Publiczna $zkota Podstawowa

im. Marszatha Jozefa Pilsudskiego w Lashach
Laski 68, 26-670 Pionki, email: psplaski@gmina-pionki.pl , tel.:48 612 36 22

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 23/2026
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowe;j

PUBLICZNA im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego
SZKOLA PODSTAWOWA w Laskach z dnia I lipca 2026 1.
im. Marszuatka /. Pilsudskiego w sprawie wdrozenia dokumentu
w LASKACH, 26-670. PIONKI - ,Procedura obiegu dokumentow
tel./f 0486123622 NiP 70R2508866 w celu terminowego i prawidlowego udostepniania informacji

w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)
w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

Procedura obiegu dokumentéw w celu terminowego i prawidlowego udost¢pniania
informacji w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach

§1.
Cel i zakres procedury
1. Niniejsza procedura okreéla zasady obiegu dokumentéw oraz wspdlpracy pracownikow
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Laskach
w zakresie realizacji obowigzku prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw (CRU).
2. Celem procedury jest zapewnienie:
1. terminowego przekazywania informacji o zawieranych umowach;
2. prawidlowego i kompletnego udostepniania danych w CRU;
3. wlasciwej kontroli dokumentéw zwigzanych z zawieraniem, zmiang
1 zakonczeniem obowigzywania umow;
4. okreslenia odpowiedzialnosci 0s6b uczestniczacych w procesie.
3. Procedura obowigzuje  wszystkich  pracownikéw  szkoly  uczestniczacych
W przygotowaniu, opiniowaniu, zawieraniu, realizacji i ewidencjonowaniu uméw.

§ 2.
Definicje
1. Centralny Rejestr Umoéw (CRU)-— rejestr prowadzony w  systemie
teleinformatycznym, w ktorym udostgpnia sig informacje dotyczace uméw zawieranych
przez jednostki sektora finanséw publicznych.
2. Komérka merytoryczna — pracownik lub stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie
sprawy, przygotowanie projektu umowy oraz nadzér nad jej realizacja.
3. Osoba odpowiedzialna za obsluge CRU — pracownik szkoly upowazniony przez
Dyrektora do wprowadzania, aktualizacji i kontroli informacji przekazywanych do
CRU.
4. Karta Informacyjna Umowy — dokument zawierajgcy dane niezbedne do dokonania
wpisu umowy w CRU.

§ 3.
Przygotowanie i zawarcie umowy
1. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zadania przygotowuje projekt umowy wraz
z wymaganymi dokumentami.
2. Projekt umowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem:
1. merytorycznym;
2. finansowym;
3. formalnym i prawnym — w przypadkach wymagajgcych takiej weryfikacji.




3. Po uzyskaniu wymaganych akceptacji umowa =zostaje podpisana przez osoby
posiadajgce stosowne upowaznienia.

§ 4.
Przekazywanie informacji o zawartej umowie
1. Pracownik odpowiedzialny za umowe przekazuje informacje o zawartej umowie osobie
obstugujacej CRU.
2. Przekazanie danych nast¢puje nie péZniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia
obustronnego podpisania umowy.
3. Informacje przekazywane sg na podstawie wypetnionej Karty Informacyjnej Umowy.
4. Do Karty Informacyjnej Umowy dotacza sie: :
1) kopi¢ podpisanej umowy;
2) wymagane zataczniki, jezeli sg niezbedne do prawidlowej identyfikacji umowy;
3) informacje o miejscu przechowywania dokumentacji elektronicznej, jezeli
dotyczy.
5. Za prawidlowosé¢ danych przekazanych w Karcie Informacyjnej Umowy odpowiada
pracownik przygotowujacy dokumentacje umowy.

§ 5.
Weryfikacja danych przed wpisem do CRU
1. Osoba odpowiedzialna za obstluge CRU dokonuje weryfikacji otrzymanych informacji.
2. Weryfikacja obejmuje w szczegolnodci:
1. sprawdzenie kompletnosci danych;
2. zgodnoé¢ informacji z zawartg umowa;
3. prawidiowos¢ oznaczenia stron umowy;
4. prawidlowos¢ wartodci i okresu obowigzywania umowy.
3. W przypadku stwierdzenia brakdéw lub niezgodno$ei dokumentacja zostaje zwrocona
pracownikowi odpowiedzialnemu za umowe w celu uzupelnienia.

