Dérodek Kultury w Wieliszewie

Gminne Centrum Kultury Zarzadzenie nr 8/2026
e, e Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
NIP: 536-17-86-510 z dnia 30.06.2026 r.

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o

umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych”.

Na podstawie art. 34a ust.1 w zwigzku z art.53 ust 1 i art.69 ust 1 pkt. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z
pozn. zm.) i § 5 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30
marca 2026r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (Dz. U. z 2026r., poz. 440), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Procedure kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w
Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych Os$rodka

Kultury w Wieliszewie, w brzmieniu okres$lonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Wzér Karty zgtoszenie umowy stanowi zatacznik nr 2 do zarzgdzenia .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

\
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Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 8/2026

Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 30.06.2026 .

Procedura kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym

Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Osrodku Kultury

w Wieliszewie.
§ 1. Cel procedury i zakres podmiotowy

1. Celem procedury jest okreslenie zasad:
1) identyfikacji umow podlegajacych wpisowi do Centralnego Rejestru
Uméw JSFP (dalej: ,CRU");
2) podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikow Osrodka Kultury w
Wieliszewie (dalej: OKW);
3) sposobu przygotowania, weryfikacji i publikacji danych;
4) zapewnienia zgodnos$ci z przepisami o ochronie danych osobowych i
dostepie do informacji publiczne;j.
2. Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw OKW uczestniczgcych w:
1) przygotowaniu i zawieraniu umoéw,
2) obstudze finansowo-ksiegowej,
3) zamodwieniach publicznych,
4) prowadzeniu rejestrow umow,
5) publikacji danych w CRU.

§ 2. Definicje
Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia maja nastepujgce znaczenie:

1) CRU - Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
prowadzony przez Ministra Finansow.

2) Umowa — czynno$¢ prawna powodujgca powstanie zobowigzania
majatkowego jednostki.

3) Operator CRU — pracownik wyznaczony przez Dyrektora OKW do
wprowadzania i/lub publikowania danych w systemie CRU.

4) Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za zawarcie i realizacje

uMowy.



§ 3. Umowy podlegajace wpisowi do CRU

1.

Do CRU zgtasza sie umowy zawarte przez OKW od dnia 1 lipca 2026 r., ktore
podlegajg ujawnieniu zgodnie z ustawg o finansach publicznych. Umowy
zawarte przed tg datg co do zasady nie podlegajg wpisowi, nawet jesli sg
pbdzniej aneksowane.

Nie wpisuje sie uméw wytgczonych z obowigzku publikacji na podstawie
przepiséw ustawy o finansach publicznych, w szczegélnosci, gdy ujawnienie

narusza:

1) ochrone informacji niejawnych,
2) tajemnice przedsiebiorcy,
3) przepisy RODO,

4) inne ustawowe ograniczenia jawno$ci.

§ 4. Zakres informacji publikowanych w CRU

1.

Dla kazdej umowy publikowane sa co najmniej nastepujgce dane:

1) numer umowy,

2) data zawarcia;

3) strony umowy;

4) przedmiot umowy;,

5) wartos¢ umowy;

6) okres obowiazywania,

7) informacje o zmianach umowy;

8) status wykonania lub rozwigzania umowy — jesli wymagany.

Zakres danych wynika z rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z
dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek

Sektora Finanséw Publicznych.

§ 5. Podziat obowiazkéw

1.

Pracownik merytoryczny:



§ 6. Obieg dokumentéw

1.

Po podpisaniu lub zawarciu umowy pracownik merytoryczny przekazuje
operatorowi CRU, w ciggu 5 dni roboczych od zawarcia umowy badz

dokonania zmian:

1) kopie umowy lub dane zamoéwienia,
2) karte zgtoszenia do CRU,
3) informacje o ewentualnych ograniczeniach jawno$ci.

. Operator dokonuje publikacji w terminie umozliwiajacym zachowanie

ustawowego limitu 30 dni od zawarcia umowy.

