Zastrzezone
Egz. nr2
R-DZSP/2 /Z-8/2020
po odtaczeniu zataczonych procedur zastrzezonych jawne

ZARZADZENIE NR 1080
Rektora Politechniki Biatostockiej
z dnia 25 lutego 2020 roku

» W sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Politechnice Biatostockie;

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 30 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z2020, poz. 85) oraz § 26 ust. 2 pkt 2 Statutu Politechniki Biatostockiej, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

. W Politechnice Biatostockiej, zwanej dalej ,Uczelnig’, prowadzi sie Centralny Rejestr Uméw

w systemie informatycznym, dostepny po zalogowaniu pod adresem http://umowy.uci.pb.edu.pl.

Centralny Rejestr Uméw, zwany dalej ,CRU”, jest prowadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym

zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

llekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o umowach, nalezy przez to rozumie¢ takze porozumienia i listy

intencyjne, w ktdrych jedng ze stron jest Uczelnia.

CRU prowadzi sie dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Numeracje zapiséw rozpoczyna sie

w kazdym roku od nr 1. Numer rejestrowy zawiera: kolejny numer/rok i jest nadawany automatycznie.
§2

Obowigzek rejestracji uméw w CRU dotyczy wszystkich uméw zawartych w formie pisemne;j,

z wylgczeniem:

1) umow wynikajacych ze stosunku pracy;

2) umodw o wspdtadministrowanie i powierzenia przetwarzania danych osobowych;

3) uméw o Swiadczenie ustug edukacyjnych prowadzonych na Politechnice Biatostockie;

dla cudzoziemcow;

4) umdbw opatrzonych klauzulg poufnosci.

Decyzje dotyczacq rejestracji listow intencyjnych podejmuje kierownik pionu/dziekan.

. W CRU rejestruje sie niezwtocznie umowe podpisang przez wszystkie strony umowy.

W przypadku umoéw z recenzentami, autorami publikacji i osobami wykonujacymi opracowanie

redakcyjne lub inne czynnoSci dotyczace dziatalnoSci wydawniczej rejestruje sie umowy

jednostronnie podpisane przez Uczelnie.

. W przypadku niepodpisania umowy zarejestrowanej w CRU, jednostka rejestrujgca umowe

odnotowuije ten fakt w CRU.

§3

Ustala sie nastepujace poziomy dostepu do CRU:
1) rektor, kwestor - podglad w petnym zakresie, bez mozliwo$ci edycii;
2) osoby petigce funkcje kierownicze, z uwzglednieniem pkt 1 - podglad w zakresie podlegtych

jednostek, bez mozliwosci edycii;

3) kierownik jednostki organizacyjnej rejestrujacej umowe - podglad w zakresie kierowanej jednostki,

z mozliwo$cig edycji w ramach kierowanej jednostki;
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kierownik Dziatu Spraw Personalnych - podglad w zakresie uméw zlecenia i o dzieto

z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej, bez mozliwosci edycii;

pracownik zatrudniony w zespole samodzielnych stanowisk/na samodzielnym stanowisku - podglad

w zakresie jednostki, z mozliwoscig edycji w ramach jednostki;

pracownik jednostki organizacyjnej rejestrujgcej umowe wskazany przez kierownika jednostki -

podglad w zakresie jednostki, z mozliwo$cig edycji w ramach jednostki.

§4

Dane zawarte w poszczegdinych kolumnach CRU sg oznaczone, jako wymagane (obligatoryjne)

i opcjonalne. Objasnienia w tym zakresie zawiera zatgcznik do wzoru CRU, o ktorym mowa

w § 1 ust. 2 zarzadzenia.

W przypadku danych oznaczonych jako opcjonalne, decyzje dotyczaca obowigzku zamieszczenia ich

w rejestrze oraz ich zakresu podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej rejestrujacej umowe.

Kolejng umowe zawartg z tym samym kontrahentem nalezy zarejestrowa¢ pod nowg pozycja.

W  przypadku rejestrowania umoéw wielostronnych w polu kontrahenta nalezy wpisac¢

lidera/koordynatora umowy.

§5

Administratorem systemu CRU jest Uczelniane Centrum Informatyczne.

Udzielenie dostepu do CRU nastepuje zgodnie z odrebnym zarzadzeniem w sprawie ochrony

osobowych i zarzadzaniem bezpieczenstwem systemoéw informatycznych przetwarzajgcych dane

osobowe w Uczelni.

Jednostka organizacyjng rejestrujgcg umowe jest:

1) jednostka merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie dokumentu,
z uwzglednieniem zapisow zawartych w obowigzujacych aktach wewnetrznych Uczelni
bezposrednio wskazujacych jednostki rejestrujgce umowy;

2) jednostka sktadajaca wniosek o zakup;

3) Dziat Aparatury i Zakupow w zakresie umow obejmujacych zakres zadan jednostki.

Dziat Zamoéwien Publicznych nie jest jednostka rejestrujgcg umowe w rozumieniu ust. 3 pkt 1.

Jednostkg organizacyjng przechowujacq oryginat umowy jest jednostka merytorycznie

odpowiedzialna za przygotowanie dokumentu, z uwzglednieniem zapisow zawartych

w obowigzujacych aktach wewnetrznych Uczelni.

Jednostkq organizacyjng realizujaca umowe jest jednostka odpowiedzialna za prawidtowg realizacje

postanowien zawartych w umowie ze strony Uczelni.

Jednostkg organizacyjng nadzorujgcg umowe jest jednostka odpowiedzialna merytorycznie

za nadzor nad realizacjg umowy.

