Zarzadzenie nr 03/2026
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach
ul. Gronowa 2

z dnia 30 czerwca 2026 r.

W sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych oraz w sprawie zakresu uprawniern i odpowiedzialnosci uzytkownikow
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych io0séb

uczestniczacych w procesie przekazywania informacji o umowach w Gminnym Centrum
Kultury w Biatych Btotach.

Na podstawie art. 34a ust 1 i 34b ust 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2025 poz. 1483 ze zm.), § 10 Rozporzadzenia Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz. U. 2026 poz. 440) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika

1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz. U. 2026 poz. 457t.j.)
zarzagdzam, co nastepuje:

&1

1. Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej réwniez CRU JSFP)
stuzy do udostgpniania informacji o umowach zawartych przez Gminne Centrum Kultury
w Biatych Btotach lub na rzecz Gminnego Centrum Kultury w Biatych Bfotach.

2. W CRU JSFP wprowadza sie, aktualizuje i publikuje podlegajace udostepnieniu informacje
o umowach spetniajacych przestanki wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. 2025 poz. 1483 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow iGospodarki z dnia 30 marca 2026 r. wsprawie Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. 2026 poz. 440).

3. W CRU ISFP publikuje sie i aktualizuje informacje o umowie, ktéra spetnia tacznie
nastepujace warunki:

a) stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z p6zn. zm.) tj. umowa
odptatna, zawarta miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa roboty
budowlane, dostawy badz ustugi;

b) zostata zawarta w jednej z form: formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo
innej formie szczegdlnej;

i nie zostata wyfaczona z obowigzku publikacji na podstawie stosownych przepiséw.

4. Przez umowe zawartg w:

a) formie pisemnej - rozumie si¢ oswiadczenia woli zawarte w dokumencie
z wlasnorecznym podpisem stron,

b) formie dokumentowej - rozumie sig¢ oswiadczenia woli w postaci noénika informacji
(niezaleznie od formy nosnika informacji), utrwalone w sposéb umozliwiajacy
ustalenie os6b sktadajacych oswiadczenia oraz zapoznanie sie z treécig oswiadczen.
Przez utrwalenie nalezy rozumie¢ jako mozliwo$é wielokrotnego odczytania lub
odtworzenia informacji po powstaniu dokumentu. Przykltady uméw w formie
dokumentowej: zamdwienia i zlecenia przestane w drodze wiadomosci e-mail, ztozone
poprzez formularz zamowienia sklepu internetowego, poprzez platforme zakupowsa



albo w drodze innego dokumentu elektronicznego, jezeli umozliwia ustalenie treci
oswiadczenia i osobe sktadajgca oswiadczenie,
c) formie elektronicznej - rozumie sie oswiadczenia woli zawarte w elektronicznym
dokumencie opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym stron,
d) formie szczegdlnej - rozumie sie oéwiadczenia woli zawarte w formie aktu
notarialnego.
§2

1. W CRU JSFP publikuje sig nastepujgce informacje o umowie:

1) numer umowy, o ile taki nadano,

2) date zawarcia umowy,

3) okres na jaki umowa zostata zawarta,

4) oznaczenie stron umowy,

5) wskazanie przedmiotu umowy,

6) wartos¢ umowy,

7) informacje, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o kt6rych mowa w art. 5 ust.
1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych,

8) status umowy i dzier zakoriczenia obowigzywania umowy,

9) podstawe prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe,
ktore dokonaty wytaczenia jawnosci danej informacji — w przypadku, o ktérym
mowa w pkt. 8;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano
takiej aktualizacji.

2. Dane publikowane w CRU JSFP musza by¢ zgodne z dokumentacja zrodiowa umowy lub
dokumentem wprowadzajacym lub powodujacym zmiane umowy.

