ZARZADZENIE NR 23/2026
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Smotdzinie

z dnia 30 czerwca 2026r.
w sprawie: wdrozenia procedury obiegu dokumentéw w celu terminowego i
prawidiowego udostepniania informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 (kontrola zarzagdcza) w zw. z art. 34a ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz.U. 2025 poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz
§ 13 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Smotdzinie, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Postanowienia ogélne
1. Zarzadzenie okre$la zasady wspéipracy wewnatrz Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Smotdzinie w celu realizacji ustawowego obowigzku
prowadzenia Centralnego Rejestr Uméw (zwanego dalej ,CRU").
2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa o ,komorce merytorycznej” — rozumie si¢ przez to
referat, wydziat, zesp6t Ilub pracownika prowadzacego sprawg |
przygotowujgcego projekt umowy podlegajacej wpisowi do rejestru.

§2.

Procedura zgtaszania uméw

1. Pracownik komérki merytorycznej odpowiada za przekazanie danych o zawartej
umowie osobie upowaznionej do obstugi CRU.

2. Przekazanie danych nastepuje nie p6zniej niz w terminie 3 dni roboczych od daty
obustronnego podpisania umowy.

3. Dane przekazuje sie¢ na standardowym formularzu — ,Karcie Informacyjnej
Umowy”, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Do Karty nalezy dotgczy¢ kopie zawartej umowy (w wersji papierowe).

§3.

Weryfikacja jawnosci (Wytgczenia z CRU)

1. Pracownik komarki merytorycznej jest bezwzglednie zobowigzany do oceny, czy
dana umowa podlega wytaczeniu z jawnosci na podstawie przepiséw odrebnych
(np. tajemnica przedsiebiorstwa, ochrona danych osobowych, informacije
niejawne).



2. W przypadku stwierdzenia przestanek wytgczajacych jawnosc, pracownik
wskazuje w Karcie Informacyjnej Umowy konkretny przepis prawa stanowigcy
podstawe wytgczenia.

§4.
Publikacja i aktualizacja (Aneksy)

1. Osoba upowazniona do dokonywania wpiséw do CRU udostepnia informacje w systemie
Ministra Finanséw bez zbednej zwloki, gwarantujac dotrzymanie ustawowego terminu
30 dni od daty zawarcia umowy.

2. Zasady okreélone w § 2 i § 3 stosuje si¢ odpowiednio do udostgpniania informacji o
zmianach umowy (aneksach), odstapieniach, rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy.

§5.

Przepisy koicowe
1. Niedopetnienie przez pracownikéw obowigzkéw, w szczegoinosci nieterminowe
przekazywanie Karty Informacyjnej Umowy, moze stanowi¢ podstawe do
pociggniecia do odpowiedzialnosci z tytulu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi szkoty.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 czerwca 2026r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr

KARTA INFORMACYJNA UMOWY (do celéow CRU)

1. Numer umowy w rejestrze wewngtrznym komorki:

7. Informacja o wylgczeniu jawnosci:
[ ] NIE dotyczy (umowa w petni jawna)
[ 1 TAK, dotyczy. Podstawa prawna wytgczenia:



9. Czy umowa jest zmiang (aneksem) do juz istniejacej umowy? (Jesli tak, podaj numer
pierwotnej umowy z CRU):

(Podpis pracownika komoérki merytorycznej)