3. W przypadku btedu operator niezwtocznie dokonuje korekty.

§ 7. Ochrona danych osobowych

1.
2.
3.

Przed publikacjg danych nalezy dokona¢ oceny pod katem RODO.
Nie publikuje sie danych wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami.
W razie watpliwosci konsultacji udziela Inspektor Ochrony Danych.

§ 8. Kontrola i odpowiedzialnosé

W b=

Za prawidiowo$¢ danych odpowiada pracownik merytoryczny.

Za terminowa publikacje odpowiada operator CRU.

Dyrektor OKW sprawuje nadzér nad realizacjg obowigzkow.
Nieopublikowanie danych lub publikacja niezgodna ze stanem faktycznym

moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig przewidziang przepisami prawa.

§ 9. Postanowienia koncowe

1.
2.

Procedura obowigzuje od 1 lipca 2026 .
Wszyscy pracownicy objeci procedurg sg zobowigzani do zapoznania si¢ z jej

trescia.



1) przygotowuije karte zgtoszenia umowy do CRU stanowiacg zatgcznik do
niniejszej procedury;

2) przekazuje karte zgtoszenia umowy do CRU stanowiacg zatgcznik do
niniejszej procedury operatorowi CRU nie pézniej niz w terminie 5 dni
roboczych od zawarcia umowy;

3) zgtasza wszelkie zmiany, aneksy lub rozwigzanie umowy.

2. Operator CRU:

1) weryfikuje kompletno$¢ danych zawartych w karcie zgtoszenia do CRU;
2) sprawdza zgodno$¢ danych z karty zgtoszenia do CRU z umowa;

3) dokonuje publikacji w systemie CRU;

4) archiwizuje potwierdzenie publikaciji;

5) prowadzi ewidencje wpiséw, korekt, kart zgtoszenia uméw do CRU.

3. Dyrektor OKW:

1) wyznacza operatora CRU;

2) nadaje uprawnienia do systemu;

3) nadzoruje realizacje obowigzkéw;

4) moze dokonywac okresowej kontroli poprawnosci wpiséw dokonywanych
przez wyznaczonych pracownikéw;

5) wprowadza i zatwierdza procedury i aktualizacje.

4. Dyrektor OKW moze wyznaczyé pracownika do jednoczesnego wykonywania

obowigzkéw pracownika merytorycznego oraz operatora CRU.

5. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4 wykonuje obowigzki wynikajgce z niniejszej
procedury w zakresie:
1) identyfikacji uméw podlegajgcych wpisowi do CRU;
2) przygotowania i weryfikacji danych wymaganych do publikacji;
3) terminowego wprowadzenia danych do CRU;
4) aktualizacji danych dotyczgcych zmian, aneksoéw, zakoriczenia umowy;

5) archiwizacji potwierdzenia dokonania wpisu lub jego aktualizacji.

6. W przypadku tgczenia funkcji pracownika merytorycznego i operatora CRU nie
sporzadza sie karty zgloszenia umowy do CRU stanowigcej zatgcznik do niniejsze;

procedury.



Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 8/2026

Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie

z dnia 30.06.2026 r.

Karta zgtoszenia umowy do CRU

1. Numer umowy
2. Data zawarcia
3. Strony umowy
4, Przedmiot umowy
5. Wartos¢ umowy netto
6. Okres, na jaki umowa zostata zawarta
7. Status umowy i dzier zakoriczenia
umowy
8. Finansowanie ze $rodkéw UE/ EFTA/ | TAK/NIE
innych zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi
9. Czy wystepujg ograniczenia jawnosci? | TAK/ NIE
10. Podstawa dokonania aktualizaciji
informacji
1. Data przekazania do operatora CRU

Podpis pracownika merytorycznego: ..........cooiiiiiiiiiiiinn.

Podpis operatora CRU przyjmujacego karte zgtoszenia umowy do CRU:







