ZARZADZENIE NR 1/06/2026
Dyrektora Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy
zdnia 15 czerwca 2026 r

w sprawie wprowadzenia procedury prowadzenia i aktualizacji Centralnego Rejestru Uméw
(CRU) oraz nadania uprawnien do systemu jsfp.rejestrumow.gov.pl
w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy

Na podstawie Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o Organizowaniu i Prowadzeniu Dziatalnosci
Kulturalnej (art. 27) (Dz. U. 2 2026 . poz. 457) zwigzku z art. 34a ustaw z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22025 r., poz. 1483 z péZn. zm,) oraz wejsciem w zycie przepisow
o Centratnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP), zarzgdzam,
co nastepuje:

81.

1. Wprowadza sie w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy:
a) ,Procedure obiegu informacji i rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Umow JSFP",
stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
b) ,Procedura ochrony danych osobowych przy prowadzeniu CRU cbowigzujaca w Centrum
Edukacji i Kultury w Damnicy, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§2.

1. Administratorem konta jednostki w systemie CRU JSFP pod adresem jsfp.rejestrumow.gov.pl
jest Centrum Edukaciji i Kultury w Damnicy. _
2. Jako odpowiedzialnych za wprowadzania danych o umowach do systemu CRU JSFP wyznacza
sie:
a. Katarzyna Rossochacka

jako osoba uprawniona do wprowadzania i publikacji uméw zawieranych przez CKiP.
§3.

Zobowigzuje sig wszystkich pracownikéw Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy do
niezwtocznego przekazywania kopii zawartych umow, w tym w formie cyfrowej w terminie 5 dni
od daty zawarcia umowy, nie poZniej jednak niz w terminie umozliwiajgcym publikacje w
terminach ustawowych.

84,

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 7.07. 2026 r.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/06/2026
z dnia 15 czerwca 2026 r.
dyrektora Centrum Edukacji i
Kultury w Damnicy

PROCEDURA OBIEGU INFORMACIJI | REJESTRACJI UMOW W CENTRALNYM REJESTRZE

UMOW (CRU) JSFP obowiazujaca w Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie zgodnosci z przepisami o CRU JSFP, polegajace na ewidencjonowaniu i
publikowaniu w systemie jsfp.rejestrumow.gov.pl informacji o umowach cywilnoprawnych zawartych przez
Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy.

2. Zakres przedmiotowy

Rejestracji podlegaja umowy:

— zawarte w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie szczegdlnej,

— obcigzajace budzet/plan finansowy jednostki, spetniajgce definicje zamodwienia (w rozumieniu
PZP), zawarte od 1 lipca 2026 r. (oraz aneksy do umow zawarte po tej dacie).

3. Odpowiedzialnosé

a.

Za przygotowanie umowy zawieranej z kontrahentem oraz przekazaniem jej pracownikowi
odpowiedzialnemu za wprowadzenia umowy do sytemu CRU JSFP odpowiada pracownik
merytoryczny za przygotowujgcy projekt umowy,

Przygotowana przez pracownika merytorycznego podlega akceptacji dyrektora Centrum
Edukaciji i Kultury w Damnicy. Przed akceptacjg, umowa podlega/opinii Radcy prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym.

Pracownik merytoryczny po podpisaniu umowy przez jej strony odpowiada za przekazanie
skanu umowy (pdf) oraz spetnienie wymagan zgodnych z ustawg danych zawartych w umowie
(np. prawidtowe oznaczenie stron, wartos¢, przedmiot, itd.) osobie odpowiedzialnej za
prowadzeniu CRU w Centrum Edukac;ji i Kultury w Damnicy,

Pracownik odpowiedzialny za wprowadzanie danych do CRU odpowiada za rzetelne
wprowadzenie danych do systemu jsfp.rejestrumow.gov.pl, ich poprawng weryfikacje
poprawno$ci i publikacje.

4. Proces rejestracji umowy

a.

Przygotowanie i weryfikacja projektu umowy:

—  Pracownik merytoryczny, Inicjator zawarcia umowy sporzadza projekt umowy, opisuje cel
i szacuje koszty jej zawarcia,

— Radca Prawny jednostki opiniuje projekt pod katem prawnym,

- Gtéwny Ksiegowy dokonuje kontroli zgodnoé¢ z planem finansowym oraz dokonuje
kontrasygnaty umowy (potwierdza zabezpieczenie srodkdw),

Podpisanie umowy

— Dyrektor - Kierownik Jednostki podpisuje umowe jako reprezentant JSFP,

— Kontrahent sktada podpis na dokumencie,

— Pracownik merytoryczny nadaje umowie numer wewnetrzny,

Przekazanie do rejestracji



Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za procedowanie umowy w terminie do 5 dni od
dnia podpisania umowy przekazuje oryginat oraz skan umowy osobie odpowiedzialnej za
prowadzenie rejestru umdw oraz osobie odpowiedzialnej za wprowadzenie umowy do
sytemu CRU JSFP,

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za procedowanie umowy opracowuje metryke i
przekazuje osobie odpowiedzialnej za wprowadzenia umowy do sytemu CRU JSFP, ktdry
dotgcza jg do prowadzonego przez siebie zbioru umow.

d. Wprowadzenie danych do CRU

Pracownik odpowiedzialny za wprowadzenie umowy do CRU JSFP dokonuje weryfikacii
poprawnosci i kompletnosci danych,

Po dokonaniu weryfikacji wprowadza wymagane dane do systemu i sprawdza poprawno$cé
merytoryczng ich zapisu w systemie w szczegdlnosci w zakresie: daty zawarcia, okres
obowigzywania, stron umowy, warto$é brutto,

Po wprowadzeniu danych do CRU JSFP zatgcza cyfrowa wersje umowy (format PDF).

e. Archiwizacja

Oryginat trafia do archiwum/wydziatu finansowego,
Kopie cyfrowe dostgpne dla uprawnionych pracownikéw.

5. Wymagane metadane w CRU JSFP

Kazdy wpis w systemie CRU JSFP musi zawieraé:

|

Numer kolejny wpisu w roku budzetowym.
Data i miejsce zawarcia umowy.

Okres realizacji (od - do).

Petne dane stron (nazwa, NIP/REGON/PESEL).
Przedmiot umowy (krétki, precyzyjny opis).
Warto$¢ przedmiotu umowy (kwota brutto).
Zrodto finansowania (klasyfikacja budzetowa).

6. Terminyiodpowiedzialnosé

Pracownik merytoryczny odpowiada za tres¢ zobowigzany jest przekazad umowe
podlegajgcg wpisowi CRU JSFP w terminowe 3 dni od jej podpisania,

Pracownik odpowiedzialny za dokonywanie wpisu do CRU JSFP odpowiedzialny za
poprawne dokonanie wpisu dokonuje tegoz wpisu w terminie do 7 dni od dnia otrzymania
dokumentu,

Kierownik jednostki - dyrektor Centrum Edukacji i Kultury w Damnicy nadzoruje
funkcjonowanie catego systemu w ramach kontroli zarzadcze;.






