

§ 47. Centralny koordynator procesu CRU

1. Funkcje centralnego koordynatora procesu realizacji obowigzkéw zwigzanych z CRU petni kwestor.

2. Do zadan kwestora nalezy w szczegoInosci:
1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem procesu przekazywania danych do CRU;
2) opracowywanie, w razie potrzeby, wytycznych dotyczacych realizacji obowigzkéw wynikajacych z ni-

niejszej procedury;

3) monitorowanie terminowo$ci realizacji obowigzkéw przez jednostki organizacyjne Uczelni;
4) prowadzenie dziatan informacyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem CRU;

5) wspotpraca z Dziatem Zintegrowanego Systemu Informatycznego, Inspektorem Ochrony Danych
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych
z niniejszej procedury.
3. Kwestor moze zwracac sie do jednostek organizacyjnych o przekazanie dodatkowych informaciji lub do-
kumentdéw niezbednych do realizacji obowigzkdw zwigzanych z CRU.

4. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do niezwlocznego udzielania wyjasnien oraz przekazywania in-
formacji, o ktérych mowa w ust. 3.
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§ 48. Raportowanie
1. Kierownik DZSI sporzadza okresowe raporty dotyczace realizacji obowigzkow wynikajacych z niniejszej
procedury.
2. Raporty obejmujgq w szczegdlnosci:

1) liczbe zarejestrowanych uméw;

)
2) liczbe umdw zakwalifikowanych do publikacji w CRU;
3) liczbe przypadkéw przekroczenia terminow;
4) najczesciej wystepujace nieprawidtowosci;

5) rekomendacje dziatan usprawniajacych.
3. Raporty sg przekazywane rektorowi oraz kwestorowi.
Rozdziat XII
INTEGRACJA SYSTEMU EOD Z CRU

§49. Integracja systemowa

1. W celu usprawnienia realizacji obowigzkdw wynikajacych z niniejszej procedury Uczelnia wykorzystuje
mechanizmy integracji pomiedzy systemem EOD, a systemem CRU.

2. Integracja obejmuje automatyczne przekazywanie danych z EOD do systemu CRU.
3. Uruchomienie integracji nie zwalnia uzytkownikéw z obowigzku zapewnienia poprawnosci, kompletnosci
oraz terminowosci danych.
§ 50. Odpowiedzialno$¢ za dane przekazywane automatycznie

1. W przypadku automatycznego przekazywania danych do CRU odpowiedzialno$¢ za ich poprawno$¢ na-
dal ponosi kierownik jednostki organizacyjne;.

2. Automatyczne przekazanie danych nie zastepuje obowigzku ich wcze$niejszej weryfikacii | zatwierdzenia.
Rozdziat XIII
PRZEPISY KONCOWE

§ 51.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig
niniejszej procedury.
2. Kazdy pracownik uczestniczacy w procesie przygotowania, zawierania, realizacji lub rozliczania uméw
jest zobowigzany do stosowania postanowien niniejszej procedury.
§ 52.
1. Interpretacja postanowien niniejszej procedury nalezy do kwestora Politechniki Poznanskie;.

2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, kwestor zasiega opinii Inspektora Ochrony Danych
w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych oraz moze zasiegac opinii radcy prawnego w spra-
wach wymagajacych oceny prawne;.

3. W sprawach dotyczacych funkcjonowania systemu EOD kwestor wspétpracuje z Dziatem Zintegrowanego
Systemu Informatycznego.

§ 53.

Procedura podlega okresowemu przegladowi nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy oraz kazdorazowo w przypadku
zmian przepiséw prawa wptywajacych na obowigzki zwigzane z CRU.