5. Nie ujawnia sig w CRU ISFP informacji o umowach, ktére sg wytaczone z obowiazku
ujawnienia na podstawie odpowiednich przepiséw prawa lub ktérych jawnos¢ podlega
ograniczeniu, ze wzgledu na:

1) ochrone informacji niejawnych,

2) ochrong innych tajemnic ustawowo chronionych,

3) prywatnosc osoby fizycznej,

4) tajemnice przedsiebiorstwa,

5) ochrone danych osobowych,

6) bezpieczeristwo paristwa, bezpieczefstwo publiczne,

7) inne ustawowe przestanki ograniczenia prawa do informacji publiczne;j.

§3
1. Uzytkownik konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach w CRU JSFP moze
posiadac uprawnienia:
1) administratora lub
2) wprowadzajacego informacje o umowie, lub
3) publikujacego informacje o umowie.
2. Uzytkownik podsiadajacy uprawnienia do wprowadzania, aktualizowania lub
publikowania informacji o umowie w systemie CRU ISFP zwany jest Operatorem CRU.

§4



Uzytkownik konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach w CRU JSFP posiadajacy
uprawnienie administratora odpowiada za czynnosci techniczne i systemowe w zakresie
uprawnien, kont i bezpieczeristwa dostepu, a to:

1) akceptuje wnioski o zatozenie konta osoby fizycznej pozostatym uzytkownikom
konta jednostki i odbiera uprawnienia uzytkownikom tego konta oraz dokonuje
zmiany tych uprawnien,

2) generuje raport prezentujacy informacje o umowach, ktére zostaty zarejestrowane
na koncie jednostki.

Uzytkownik konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach w CRU JSFP posiadajacy
uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie jest uprawniony do wprowadzania
do systemu informacji o umowie, w tym dokonywania zmian tych informacji.

Uzytkownik konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Biotach w CRU JSFP posiadajacy
uprawnienie publikujacego informacje o umowie:

1) udostgpnia i aktualizuje w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP informacje o umowie,

2) wycofuje udostepnione w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP informacje o umowie,

3) zasila Centralny Rejestr Uméw JSFP  danymi z innych systemow
teleinformatycznych.

Uzytkownicy konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach w CRU JSFP posiadajacy
uprawnienia wprowadzajacego informacje o umowie oraz posiadajacy uprawnienia
publikujacego informacje, odpowiadaja za zgodno$é danych wprowadzonych do systemu
z kartg informacyjna i dokumentacja przekazana do wprowadzenia.

§5
Do wykonywania obowiagzkéw administratora konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych

Btotach w CRU JSFP wyznaczam/upowazniam* Ranria/Pana* Roberta Wozniaka, a w razie
nieobecnoci Pania*/Pana* .../ TRUADIVSY | LIAS| UOLS L) E0D

Obowiazki wprowadzajgcego informacje o umowach cywilnoprawnych (umowa o dzieto,
umowa zlecenie) zawartych z osobami fizycznymi, w ramach konta Gminnego Centrum
Kultury w Biatych Btotach w CRU JSFP, powierzam Pani/Ranu* Renacie Matuszak, a w razie
nieobecnosci Pani/RPara* Karolinie Komasiniskiej .

Do wykonywania obowigzkéw wprowadzajacego informacje o umowach innych niz
wskazane w ust. 2 powyzej, w ramach konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach
w CRU JSFP, wyznaczam Panig/Pana* Natasze Czerwiniskg, a w razie nieobecnoéci
Panig/Pana* Renate Matuszak.

Obowiazki publikaciji informacji o umowach cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa
zlecenie) zawartych z osobami fizycznymi, w ramach konta Gminnego Centrum Kultury w

Biatych Bfotach w CRU JSFP, Rani/Panu* Robertowi Wozniakowi a w razie nieobecnosci
Pani/Panu* ARLABISZ0L | YRS LOUSL|E MY

. Obowiazki publikacji informacji o umowach cywilnoprawnych innych niz wskazane w ust.
4 powyzej, w ramach konta Gminnego Centrum Kultury w Bialych Bfotach w CRU JSFP,

powierzam/ wyznaczam* Pani/Panu* Robertowi Wozniakowi a w razie nieobecnodci
Pani/Panu* UADWSZO L~ UASIKaUS Ly SNV

§6
. Za proces wtasciwego przygotowania i kompletnosé danych przekazywanych do CRU JSFP

odpowiada pracownik wskazany jako odpowiedzialny za proces przygotowania, zawarcia
oraz realizacji umowy.