§o.
Ocena jawnos$ci informacji
1. Pracownik przygotowujacy umowg zobowigzany jest dokonaé oceny, czy informacje
dotyczgce umowy podlegaja udostgpnieniu w CRU.
2. W przypadku wystgpienia przestanek ograniczenia jawnosei informacji nalezy wskazac
podstawe prawna, w szczegolnosci wynikajacg z:
1) przepiséw o ochronie danych osobowych;
2) ochrony tajemnicy przedsicbiorstwa;
3) ochrony informacji niejawnych;
4) innych przepiséw szczegdlnych.
3. Informacja o ograniczeniu jawnosci wraz ze wskazaniem podstawy prawnej zostaje
odnotowana w Karcie Informacyjne) Umowy.

§7.
Wprowadzenie i publikacja informacji w CRU
1. Po pozytywnej weryfikacji danych osoba odpowiedzialna za obsluge CRU dokonuje
wpisu informacji dotyczacych umowy w systemie.
2. Wpis powinien zosta¢ dokonany z zachowaniem terminu okreslonego przepisami
prawa, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.
3. Osoba dokonujgca wpisu odpowiada za:
1) poprawno$é wprowadzonych danych;



2) kompletno$¢ informacji;
3) zgodno$¢ wpisu z dokumentacjg Zrodtowa.

§8.
Aktualizacja informacji o umowach
1. W przypadku zmian dotyczacych zawartej umowy pracownik odpowiedzialny za jej
realizacj¢ przekazuje informacje do osoby obslugujacej CRU.
2. Aktualizacji podlegaja w szczeg6lnoscei informacje dotyczace:
1) anekséw do umowy;
2) zmiany wartodci umowy;
3) zmiany terminu realizacji;
4) rozwigzania umowy;
5) wygasni¢cia umowy.
3. Do aktualizacji stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone dla zglaszania nowych uméw.

§9.
Kontrola realizacji procedury
1. Dyrektor szkoly lub osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzér nad prawidlows
realizacjg procedury.
2. Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:
1. terminowo$¢ przekazywania dokumentow;
2. zgodno$¢ danych zawartych w CRU z dokumentacja szkoty;
3. kompletno$¢ dokonanych wpisdw.
3. Wyniki kontroli moga by¢ dokumentowane w formie notatki stuzbowej lub zestawienia
kontrolnego.

§ 10.
Przechowywanie dokumentacji
1. Dokumentacja dotyczaca umédw oraz czynnosci zwigzanych z obstugg CRU jest
przechowywana zgodnie z obowigzujacymi w szkole zasadami kancelaryjnymi
1 archiwalnymi.
2. Dokumentacja musi umozliwia¢ odtworzenie procesu zawarcia umowy oraz dokonania
wpisu w CRU.

§ 11.
Postanowienia koncowe
1. Pracownicy szkoly zobowiazani sg do przestrzegania termindéw i zasad okre§lonych w
niniejszej procedurze,
2. Niedopelnienie obowigzkéw, w szczegolnosci nieterminowe przekazywanie
informacji o zawartych umowach, moze skutkowaé odpowiedzialnoseia przewidziang
w obowigzujgcych pizeplsach
3. Integralng cze¢$¢ niniejszej procedury stanowia nastf;pujace zalgezniki:
1) Zalacznik nr 1 — Karta Informacyjna Umowy;
2) Zaljeznik nr 2 — O$wiadczenic pracownika o zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg obiegu
dokumentéw w celu terminowego i prawidtowego udostepniania informacji
w Centralnym Rejestize Umoéw (CRU),
3) Zalgcznik nr 3 — Upowaznienie Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowe] im.

Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach dla pracownika
do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru Umow
(CRU).




4. Procedura wchodzi w zycie Zarzadzeniem Nr 23/2026 Dyrektora Publicznej Szkoty
Podstawowe] im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach z dnia 1 lipca 2026 r.
w sprawie wdrozenia dokumentu- ,,Procedura obiegu dokumentéw w celu terminowego
i prawidlowego udostgpniania informacji w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)
w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach

Zatwierdzam do wykonania:

Dyrektor

Publicznej Szkoly Podstawowe;j

im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach

DYREKTOR

Publlcz Szkol Podsllwowo

Im. M a Jo a Pilsud Icgo
% 01.07.2026 .

mgr Agnieszka Kotat ska




PUBLICENA
3ZKOLA PODSTAWOW.
im. Marszatka . Pitsudskiegc

w LASKACH, 26-670 PIONKI Zalacznik nr 1
= If04R8R123622 NIP 796250887 do Procedury obiegu dokumentow
w celu terminowego i prawidlowego udostgpniania informacji
w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)
w Publicznej Szkole Podstawowej
im. Marszatka Jozefa Pilsudskicgo w Laskach.

