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Poz. 14

ZARZADZENIE NR 3/2026
DZIEKANA WYDZIALU DZIENNIKARSTWA, INFORMACJI | BIBLIOLOGII
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

Z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego obstugi Centralnego
Rejestru Umoéw na Wydziale Dziennikarstwa, Informaciji i Bibliologii Uniwersytetu
Warszawskiego

Na podstawie § 3 ust. 2 Zarzgdzenia nr 43 Rektora UW z dnia 20 kwietnia 2026 r.,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin wewnetrzny obstugi Centralnego Rejestru Umow
na Wydziale Dziennikarstwa, Informacji i Bibliologii Uniwersytetu Warszawskiego (dalej
.-Regulamin”), stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Dziekan moze powota¢ Peinomocnika Dziekana ds. Centralnego Rejestru Umdw
oraz zastepce Petnomocnika.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:
a) odbieranie od pracownikow merytorycznych informacji podlegajgcych publikacji
w Centralnym Rejestrze Umow;
b) archiwizacja kart informacyjnych umowy i potwierdzenia publikaciji;
c) terminowe wprowadzanie, udostepnianie, aktualizacja i wycofywanie informacji
w Centralnym Rejestrze Umow;
d) wspotpraca z Petnomocnikiem Rektora ds. zamowien publicznych.

3. Zastepca Peinomocnika wykonuje zadania Pelnomocnika w okresie jego
nieobecnosci w pracy.

§3

1. Zobowigzuje sie kierownikdéw wszystkich jednostek organizacyjnych Wydziatu
oraz pracownikdw merytorycznych do przestrzegania procedury obiegu dokumentow
zwigzanych z CRU.

2. Niedopetnienie obowigzkoéw wynikajgcych z niniejszego zarzgdzenia moze skutkowaé
odpowiedzialnosciag za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych
oraz naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Dziekan Wydziatu Dziennikarstwa Informacji i Bibliologii
D. Kuzmina



Zalacznik do Zarzadzenia nr 3/2026
Dziekana Wydziatu Dziennikarstwa, Informaciji i Bibliologii UW
z dnia 29 czerwca 2026 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY OBStUGI CENTRALNEGO REJESTRU UMOW NA
WYDZIALE DZIENNIKARSTWA INFORMACJI | BIBLIOLOGII
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

I. Postanowienia ogéline

1. Regulamin okresla zasady wprowadzania, udostepniania, aktualizowania
i wycofywania informacji o umowach do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych (dalej ,CRU”) na Wydziale Dziennikarstwa,
Informacji i Bibliologii.

2. Rejestracji podlegaja umowy zawarte w formie:
1) elektronicznej,
2) dokumentowej,
3) pisemnej,
4) innej formie szczegolnej.

3. Rejestracja dotyczy wszystkich uméw odptatnych zawartych w formach
wskazanych
w ust. 2

Il. Obieg dokumentéw i terminy wewnetrzne

1. Pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od daty zawarcia umowy przekazuje
Petnomocnikowi Dziekana ds. Centralnego Rejestru Umoéw (dalej ,Petnomocnik”)
Karte informacyjng umowy, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od dnia zaistnienia zmiany danych
objetych Kartg informacyjng umowy przekazuje Petnomocnikowi Karte
informacyjng umowy zawierajgca zaistniatg aktualizacje.

3. W przypadku potrzeby aktualizacji danych w Karcie informacyjnej umowy
pracownik merytoryczny wskazuje zmienione dane poprzez dopisek ,ZMIANA”
oraz podaje podstawe zmiany.

4. W przypadku gdy Karta informacyjna umowy zawiera informacje niepetne lub
niejasne, pracownik merytoryczny ma obowigzek uzupetnienia danych na wniosek
Petnomocnika w terminie 7 dni od dnia przekazania wniosku na adres mailowy
pracownika.

5. Karte informacyjng umowy przekazuje sie w formie elektronicznej, na wskazany
adres mailowy lub poprzez system informatyczny.

lll. Rejestracja umowy w CRU

1. Przed opublikowaniem informacji w CRU Pelnomocnik weryfikuje kompletnos¢
danych oraz analizuje zasadno$¢ wylaczenia jawnosci czesci danych, w tym ze
wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej oraz tajemnice przedsiebiorstwa.

2. W przypadku uznania, ze ma miejsce wytgczenie przedmiotowe (okreslone w art.
34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych) lub uzasadnione jest wytgczenie



jawnosci czesci danych, Petnomocnik potwierdza ten fakt notatkg stuzbowag
ze wskazaniem podstawy prawnej wytaczenia oraz imienia i nazwiska
oraz stanowiska stuzbowego osoby odpowiedzialnej za podjetg decyzje o
wytgczeniu jawnosci.

3. Informacje musza zostac¢ opublikowane w CRU bez zbednej zwitoki, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od zawarcia umowy bgdz zaistnienia zmiany danych.

4. Petnomocnik niezwiocznie przekazuje potwierdzenie dokonania publikacji Sekcji
finansowo-budzetowej Wydziatu.

5. Pelnomocnik archiwizuje Karty informacyjne uméw oraz potwierdzenia dokonania
wpisu przez okres 5 lat od dnia zrealizowania umowy.

