Rejestrowanie Umow
w Uczelni

Zasady prowadzenia Uniwersyteckiego Rejestru Umoéw
oraz raportowania do Centralnego Rejestru Umow (CRU)

Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach

e marzec 2026 e




Cel i zakres zarzadzenia

W Dwa rejestry umow
-

Uniwersytecki Rejestr Umoéw (URU)
— wewnetrzny system informatyczny UJK

Centralny Rejestr Uméw (CRU)
— ogolnopolski rejestr MF, wynikajacy z ustawy o
finansach publicznych

QIO Podstawa prawna

Art. 23 ust. 1 ust. 2 pkt 2
Ustawa PSWiIN (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.)

§ 27 ust. 1-2 oraz § 28 pkt 2 Statutu UJK

Ustawa o finansach publicznych
(Dz. U. 22025 . poz. 1483 ze zm.)



Co podlega rejestracji?

§ 3 Zarzadzenia

v/ PODLEGA REJESTRACII X WYLACZENIA

Wszystkie umowy zawarte przez UJK w formie: Umowy ze stosunku pracy

(akta osobowe)
. pisemne;j

,, Umowy ZFSS
. elektronicznej

. dokumentowej Umowy powierzenia danych osobowych, umowy
o wspotadministrowaniu danymi osobowymi

. innej formie szczegdlnej
Inne — wskazane
decyzjg Rektora



Zasady rejestracji w URU

§ 4i§ 5 Zarzadzenia

A
E Kiedy rejestrowac? o Termin: 14 dni E Numeracja

Po zawarciu umowy — tzn. podpisaniu Rejestracja musi nastgpic¢ w ciggu 14 Numer rejestrowy: kolejny nr / rok,
przez wszystkie strony. Datg zawarcia dni od daty zawarcia umowy. nadawany automatycznie. Kazdy rok —
jest dzien podpisu ostatniej strony. numeracja od nr 1.

Zasada obowigzuje réwniez dla
Dotyczy tez anekséw do umodw. aneksow. Numer rejestrowy # numer umowy

wg instrukcji kancelaryjnej.

Dane w rejestrze dzielg sie na obligatoryjne i opcjonalne. Zakres danych opcjonalnych okresla kierownik jednostki z zachowaniem zasady minimalizacji
danych.



Kto jest odpowiedzialny?

§ 6§ 7 Zarzadzenia

Centrum Informatyki

Administrator systemu
informatycznego, w ktérym
prowadzony jest Uniwersytecki
Rejestr Umow.

Kancelaria
(wyznaczony pracownik)

Nadzér nad wprowadzaniem danych
do URU. Eksport danych do CRU.
Nadzér nad realizacjg obowigzku

przez jednostki org.

Jednostka organizacyjna

Merytorycznie odpowiedzialna za
umowe. Rejestruje umowe w URU i
przechowuje jej oryginalny
egzemplarz.



Centralny Rejestr Umow (CRU)

§ 9§ 10 Zarzadzenia

- (]

111 Coto jest CRU? W Przeptyw danych

Ogodlnopolski, publiczny rejestr umow jednostek Dane do CRU s3 eksportowane z URU przez

sektora finanséw publicznych. wyznaczonego pracownika Kancelarii — w zakresie i
terminach okreslonych w ustawie o finansach

Administratorem jest minister wtasciwy ds. finanséw publicznych.

publicznych.

Zasady dostepu regulujg odrebne przepisy prawa.
O Ochrona danych osobowych (§ 10)

Zasady minimalizacji, integralnosci i poufnosci (RODO).
Dostep wytgcznie na podstawie przepiséw prawa lub
upowaznienia rektora.




Harmonogram wdrozenia

§ 8 Zarzadzenia

dzien podpisania

16 marca 2026

po 16 marca 2026

31 grudnia 2026

Zarzadzenie wchodzi w zycie.

Obowigzek rejestrowania wszystkich nowo zawieranych uméw i anekséw w URU.

Aneksy do umow sprzed 16 marca 2026 - wprowadza¢ do URU na biezgco.

Retroaktywna rejestracja wszystkich obowigzujgcych uméw zawartych na czas
nieokreslony przed 16.03.2026.



Kluczowe obowiagzki — podsumowanie

14 2 31.12

dni rejestry 2026

na rejestracje umowy URU + CRU termin retroakgji

Kazda jednostka organizacyjna UJK odpowiada za rejestracje swoich umoéw.
Pytania i wsparcie: wyznaczony pracownik Kancelarii UJK.
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