2. W przypadku nieobecnosci osoby o ktorej mowa w ust 1 powyzej, dyrektor wyznacza
osobe zastepujaca.

§7

1. Ustala si¢ obieg informacji o umowie dla potrzeb wpisu w CRU JSFP:

1) zawarcie umowy albo zaistnienie zdarzenia wplywajacego na dane o umowie,

2) przygotowanie przez pracownika merytorycznego o ktérym mowa w § 6 karty
informacyjnej o umowie,

3) przekazanie karty informacyjnej o umowie i dokumentéw zrédtowych do Operatora
CRU w terminie nie pdzniej niz do 5 dni od daty zawarcia albo zaistnienia zdarzenia
powodujacego obowiazek aktualizacji informacji o umowie w CRU JSFP,

4) weryfikacja przez Operatora CRU kompletnosci i prawidtowosci przekazanych
danych,

5) wprowadzenie przez Operatora CRU danych do CRU JSFP,

6) publikacja albo aktualizacja informacji o umowie.

2. W razie watpliwosci, czy dana umowa badz zakres informacji o umowie podlega
udostepnieniu badz aktualizacji w CRU JSFP, osoba o ktérej mowa w § 6 zasiega opinii
komérki finansowej, zaméwiern publicznych, prawnej, inspektora ochrony danych
osobowych badz? innej wtasciwej komérki — w zaleznosci od rodzaju watpliwosci, celem
zaopiniowania.

3. Opinia o ktorej mowa w ust 2 powyzej powinna by¢ wydana nie pézniej niz w terminie do 5
dni od dnia przekazania do zaopiniowania.

4. W przypadku o ktérym mowa w ust 3 powy:ej, termin na przekazanie przez pracownika
komorki organizacyjnej (merytorycznej) o ktérym mowa w § 6 karty informacyjnej
0 umowie i dokumentéw Zrédtowych do Operatora CRU wynosi 3 dni od dnia uzyskania
opinii.

§8

Informacje w CRU JSFP publikuje sig i aktualizuje bez zbednej zwtoki, nie p6zniej niz w terminie

30 dni od dnia zawarcia umowy albo od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie w

zakresie podlegajacym obowigzkowi publikacji w CRU JSFP.

§9
1. Wprowadza sie karte informacyjng o umowie dla potrzeb CRU JSFP.
2. Karta informacyjna o umowie dla potrzeb CRU JSFP jest dokumentem wewnetrznym
stuzacym do przekazywania informacji o umowie przez pracownika merytorycznego , o
ktérym mowa w § 6 do Operatora CRU.

3. Wzér karty informacyjnej o umowie dla potrzeb CRU JSFP stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

4. Karte informacyjng o umowie o ktérej mowa w ust 1 i 2 przechowuje sie wraz
z dokumentacjg Zrédtowg umowy.

5. Kartg informacyjng umowy stosuje sig¢ odpowiednio do aktualizacji informacji o umowie
dla potrzeb wpisu w CRU JSFP.

§10
1. Wycofanie informacji z CRU JSFP moze nastapi¢ w szczegoblnosci, gdy:
1) informacja o umowie zostata opublikowana omytkowo lub btednie,



2) umowa nie podlegata ujawnieniu,

3) opublikowano informacje ktéra podlegata ograniczeniu jawnosci albo
z uwzglednieniem danych osobowych ktére nie powinny zosta¢ udostepnione,

4) zachodzi inna podstawa prawna do usuniecia informacji o umowie z CRU JSFP.