Wyznaczony pracownik jednostki organizacyjnej rejestrujacej umowe wprowadza dane do CRU

i potwierdza fakt zarejestrowania umowy poprzez opatrzenie egzemplarza umowy pozostajacego

w Uczelni wpisem/pieczecig o tresci:

,Zarejestrowano w CRU Politechniki Biatostockiej
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oraz swoim podpisem.

§6

Wprowadza si¢ procedury do zarzadzania systemem informatycznym CRU:
1) jawne stanowigce zatgczniki do zarzadzenia:

nadawanie uprawnien do przetwarzania danych dla uzytkownikow systemu Centralny
Rejestr Umoéw CRU-PR-1 -zatgcznik nr 2;

cofnigcie uprawnien do przetwarzania danych przez uzytkownika systemu Centralny Rejestr
Uméw CRU-PR-2 -zatgcznik nr 3;

obstuga haset uzytkownikow systemu Centralny Rejestr Umow CRU-PR-3 -zatgcznik nr 4;
rozpoczecie, zawieszenie i zakoniczenie pracy w systemie Centralny Rejestr Uméw CRU-
PR-4 -zatgcznik nr 5;

stosowanie ochrony antywirusowej na stacjach roboczych w systemie Centralny Rejestr
Umoéw CRU-PR-5 -zatgcznik nr 6;

sposdb postepowania w zakresie pracy z danymi w systemie Centralny Rejestr Uméw CRU-
PR-6 -zatgcznik nr 7;

zasady korzystania z komputerow przeno$nych do pracy w systemie Centralny Rejestr
Uméw CRU-PR-7 -zatacznik nr 8;

oddania do naprawy zewnetrznej sprzetu informatycznego uzytkownika systemu Centralny
Rejestr Uméw CRU-PR-8 -zatacznik nr 9;

przesytania drogg elektroniczng danych z systemu Centralny Rejestr Uméw CRU-PR-14 -
zatacznik nr 10;

zasady tworzenia i uzywania poprawnego hasta uzytkownika systemu Centralny Rejestr
Umoéw CRU-PR-17 -zatacznik nr 11;

zasady korzystania przez uzytkownikéw z dostepu zdalnego do systemu Centralny Rejestr
Umoéw CRU-PR-16 -zatacznik nr 12.

2) procedury zastrzezone stanowigce zataczniki do zarzadzenia:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

tworzenia kopii bezpieczenstwa systemu (CRU) Centralny Rejestr Umoéw CRU-PR-9a -
zatgeznik nr 13;

odtwarzania z kopii bezpieczenstwa systemu CRU (Centralny Rejestr Uméw) CRU-PR-9b -
zatgcznik nr 14;

obstuga haset administratora systemu CRU (Centralny Rejestr Uméw) CRU-PR-10 -
zatgeznik nr 15;

zabezpieczenie systemu CRU (Centralny Rejestr Uméw) przed niepowotanym dostepem
CRU-PR-11 -zatgcznik nr 16;

przechowywanie nosnikéw z informacjami z systemu CRU oraz kopii bezpieczenstwa
systemu CRU (Centralny Rejestr Uméw) CRU-PR-12 -zatacznik nr 17;

aktualizacja oprogramowania systemu CRU (Centralny Rejestr Uméw) CRU-PR-13 -
zatgcznik nr 18.

zabezpieczenie systemu CRU (Centralny Rejestr Umdw) ) przed zaktoceniami zasilania
CRU-PR-15 -zatgcznik nr 19.
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§7
Oryginat dokumentacii, o ktorej mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 jest przechowywany przez Gestora, ktdrym
jest kierownik Dziatu Realizacji.
Zobowigzuje Gestora do przekazania poszczegdlnych procedur, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 pkt 2
osobom odpowiedzialnym za ich realizacje, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci  okreslonym
w tych procedurach.
Czynie Administratora i Gestora odpowiedzialnymi za aktualizacje tresci dokumentacji, o ktorej mowa
w § 6.

§8

Odpowiedzialnymi za prawidtowg realizacje zarzadzenia czynig kierownikow jednostek organizacyjnych
rejestrujacych umowy oraz pracownikdw rejestrujgcych umowy zatrudnionych w zespole samodzielnych
stanowisk lub na samodzielnym stanowisku.

1.

§9
Zobowigzuje sie jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, do zarejestrowania w CRU
umaow, o ktérych mowa w § 2, zawartych poczawszy od dnia 1 stycznia 2020 roku do dnia wejécia
w zycie zarzadzenia, w terminie do dnia 1 kwietnia 2020 roku.
Zobowigzuije sie jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 5 ust. 3, do zarejestrowania w CRU
umow, o ktdrych mowa w § 2, zawartych na czas nieokreslony przed dniem 1 stycznia 2020 roku,
w terminie do dnia 31 grudnia 2020 roku.
W przypadku sporzadzania, po dniu wejscia w zycie zarzadzenia, aneksdéw do umoéw zawartych przed
dniem 1 stycznia 2020 roku, zobowigzuije sie jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 5 ust. 3,
do niezwtocznego wprowadzenia do CRU tych umow, zgodnie z zasadami zawartymi w zarzadzeniu.
§10

Nadzér nad realizacjq zarzadzenia sprawuje kierownik Dziatu Zarzadzania i kierownik Uczelnianego
Centrum Informatycznego.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do umow zawieranych poczgwszy
od dnia 1 stycznia 2020 roku.

REKTOR

prof. dr hab. inz. Lech Dzienis

Wykonano w 2 egz.:

1)
2)

egz. nr 1 - Dziat Realizacji
egz. nr 2 — Dziat Zarzadzania, Sekcja ds. Prawnych

Wykonata: Lucyna Dziedzic