KARTA INFORMACYJNA UMOWY

I. Dane podstawowe umowy

Numer umowy ||

|Data zawarcia umowy ”

lData wejscia w zycie j|

|Okres obowigzywania umowy —Hod ............. do ., / bezterminowa

[Komérka merytoryczna “

IPracownik odpowiedzialny za realizacje umowy ||

Telefon / e-mail ”

II. Strony umowy

Publiczna Szkola Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w

Zamawiajgcy Laskach

|Wyk0nawca/ Kontrahent ”

INIP (jezeli dotyczy) ||

.|Adres IL

I IIL. Przedmiot umowy

L

Krétki opis
przedmiotu umowy

| IV. Warto$¢ umowy

|
lWartoéé netto ” |
VAT | |
’Wartoéé brutto || ‘I
|Wa1uta ”PLN/ 1110 FO |

| V. Dane do CRU

[ dostawa [ ustuga [ roboty budowlane [J najem/dzierzawa [

Rodzaj umowy _ .
zlecenie [ INNE: oveeveve e,

Czy umowa podlega wpisowi

0GR O TAK O NIE

|Termin przekazania do CRU—“

Data przekazania Karty do
osoby obstugujacej CRU

V1. Ocena jawnoSci informacji




I. Dane podstawowe umowy

Czy informacje podlegaja ograniczeniu

jawnosci? O NIE O TAK

[Zakres ograniczenia “

|Podstawa prawnd ograniczenia jawnosci ”

|Uwagi H

| VII. Zalgczniki

[ Kopia podpisanej umowy

O Aneksy (jezeli wystepuja)

[1 Dokumenty niezbe¢dne do
identytikacji umowy

1 Informacja o migjscu
przechowywania dokumentacji
elektronicznej

|Inne zalgezniki || |
VIIL Aktualizacja umowy (wypelnia¢ w przypadku zmian)

N [1 aneks [ zmiana wartosci [1 zmiana terminu [J rozwigzanie [l
Rodza) zmiany

wygasni¢cie [ inne

|Data mﬁiany H

|Opis Ziiany H

Data przekazania informacji do
CRU

IX. Oswiadczenie pracownika
O$wiadczam, ze dane zawarte w niniejszej Karcie Informacyjnej Umowy sg zgodne z zawatty
umowa oraz kompletne.

| Sporzadzil ” Data H Podpis

X. Weryfikacja Karty (wypelnia osoba obslugujaca CRU)

| Zakres weryfikacji | TAK || NIE | Uwagi

Kompletno$¢ danych O O
Zgodnosé z umowg ([l 1
Prawidlowo$é oznaczenia stron O O
Prawidiowo$é warto§ci umowy [l (|
Prawidlowo$¢ okresu obowigzywania Ll Ol
Dokumentacja kompletna O O

Data weryfikacji Tmig i nazwisko osoby Podpis

weryfikujacej




Zakres weryfikacji “ TAK

NIE “ Uwagi

|

XI. Potwierdzenie wpisu do Centralnego Rejestru Umow

Data wpisu do CRU

Numer wpisu /
identyfikator (jezeli
nadawany)

Osoba dokonujgca wpisu

Podpis

‘Jieszha Kolathe . .
O 0. 20} e

Podslm-%,'n. ;
L TH
Pllsudsjiag,

i gﬁfwg;
TSl ]







PUBLICZNA
LKOLA PODSTAWOWA
Marszatka J. Pilsudskiego

ASKACH, 26-670 PIONKI

“48R123R22- NIP 79R2598RRF Zalacznik nr 2

do Procedury obiegu dokumentow

w celu terminowego i prawidlowego udostgpniania informacji
w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)

w Publicznej Szkole Podstawowej

im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach.

