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Zarzadzenie Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury
w Potoku Wielkim nr 4/2026 z dnia 30 czerwca 2026 .

w2 E

w sprawie wdrozenia Procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umow
w Gminnym Osrodku Kultury w Potoku Wielkim

Na podstawie art. 34a—34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Whprowadza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Kultury w Potoku Wielkim ,,Regulamin obiegu
dokumentdw i rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow osrodka odpowiedzialnych za przygotowanie i zawieranie
umow do bezwzglednego przestrzegania procedur okreslonych w Regulaminie, w szczegdInosci w
zakresie terminowego gromadzenia i wprowadzania danych do systemu CRU.

§3
Wyznacza sie panig Magdalene Kapron — ksiegowa, jako osobe odpowiedzialng za bezposrednig
obstuge systemu CRU, weryfikacje kompletnosci danych oraz aktualizacje wpisow.

&4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obhowiazujgca od dnia 1 lipca 2026 r.

DYREKTOR GOK

mgr R0171

(podpis Dyrektortt Osrodka Kultury)




ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA NR 4/2026
PROCEDURA WPISU UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW (CRU)
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W POTOKU WIELKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE | ZAKRES OBOWIAZKOW

1.

Przedmiot rejestracji:

Rejestracji podlegajg umowy sporzadzone w formie :

a.

pisemnej (oswiadczenie woli obu stron potwierdzonych na dokumencie wiasnorecznym
podpisem reprezentantow stron)

dokumentowej (dokument, ktory pozwala ustali¢ tresc oswiadczenia woli obu stronu
uzgodnienie warunkdw wspétpracy przez email, zamowienie ztozone mailowo, sms-owo,
akceptacja warunkéw na stronie internetowej, skan podpisanej umowy przestany email bez
przekazania oryginatu)

elektronicznej (o$wiadczenie woli obu stron w postaci elektronicznego dokumentu
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

innej formie szczegdlnej (w rozumieniu kodeksu cywilnego np. w formie aktu notarialnego
oraz formie z podpisem notarialnie poswiadczonym)

Do platformy CRU JSFP nalezy zgtasza¢ wszystkie umowy o charakterze wydatkowym, niezaleznie od

ich kwoty (brak progu minimalnego), w tym umowy na dostawy, ustugi, roboty budowlane, umowy

zlecenia, umowy o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne.

Obowigzkiem udostepniania informacji nie sa objete umowy zawarte w formie ustne;j.

Wyfaczenia: Obowigzkowi wpisu nie podlegajg umowy o prace oraz umowy ktorych przedmiot
zamdwienia zawiera aspekty obronnosci i bezpieczenstwa.

Termin na wpis: Wprowadzenie danych musi nastapic niezwiocznie, nie pozniej niz w terminie 14
dni od dnia zawarcia umowy lub jej aneksu.

Il. STRUKTURA ODPOWIEDZIALNOSCI W URZEDZIE MIEISKIMI

Dyrektor GOK (Kierownik Jednostki): Odpowiada za nadzor nad funkcjonowaniem systemu
oraz wyznaczenie Administratora Lokalnego, zarzagdza kontem instytucji na portalu
Ministerstwa Finansow, nadaje i odbiera uprawnienia (Rola Wprowadzajgcego) pracownikom
wprowadzajacym.

Pracownik Merytoryczny (Dyrektor/ksiegowa) ktory przygotowat i doprowadzit do podpisania
umowy, oraz do wprowadzania umow do CRU.

lll. KROK PO KROKU: PROCEDURA WPISU UMOWY

Krok 1: Przygotowanie dokumentu i weryfikacja RODO
Przed przystgpieniem do rejestracji pracownik wprowadzajacy kompletuje dane i dokonuje
anonimizacji danych wrazliwych. W przypadku uméw z osobami fizycznymi (np. umowy zlecenia) w
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systemie podaje sie jedynie imig i nazwisko, bez numeru PESEL, adresu zamieszkania czy prywatnego
telefanu.

Krok 2: Logowanie i autoryzacja w systemie
e Pracownik wchodzi na strone Systemu CRU JSFP.

e Logowanie nastgpuje za pomocg uwierzytelnienia przez Krajowy Wezet Identyfikacji
Elektronicznej (Profil Zaufany, e-dowdd lub bankowosc¢ elektroniczna).

Krok 3: Wprowadzenie danych do formularza CRU
Pracownik wypetnia obowigzkowy, ustrukturyzowany formularz, wpisujgc:

1. Numer umowy: Numer nadany umowie
2. Date zawarcia: Data podpisania umowy przez obie strony

3. Okres na jaki umowa zostata zawarta. Doktadne ramy czasowe lub wskazanie konkretnego
terminu realizacji.

4. Strony umowy: Nazwa i dane kontrahenta (NIP/REGON dla firm, imie i nazwisko dla osob
fizycznych).

5. Przedmiot umowy: Zwiezly, konkretny opis zadania (np. "Remont oswietlenia w budynku
GOKu w Potoku Wielkim").

6. Wartoé¢ przedmiotu umowy: Kwota netto, na jaka umowa opiewa (catkowita wartosc
okreélona w umowie. Uwzglednia sie wartosc opcji i wznowien))

7. #rédia finansowania: Wskazanie czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p., tj. m.in. ze srodkow UE, EFTA
i innych zrodet zagranicznych.

8. Status umowy i dzien zakoriczenia obowigzywania umowy (aktywna albo nieaktywna)

9. Podstawe prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba, ktore
dokonaty wytaczenia jawnosci danej informacji

10. Podstawe dokonania aktualizacji informacji

Krok 4: Walidacja i zapis w rejestrze

Po uzupetnieniu formularza pracownik uruchamia systemowg funkcje walidacji.

Po potwierdzeniu braku btedéw zatwierdza wpis, ktéry staje sig publicznie widoczny w bazie
Ministerstwa Finansow.

Krok 5: Archiwizacja wewngtrzna
Pracownik drukuje z systemu CRU potwierdzenie dokonania wpisu (lub generuje plik PDF)
i dotacza je do teczki akt sprawy GOK POTOK WIELKI jako dowod dopetnienia obowigzku.

IV. PROCEDURA AKTUALIZACII (ANEKSY | ROZWIAZANIE UMOWY)

1. Wprowadzanie anekséw: Jezeli do umowy zostanie podpisany aneks (zmieniajacy tresc
postanowien wprowadzonych do rejestru), pracownik wprowadzajgcy ma 14 dni na
odszukanie umowy w systemie CRU JSFP i dopisanie informacji o aneksie.



Wezeéniejsze rozwigzanie/odstapienie: W przypadku zerwa nia umowy lub jej wczesniejszego
zakonczenia, nalezy niezwlocznie zaktualizowac status umowy w rejestrze.

V. KONTROLA | SANKCJE

e Kontrola wewnetrzna: Raz na kwartat sprawdza sig terminowos¢ wpisow. W tym celu
poréwnuje wykaz umow z wewnetrznego rejestru umow z danymi w systemie centralnym.

Odpowiedzialnosé: Niedopetnienie obowigzku wpisu, wprowadzenie danych niezgodnych ze stanem
faktycznym lub przekroczenie obwigzujgcych termindw stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz obowigzkow pracowniczych.

GMINNY OSRODEK KULTURY DYRE GOK
23-313 P({t%k }N&rlalki 64
j ie '
N]‘f)oslssg 18057 698 myr Bpbgft Ptasznik

tel, 15 8740 225



