ZARZADZENIE NR 12/2026

KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

w

Z dnia 30 czerwca 2026 r.

sprawie wprowadzenia procedury postepowania przy prowadzeniu

Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Miejsko-

Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie art. 34 a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025r. poz. 1483 ze zm.) oraz w celu zapewnienia prawidtowej realizacji
obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, zarzadzam, co nastepuje:

§l.

1.

§2.

§3.

Cel procedury.

Wprowadza si¢ Procedur¢ postepowania przy sporzadzaniu i przekazywaniu
informacji do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, zwanego dalej ,,Centralnym Rejestrem Uméw” lub ,,CRU”

Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompetentnego i prawidtowego
wprowadzania do Centralnego Rejestru Umoéw danych o umowach zawieranych
przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

Zakres odpowiedzialnosci.

Pracownik Sekcji Finansowej nadaje numer umowie sporzadzonej w wersji
papierowej.

Po podpisaniu umowy przez wszystkie strony pracownik merytoryczny:

1) Sporzadza i wprowadza Kart¢ Umowy zawierajacg wszystkie dane wymagane
do wprowadzenia umowy do Centralnego Rejestru Umow;

2) Po wprowadzeniu umowy, przekazuje podpisang Karte Umowy
koordynatorowi prowadzacemu sprawy Centralnego Rejestru Umow;

3) Wzor Karty Umowy stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
Wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Umow.

Koordynator Centralnego Rejestru Umow dokonuje publikacji danych do CRU na
podstawie Karty Umowy oraz zawartej umowy.

Dane do CRU wprowadza si¢ nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zawarcia
umowy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Za prawidlowos¢ i kompletnos¢ danych opublikowanych do CRU odpowiada
koordynator lub osoba go zast¢pujaca.



4.

§4.

§5.

W przypadku powstania watpliwosci dotyczacych tresci umowy lub danych
wymaganych do wpisu do CRU koordynator zobowigzany jest do ich wyjasnienia
z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacjc umowy — pracownikiem
merytorycznym.

Archiwizacja dokumentdw.

Po podpisaniu przez strony oryginal umowy w wersji papierowe]j przekazywany
jest do Sekcji Finansowej celem przechowywania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

Karta Umowy stanowi dokument pomocniczy wykorzystywany do realizacji
obowigzku wpisu i publikacji do CRU.

Postanowienia koncowe.

Pracownicy zobowigzani do wykonywania czynno$ci okre§lonych niniejszym
zarzadzeniem sg odpowiedzialni za ich terminowg realizacjg.

Nadzor nad wykonywaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik MGOPS.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 12/2026
Kierownika MGOPS Ztocieniec z dnia 30 czerwca 2026r.

KARTA UMOWY
do Centralnego Rejestru Uméw
I. Dane identyfikacyjne umowy

1. Numer umowy:

3. Rodzaj zawarcia umowy:
|:| dostawa
[ ] ustuga
[ ] roboty budowlane

[ ] najem/dzierzawa

|:| zlecenie
|:| inne

5. Strony umowy, adres:

MGOPS:



NIP/PESEL (jezeli dotyczy)

6. Rodzaj kontrahenta:
|:| Osoba fizyczna

|:| Osoba fizyczna, prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza wpisana do
CEIDG

I:I Spotka prawa handlowego

I:I Jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego

Inny: .o

Dane finansowe:

1. Warto$¢ umowy brutto:

4. Umowa odplatna:

|:| Tak
|:| Nie
5. Finansowanie z:

|:| srodkow finansowych wlasnych

I:I srodkdw zewnetrznych: ..., (ich zrédto)



I11. Okres obowiagzywania:

Data rozpoczecia realizacji:

Jezeli umowa zawarta na czas nieokreslony — zaznaczy¢: |:|

IV. Wylaczenie jawnosci:
I:I Nie

|:| Tak, jesli tak to kto podjal decyzje o wylaczeniu jawnoSci

V. Informacje dodatkowe:

1. Czy umowa zawiera klauzule spoleczne?

|:| Tak

2. Inne
VI. Osoba odpowiedzialna merytorycznie:
1. ImiginazwisKo: ..cccoveiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieienecnnn
T 721 11014 1 0N
3. KomoOrka organizacyjna: .....cccecveeeieiiniineeierinionecsassnsosessnsonsonons
4. Telefon/ e-mali: c.cccuveininininiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiir e
VII. Dane do Centralnego rejestru Umow:

Potwierdzam, ze dane zawarte w niniejszej Karcie Umowy s3 zgodne z
trescig zawartej umowy oraz kompletne do wprowadzenia do Centralnego
rejestru Umow.



VIII. Koordynator (wypelnia Koordynator CRU lub osoba go
zastepujaca):
1. Data otrzymania Karty UmOwYy: ........ccoiiiiiiiiiiiiiiiii e,
2. Data wprowadzenia do CRU: .........coooiiiiiiiiiiiiiieeeea

3. Osoba wprowadzajaca dane (imig, nazwisko, stanowisko):

5. Podpis koordynatora/lub osoby go zastepujacej: ...........oceevviininn.n.