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg obiegu dokumentéw w celu terminowego i prawidlowego
udost¢pniania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU)”

Imie i nazwisko: ..o nsarasmisss i
Stanowisko Pracy: ..o
Komérka organizacyjna / miejsce wykonywania pracy:

oswiadczam, ze:

1. zapoznalem/am si¢ z trescig ,,Procedury obiegu dokumentéw w celu terminowego
i prawidlowego udost¢pniania informacji w Centralnym Rejestrze Umow
(CRU)” obowigzujacej w Publicznej Szkole Podstawowej im. Marszalka Jozefa
Pitsudskiego w Laskach;

2. zostatem/am poinformowany/a o zasadach obiegu dokumentow dotyczacych umow
oraz. obowigzkach wynikajacych z realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem CRU;

3. zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien procedury, w szczegolnosci do:
o terminowego przekazywania informacji dotyczgcych zawieranych umow;
o przekazywania kompletnych i prawidtowych danych;
e informowania o zmianach dotyczgcych realizowanych uméw;
o stosowania zasad ochrony informacji i danych wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow.

O$wiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz niedopetnienie obowigzkéw wynikajgcych z
procedury moze skutkowaé odpowiedzialno$cig przewidziang w obowigzujacych przepisach
prawa.

Miejscowostd datar cusseommmsssmusesensmvissiee
Podpis pracownika:

DYREKTOR

“bliczne] Szkoly Pedstaw
Marswigéef% Pﬂst:\:/sﬁ:gﬂ
 Agnieszka Kolathowska

0L.0%. Wlbr.






PUBLICZNA
/KOLA PODSTAWOWA
Marszatka J. Pilsudshkiego
-ASKACH, 26-670 PIONK]| Zalgcznik nr 3
"ARR173R27: NIP 70R259RRA do Procedury obiegu dokumentow
w celu terminowego i prawidlowego udostgpniania informacji
w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)
w Publiczngj Szkole Podstawowej
im, Marszalka Jozefa Pilsudskiego w Laskach.

UPOWAZNIENIE NR ....../2026
Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowej im. Marszalka Jozefa Pilsudskiego
w Laskach z dnia ....c..coinvisininis 2026 r. do wykonywania czynnosci zwiazanych

z obslugg Centralnego Rejestru Uméw (CRU)

Na podstawie § 4 ust. 2 Zarzgdzenia Nr 23/2026 Dyrektora Publicznej Szkoly Podstawowe;j
im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Laskach z dnia 1 lipca 2026 r. w sprawie wprowadzenia
,,Procedury obiegu dokumentow w celu terminowego i prawidtowego udostgpniania
informacji w Centralnym Rejestrze Umow (CRU)”

upowazniam:

Panig/Pana:

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

---------------------------------------------------------------------------------------

do wykonywania czynnosci zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru Uméw (CRU),
w szezegolnoscei do:

1. przyjmowania i weryfikowania dokumentdw przekazywanych w celu dokonania
wpisu do CRU;

2. sprawdzania kompletnosci i poprawnos$ci danych dotyczgcych zawieranych umows;
3. wprowadzania danych do systemu CRU;

4. aktualizowania informacji dotyczgcych umow, w tym zmian wynikajgcych z aneksow,
rozwigzania lub wygasnigcia umowy;

5. wspolpracy z pracownikami szkoly w zakresie pozyskiwania informacji niezb¢dnych
do prawidlowego prowadzenia CRU;

6. wykonywania innych czynnoéci niezbednych do prawidlowej realizacji obowigzkow
zwigzanych z obstugg CRU.

§ 1.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ........ccceevevercecrenrennn. do czasu jego odwotania lub zmiany
zakresu powierzonych czynnosci.

§ 2.
Osoba upowazniona zobowigzana jest do wykonywania powierzonych czynnosci
z zachowaniem:

obowigzujgcych przepiséw prawa;

zasad ochrony danych osobowych;

zasad ochrony informacji prawnie chronionych;

zasad okreslonych w wewngtrznych regulacjach obowigzujgcych w szkole.

B L0 B e



§ 3.
Upowaznienie nie obejmuje prawa do zaciggania zobowigzan finansowych ani zawierania
umoéw w imieniu szkoty, chyba ze wynika to z odrebnego upowaznienia.

Dyrektor
Publicznej Szkoly Podstawowej
im. Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Laskach

....................................................

(data i podpis)

Potwierdzenie przyj¢cia upowaznienia
Ja, nizej podpisany/a, potwierdzam przyjecie niniejszego upowaznienia i zobowiazuje sie do
wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
regulacjami wewnetrznymi szkoty.

Dl v
Podpis osoby upowaznionej:

DYREKTOR

‘ubliczne| nSzkoly Podstawowe]
0. Mar Jd@ﬁ&squo

oy Agnieszka Kotatkowshka

0A. 0% W0 Nor-