2. Wniosek o wycofanie informacji z CRU JSFP przygotowuje pracownik komarki
organizacyjnej (merytorycznej) o ktérym mowa w § 6 i przedktada do akceptacji
kierownikowi jednostki albo osobie przez niego upowaznione;j.

3. Informacje o usunieciu informacji o umowie z CRU JSFP przechowuje sie z dokumentacjg
zrédtowa umowy.

§11

1. Korzystanie przez uzytkownikéw konta Gminnego Centrum Kultury w Biatych Btotach w
Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych dopuszczalne jest
wyltacznie dla celéw realizacji obowigzkéw stuzbowych.

2. Uzytkownicy konta CRU JSFP s3 zobowigzani do zachowania w poufnoéci i ochrony danych
do ktérych majg dostep w zwiazku z realizacja obowigzkéw uzytkownikéw konta CRU JSFP.

§12

1. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, prowadzi ewidencje
uzytkownikéw konta jednostki i ich uprawnieri w CRU JSFP.

2. Przetozony pracownika posiadajacego konto uzytkownika w CRU JSFP niezwlocznie
informuje kierownika jednostki o potrzebie nadania, zmiany albo odebrania uprawnien
uzytkownikowi konta w CRU JSFP.

3. Kierownik jednostki jeden raz na kwartat zleca wyznaczonej osobie przeprowadzenie
kontroli procesu raportowania informacjo o umowach podlegajacych obowigzkowi
raportowania do CRU JSFP. Kierownik jednostki ma réwniez prawo do zlecenia kontroli
dorazne;j.

4. W raporcie z kontroli procesu raportowania informacjo o umowach do CRU JSFP o ktorym
mowa w ust 3 powyzej wskazuje sie m.in. liczbe uméw zgtoszonych do CRU JSFP wraz z
liczbg ich aktualizacji, liczbe korekt btedéw, liczbe wycofarn informacii, liczbe opodinien w
przekazaniu danych do operatora CRU oraz liczbe opéznieri w publikacji informacji o
umowie bad? jej aktualizacji wraz ze wskazaniem przyczyn opéinier oraz innych

zaistniatych probleméw organizacyjnych i probleméw technicznych w zwigzku z
korzystaniem z CRU JSFP.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z uwzglednieniem obowiazku raportowania

do CRU JSFP informacji o umowach zawartych przez jednostke lub na jej rzecz od 1 lipca 2026
r.

Podpis dyrektora



W

1) jednostka:
2) kontrahent:

5.

10.
11.
12.

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 03/2026

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury
z dnia 30 czerwca 2026 r.

Karta informacji o umowie dla potrzeb CRU ISFP

Pracownik odpowiedzialny za proces przygotowania, zawarcia oraz realizacji umowy -

Informacje o umowie dla potrzeb CRU ISFP

Numer umowy, o ile nadano:

Data zawarcia UMOWY: .....cccoovuivuiiiciiieceeeeeeet e seeee e

Okres obowigzywania umowy: od ............... do
Strony umowy:

Przedmiot UMOWY: ......ccccueiueviiiiiecceeeeeceeee e e s
Wartos¢ umowy bez podatku od towardw i UStUZ: ...c.vev.eeeveeeeeeeeeeeeeee e zt
Czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3ustawy
o finansach publicznych: TAK / NIE / CZESCIOWO

Status umowy: aktywna/nieaktywna

Dzien zakoriczenia obowigzywania umowy, jezeli dotyczy: ......cocoreveeevvrenn..
Czy wystepuja informacje wymagajace wytaczenia jawnoséci: TAK / NIE / DO ANALIZY
Zakres wytaczenia jawnosci:

Podstawa prawna wyfaczenia jawnosci:

Miejsce przechowywania dokumentéw Zrodtowych umowy:

....................................................................

Data sporzadzenia karty i podpis osoby odpowiedzialnej zadane stanowiace
informacje o umowie dla potrzeb CRU JSFP:

(data, podpis)

Data przekazania i potwierdzenie przyjecia karty przez Operatora CRU:

(data, podpis)



