Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr D.021.12.2026.A7
Dyrektora RODN ,,WOM”

w Czestochowie

z dnia 31 sierpnia 2026 r.

Procedura obiegu informacji o zawieranych umowach w celu realizacji obowigzkéw wynikajacych
z Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU)

§ 1. 1. Procedura okresla zasady gromadzenia, weryfikacji, przeptywu oraz wprowadzania danych
o umowach zawieranych przez Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”
w Czestochowie do Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU).
2. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
a) CRU —rozumie sie Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
b) Osrodku — rozumie sie przez to Regionalny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli ,, WOM”
w Czestochowie (RODN ,,WOM” w Czestochowie),

c) komdrce merytorycznej — rozumie sie przez to dziat organizacyjny RODN ,,WOM”

w Czestochowie lub pracownika dziatu administracyjno-technicznego, realizujgcego zadania,
z ktérymi wigze sie zawarcie umowy,

d) operatorze CRU —rozumie sie przez to gtéwnego specjaliste lub wyznaczonego pracownika
Osrodka posiadajgcego uprawnienia do bezposredniego wprowadzania, modyfikacji
i publikacji informacji o umowie w systemie teleinformatycznym CRU Ministerstwa Finansow,

e) umowie — rozumie sie zgodne oswiadczenia woli dwdch lub wiecej stron ustalajgce ich
wzajemne prawa lub obowigzki.

§ 2. 1. Udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
podlegajg informacje o odptatnych umowach, zawartych w RODN ,,WOM” w Czestochowie lub na jego
rzecz, ktérych przedmiotem jest nabycie ustug, dostaw lub robét budowlanych w rozumieniu art. 7 pkt
32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, niezaleznie od tego, czy zostaty
zawarte w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia na podstawie tej ustawy,
czy bez stosowania tej ustawy.

2. Udostepnieniu w CRU podlegajg informacje o umowach sporzgdzonych w formie:

1) pisemnej (z wtasnorecznym podpisem);

2) elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym);

3) dokumentowe] (oswiadczenia woli stron umowy zostaty ztozone z zastosowaniem
dokumentu, tj. kazdego nosnika informacji umozliwiajacego zapoznanie sie z trescig tak
zawartej umowy, np. skan dokumentu, dokument opatrzony podpisem elektronicznym innym
niz kwalifikowany podpis elektroniczny, wiadomos$¢ mailowa, plik tekstowy, wypetnienie
formularza i akceptacja warunkéw na stronie internetowej, arkusz kalkulacyjny, nagranie
audio lub video);

4) szczegdblnej (np. akt notarialny).

3. Obowigzek udostepnienia informacji w CRU dotyczy wszystkich uméw, o ktédrych mowa
w ust. 1, zawartych od dnia 1 lipca 2026 r. w formach wskazanych w ust. 2.
4. W szczegolnosci rejestracji podlegaja:

a) umowy o $wiadczenie ustug szkoleniowych, doradczych, eksperckich oraz prelekcji dla
nauczycieli,

b) umowy o dzieto i umowy zlecenia z trenerami zewnetrznymi oraz autorami materiatéw
dydaktycznych,



c¢) umowy dostawy literatury, sprzetu komputerowego, oprogramowania, wyposazenia oraz
materiatéw biurowych,
d) umowy o $wiadczenie ustug cateringowych, hotelarskich, transportowych, najmu sal i obstugi
technicznej konferencji,
e) umowy na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.
5. Obowigzek udostepniania informacji w CRU nie dotyczy umdw objetych wytgczeniami
okreslonymi w art. 34a ust. 5 pkt 2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
tj. np. umow z zakresu prawa pracy oraz Karty Nauczyciela.

