Zatgcznik do Zarzgdzenia nr10/2026
Dyrektora Instytutu Slawistyki PAN

z dnia 30 czerwca 2026 r.

PROCEDURA REJESTRACJI UMOW

w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU) dla Instytutu Slawistyki PAN

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie jednolitych zasad rejestracji uméw w Centralnym
Rejestrze Umow (CRU), zwiekszenie przejrzystosci dziatan Instytutu Slawistyki PAN oraz zapewnienie
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg o finansach publicznych oraz
przepisami dotyczgcymi jawnosci umow jednostek sektora finanséw publicznych.

§ 2. Zakres stosowania

1. Procedura obejmuje wszystkie umowy cywilnoprawne, zawarta w formie pisemne;j,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, niezaleznie od warto$ci zamdwienia,
a w szczegdlnosci umowy o wspédtprace krajowa i miedzynarodowg, umowy wydawnicze, umowy
licencyjne, umowy na dostawy i ustugi oraz inne umowy i porozumienia rodzace skutki finansowe dla
Instytutu Slawistyki PAN, za wyjgtkiem umdw o prace oraz umow dotyczgcych zamodwien, o ktorych
mowa w art. 14 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

2. Procedura dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026 r., zgodnie z obowigzkiem ustawowym.
§ 3. Osoby upowaznione i zakres odpowiedzialnosci
Do obstugi CRU upowaznia sie nastepujgcych pracownikdw:

1) Katarzyna Sosnowska-Gizinska — kierownik administracyjny (odpowiedzialna za zamdwienia
publiczne) w nastepujgcym zakresie:

a) Petnienie czynnosci Administratora CRU.

b) Wprowadzanie umoéw na dostawy i ustugi zwigzane z prowadzonymi procedurami
zakupowymi.

c) Nadzdr nad poprawnoscia i kompletnoscig danych.
d) Kontrola termindéw rejestracji.
2) Kazimiera Bicz — gtdwna ksiegowa w nastepujgcym zakresie :
a) Nadzdr merytoryczny nad zgodnoscig wprowadzanych danych finansowych.
b) Weryfikacja wartosci umow i zZrodet finansowania.

c) Kontrola termindéw rejestracji.


https://sip.lex.pl/#/document/18903829?unitId=art(14)

3) Malgorzata Sobieska — specjalista ds. kadr w nastepujgcym zakresie:

Wprowadzanie uméw cywilnoprawnych, ktére sg rejestrowane zgodnie z obowigzujgca
instrukcjg obiegu umow cywilnoprawnych.

4) Kinga Capik — specjalista w nastepujgcym zakresie:

Wprowadzanie umdw zwigzanych z zakupami internetowymi, ktére zostaty zawarte w formie
dokumentowe].

3.5. Izabela Romanczuk — samodzielna ksiegowa w nastepujgcym zakresie:

Obstuga zgtoszen zakupdw internetowych, w ktérych dowodem ksiegowym sg faktury
zamieszczane w KSeF lub zgtoszone do ksiegowosci poza KSeF (bilety, hotele, materiaty itp.)
Stata wspdtpraca w tym zakresie z Administratorem CRU.

§ 4. Przebieg procesu rejestracji
1. Kazda umowa przed podpisaniem przez Dyrektora Instytutu musi zosta¢ przekazana do:
1) Prawnika,
2) Gtéwnej ksiegowej,
3) Specjalisty ds. kadr,
celem weryfikacji formalnej, merytorycznej i formalnoprawnej.
Specjalista ds. kadr przesyta umowe do wykonawcy dodajgc do wiadomosci Administratora CRU.

2. Zakupy internetowe podlegajg rejestracji w CRU tylko wtedy, gdy dokument ksiegowy,
potwierdzajacy zakup, zostanie wystawiony na Instytut. Dotyczy to w szczegdlnosci wszelkich
zakupow ze srodkow finansowych, pochodzacych z grantow, biletéw PKP i lotniczych, rezerwacji
hoteli, optat konferencyjnych itp.

3. Upowazniony pracownik wprowadza dane do CRU niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 30 dni
od daty zawarcia umowy (ztozenia podpisu przez ostatnig ze stron lub w przypadku zamoéwien
elektronicznych daty wystawienia dokumentu ksiegowego).

5. Podczas rejestracji umowy w CRU nalezy uzupetnic:
1) numer umowy (jesli nadano),
2) date zawarcia,
3) okres na jaki umowa zostata zawarta
4) oznaczenie stron umowy (dane wykonawcy),
5) przedmiot umowy — opis konkretny i jednoznaczny,
6) warto$¢ umowy (catkowity koszt),
7) zrodta finansowania (w tym srodki UE/EOG),

8) status umowy i dzien zakornczenia jej obowigzywania (realizowana, zakonczona, aneksowana),
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9) podstawe prawng wytgczenia jawnosci (jesli dotyczy),
10) podstawe zmiany danych (np. aneks, korekta).

6. Dane wymienione w ust. 5 podlegajg aktualizacji przez osoby upowaznione w odniesieniu do
wprowadzanych przez nie umodw.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Pracownicy sg zobowigzani do zachowania poufnosci wprowadzanych danych zgodnie z
RODO i nieudostepniania danych osobowych. W przypadku oséb nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej nie ujawnia sie adresu, numerdow pesel, numerdéw telefondw oraz
numerdéw kont bankowych.

2. Naruszenie niniejszej procedury moze skutkowac cofnieciem uprawnien i stanowi naruszenie
obowigzkdéw pracowniczych, skutkujgce odpowiedzialnoscig zgodnie z przepisami prawa
pracy i innymi wtasciwymi przepisami.

NA ORYGINALE NIEZBEDNE PODPISY

Dr hab. Ewa Golachowska

Dyrektor Instytutu Slawistyki PAN



