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Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Kobysewie

AR EATA RN Pameme OO CCE O

tel. 58 304 41 21

ZARZADZENIE NR 4/2026

KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W KOBYSEWIE
z dnmia 29 czerwca 2026 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji post¢powania w zakresie prowadzenia wewnetrznego
Rejestru Umow oraz zglaszania umow do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych

Na podstawie art. 33, 34, 34a, 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm."), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (Dz. U. poz. 440) oraz w ramach zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ..Instrukcje postepowania w zakresie prowadzenia wewnetrznego
Rejestru Umow oraz zglaszania umow do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (CRU)™, stanowiacg Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Przepisy zarzadzenia stosuje sie do wszystkich uméw, zawieranych przez Srodowiskowy
Dom Samopomocy, bez wzgledu na forme ich zawarcia (pisemna, elektroniczna, dokumentowa).
ktore skutkujg wydatkowaniem srodkow publicznych.

3. Celem wprowadzenia Instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1, jest zapewnienie realizacji
ustawowego obowiazku jawnosci finanséw publicznych, ujednolicenie zasad obiegu
dokumentow oraz wzmocnienie kontroli wydatkow budzetowych.

§ 2. 1. Za terminowe. kompletne 1 prawidlowe wprowadzanie danych do Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU) oraz prowadzenie
wewnetrznego rejestru umow, odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik, zwany dale;
Realizatorem Rejestru.

2. Pracownicy merytoryczni, przygotowujacy projekty umoéw, sa odpowiedzialni za
niezwioczne przekazywanie podpisanych umoéw wraz z wymagana dokumentacja, do Realizatora
Rejestru.

§ 3. W CRU udostepnia sie informacje o umowach zawartych przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Kobysewie lub na jego rzecz, ktére stanowia zamowienie w rozumieniu art. 7
pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, tj. spetniajacych tacznie
nizej] wymienione przestanki:

1) umowa jest odptatna,

2) umowa zawarta jest miedzy Srodowiskowym Domem Samopomocy w Kobysewie,
a wykonawca.

3) przedmiotem umowy jest nabycie robdt budowlanych. dostaw lub ustug.

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2025 r. poz. 1844 i 1846 oraz z 2026
r. poz. 426, 6351 680.



§ 4. Ogolny nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Kobysewie.,

§ 5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Srodowiskowego Domu Samopomocy do
bezwzglednego przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WZ. KIEROWNIKA
Srodowiskowega Domy Semopomecy
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Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
/-/ 1. pr. Kamila Podlaska
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 4/2026
Kierownika Srodowiskowego

tel. 58 304 41 21

Domu Samopomocy w Kobysewie
z dnia 29 czerwca 2026 1.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE PROWADZENIA REJESTRU UMOW

Rozdzial 1. Prowadzenie wewnetrznego Rejestru Umow

. Kazda umowa zawarta przez Srodowiskowy Dom Samopomocy musi zostaé

zaewidencjonowana w wewnetrznym Rejestrze Umow, prowadzonym w formie papierowe;.

2. Wewnetrzny Rejestr Umow zawiera, co najmniej nastepujace dane:

1) numer kolejny wpisu (liczba porzadkowa),

2) data 1 miejsce zawarcia umowy,

3) okres obowigzywania umowy (od - do / na czas nieokreslony),

4) dane stron umowy (wykonawca, kontrahent, imie 1 nazwisko / nazwa firmy),

5) przedmiot umowy (zwiezty opis).

6) wartos¢ umowy (kwota brutto oraz informacja o walucie).

7) 1informacja o zgloszeniu do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow

Publicznych (TAK / NIE / WYLACZONE).

Rozdzial 2. Obieg dokumentow i terminy

L.

(9

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia/umowy
zobowigzany jest przekazac¢ oryginal podpisanej przez obie strony umowy do Realizatora
Rejestru, w terminie do 3 dni roboczych od dnia jej zawarcia.

Przed przekazaniem umowy do rejestru, umowa musi zosta¢ parafowana przez gldéwnego
ksiegowego pod katem zabezpieczenia srodkdéw w planie finansowym SDS.

W przypadku umow podlegajacych obowiazkowemu zgloszeniu do Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU), Realizator Rejestru wprowadza dane
do systemu teleinformatycznego nie pdzniej, niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

Rozdzial 3. Zasady zglaszania umow do Centralnego Rejestru Umow (CRU)

L.

W Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU), zamieszcza
si¢ informacje o umowach, ktére moga podlegaé¢ udostepnieniu, na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej. jesli ich wartos$¢ przekracza limity, okreslone w art. 34b
ustawy o finansach publicznych.

Dane wprowadzane do CRU musza by¢ zgodne ze stanem faktycznym 1 prawnym,
wynikajacym z dokumentu umowy.

W przypadku zmiany umowy (aneks). informacje o aneksie nalezy wprowadzi¢ do CRU, w
terminie 30 dni od dnia jego zawarcia.



§ 4. Ogodlny nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Kierownik Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Kobysewie.

§ 5. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy do
bezwzglednego przestrzegania przepisOw niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WZ. KIEROWNIKA

Srodowiskowega Domy Semopomecy

Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym
/~/ 1. pr. Kamila Podlaska