§ 3. 1. W Osrodku wyznaczeni zostali operatorzy CRU petnigcy funkcje administratoréw,
wprowadzajacych i publikujgcych informacje o zawartych umowach w systemie teleinformatycznym
CRU Ministerstwa Finansdw. Uprawnienia administratora konta Osrodka w systemie, w ktérym
prowadzony jest CRU, posiada Dyrektor Osrodka oraz Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-
Ekonomicznych. Administrator konta odpowiada za zarzadzanie kontem w systemie CRU oraz
za nadanie pracownikom odpowiednich uprawnien, niezbednych do zapewnienia w zakresie
niezbednym do konfiguracji, utrzymania, monitorowania i obstugi technicznej CRU.
2. Pracownik komérki merytorycznej odpowiedzialny za umowe przekazuje operatorowi CRU
bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy
nastepujace informacje:
1) Dane ogdlne umowy:

a) numer jesli nadano,

b) data zawarcia umowy,

c) datarozpoczecia realizacji,

d) data zakoniczenia realizacji.
2) Strony umowy:

a) w przypadku firm: petna nazwa, NIP, REGON,

b) w przypadku oséb fizycznych/treneréw: Imie i nazwisko — bez adresu domowego i numeru

PESEL.

3) Przedmiot i finansowanie:

a) zwiezty opis przedmiotu umowy (np. przeprowadzenie warsztatow szkoleniowych dla

nauczycieli biologii),

b) wartos¢ brutto umowy,

c) wartos¢ netto umowy,

d) zrédto finansowania (np. budzet Osrodka, srodki unijne - nazwa projektu).
4) Informacje dodatkowe

a) czy umowa zawiera informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa?

b) czy umowa podlega wytaczeniu z jawnosci na podstawie odrebnych przepisow?
3. Komédrka merytoryczna lub wyznaczony pracownik z powyzszymi informacjami przekazuje
operatorowi CRU kopie umowy, a w przypadku umowy zawartej w formie dokumentowej
np. korespondencje email, formularz zamdwienia/zgtoszenia itp. potwierdzajgce ztozenie oswiadczen
woli przez strony umowy.
4. Pracownik komdrki merytorycznej sprawdza i informuje operatora CRU czy umowa nie zawiera
informacji podlegajgcych ochronie, stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa lub podlegajgcych
wyltgczeniu z jawnosci (np. prywatne adresy zamieszkania oséb fizycznych, numery PESEL, prywatne



numery telefonéw, przedmiot, wartos¢). W razie watpliwosci pracownik konsultuje tres¢ umowy

z Inspektorem Ochrony Danych (10D) Osrodka.

5. Operator CRU wprowadza informacje o zawartej umowie do Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych za posrednictwem systemu teleinformatycznego
Ministerstwa Finanséw. Wprowadzenie musi nastgpic¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie
30 dni od daty zawarcia umowy.

§ 4. 1. Wszelkie zmiany w umowach (np. uzupetnienia, korekty, aneksy zwiekszajgce/zmniejszajgce
wartos¢, przedtuzajace termin realizacji, zmieniajace zakres rzeczowy) podlegajg zgtoszeniu do
operatora CRU bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych.

2. W przypadku wczesniejszego rozwigzania umowy, odstgpienia od umowy lub wygasniecia z innych
przyczyn, komérka merytoryczna lub wyznaczony pracownik bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz

w terminie 3 dni roboczych informuje operatora CRU o zaistniatym fakcie wskazujac date i przyczyne
zakonczenia stosunku prawnego.

3. Wprowadzenie zmian do CRU musi nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od daty zaistnienia zmiany.

§ 5. Niedopetnienie obowigzkédw wynikajgcych z niniejszej procedury, a w szczegdlnosci
nieterminowe przekazanie dokumentdw, przekazanie danych niezgodnych ze stanem faktycznym
lub zaniechanie zgtoszenia umowy stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i moze skutkowaé odpowiedzialnoscig porzgdkowa oraz odpowiedzialnoscig z tytutu naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

Elektronicznie
podpisany przez Aneta
P w Cresionty Zurek
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