IV. Wycofanie informacji z CRU

1. Wycofanie informacji z CRU moze nastgpi¢ wytacznie w przypadku:

1) wpisania umowy, ktéra nie podlega obowigzkowi rejestracji (np. umowa ustna
lub dorozumiana, umowa zawarta w katalogu okreslonym w art. 34 a ust. 5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych).

2) dokonania omyiki pisarskiej, np. powodujgcej zdublowanie wpisu.

3) prawomocnego orzeczenia sadu lub organu nadzorczego.

2. Wycofanie informacji wymaga kazdorazowo sporzgdzenia notatki stuzbowej
zatwierdzonej przez Kierownika Jednostki.

V. Mechanizmy kontroli poprawnos$ci i kompletnhosci wprowadzanych danych

1. Kazdy pracownik Wydziatu ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia
Petnomocnikowi nieprawidtowosci lub niekompletnosci informacji wprowadzonych
do CRU, w przypadku powziecia takiej informaciji.

2. Dziekan Wydziatlu oraz Pelnomocnik Kwestora moze w kazdym czasie zazgdac
od Pelhomocnika sporzadzenia raportu z wykazem umow wprowadzonych
do CRU za wskazany okres oraz kopii Kart informacyjnych umow.

VI. Zasady zgtaszania 0s6b upowaznionych do wprowadzania, udostepniania,
aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w CRU

1. Dziekan przekazuje do wiadomosci Pelnomocnika Rektora ds. zamoéwien
publicznych informacje o powotaniu Peinomocnika oraz wnioskuje o nadanie mu
uprawnien w systemie CRU.

2. Dziekan moze wyznaczy¢ sposrdéd pracownikéw Wydziatu osobe zastepujaca
Petnomocnika w przypadku jego nieobecnosci oraz przekazuje te informacje
do wiadomosci Pelnomocnika Rektora ds. zamoOwien publicznych wraz
z wnioskiem o nadanie mu uprawnien w systemie CRU.

VII. Postanowienia koncowe

Niedopetnienie obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu, skutkujgce brakiem wpisu
lub wpisem nieprawdziwym, moze stanowiC naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych oraz naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



Zatgcznik do Regulaminu
wewnetrznego obstugi Centralnego Rejestru Umoéw
na Wydziale Dziennikarstwa, Informaciji i Bibliologii UW

KARTA INFORMACYJNA UMOWY
do celéw wpisu w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU)

I. DANE IDENTYFIKACYJNE UMOWY/ ZMIANY UMOWY
1. Numer wewnetrzny umowy (nie dotyczy uméw zawieranych w formie
dokumentowej):

2. Data zawarcia umowy/ zaistnienia
zmiany:

3. Miejsce zawarcia umowy:

4. Okres obowiazywania:

1. od dnia: do dnia:

2. lub czas nieoznaczony: [ ] tak

5. Podstawa zmiany danych (w przypadku zgtaszania zmiany umowy):

Il. STRONY UMOWY
1. Wykonawcal/Kontrahent:

1. Nazwa firmy / Imie i nazwisko:

2. NIP / REGON (jesli dotyczy):

1. Czy kontrahent jest osobag fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci? [ TAK /[ ]
NIE

Jesli TAK: Czy osoba petni funkcje publiczng? [ ] TAK /[ ] NIE
1. Podmioty trzecie (jesli wystepuja):

lIl. PRZEDMIOT | WARTOSC UMOWY
1. Zwiezty opis przedmiotu umowy (opis nie powinien zawierac¢ danych
osobowych):

2. Wartosé umowy netto w PLN (z uwzglednieniem opcji i
wznowien): (w przypadku umowy w walucie obcej,
nalezy podac wartoS¢ w walucie obcej i przeliczong wartos¢ w PLN bez
doliczania réznic kursowych)

3. Czy wartos¢ jest szacunkowa? [] TAK /[ ] NIE (np. przy umowach o
charakterze cigglym, umowach zawieranych na czas nieokre$lony nalezy
policzy¢ wartoS¢ umowy (netto) za okres 48 miesiecy lub wskazac przewidywana
wartos¢ umowy)



IV. INFORMACJE DODATKOWE | WYLACZENIA JAWNOSCI
1. Czy umowa zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa? [ |
TAK /[]NIE

(Jesli TAK, wskaz konkretne zakresy podlegajgce wytgczeniu z publikacji oraz dotgcz
pisemne uzasadnienie przygotowane przez kontrahenta wykazujgce co najmniej
nastepujgce elementy: (1) czy informacje majg charakter techniczny, technologiczny,
organizacyjny (2) czy informacja nie jest powszechnie znana, (3) czy informacja ma
wartosS¢ gospodarczg, (4) czy wykonawca podjat niezbedne dziatania w celu
zachowania poufnosci informacji):

1. Zrédto finansowania (w przypadku finansowania lub dofinansowania ze Zrédet
zewnetrznych, np. dotacja UE, budzet panstwa)

V. OSWIADCZENIE | PODPISY
Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszej karcie sg zgodne z treScig zawartej umowy
i aktualnym stanem faktycznym.

(Data i podpis pracownika merytorycznego)

Zakaczniki (jezeli dotyczy):
- zastrzezenie tajemnicy przedsiebiorstwa
- dowdd zawarcia umowy w formie dokumentowej

VI. ADNOTACJE PELNOMOCNIKA
1. Data wptyniecia karty:

2. Data dokonania wpisu w CRU:

3. Numer identyfikacyjny wpisu w systemie:




