Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nv21/2026
Dyrektora Swigtokrzyskiego Centrum Doskonalenia
Nauczycieli w Kielcach z dnia 24 lipca 2026r.

Procedura kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Swietokrzyskim Centrum

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

§1.
Cel procedury i zakres podmiotowy

1. Celem procedury jest okreslenie zasad:
1) identyfikacji uméw podlegajacych wpisowi do Centralnego Rejestru Uméw
JSFP,
2) podziatu obowigzkéw pomiedzy pracownikow Swiqtokrzyskiego Centrum
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach (SCDN)
3) sposobu przygotowania, weryfikacji i publikacji danych;
4) zapewnienia zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych i dostepie
do informacji publicznej.
2. Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw SCDN uczestniczacych w:
1) ‘przygotowaniu i zawieraniu umow,
2) obshudze finansowo-ksiegowe;j,
3) zamodwieniach publicznych,
4) prowadzeniu rejestrow umoéw,
5) publikacji danych w CRU

§2.

Definicje

Uzyte w niniejszej procedurze okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1))
2)
3)

4)

‘CRU — Centralny Rejestr Uméw  Jednostek  Sektora Finanséw Publicznych

prowadzony przez Ministra Finanséw.
Umowa - rozumie si¢ przez to umowe spetniajaca warunki z art. 34a ust. | ustawy
o finansach publicznych,

Operator CRU — pracownik Wyznaczony przez Dyrektora PK do wprowadzania i/lub
publikowania danych w systemie CRU.

Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za zawarcie i realizacje

umowy.




1.

2.

§ 3.

Umowy podlegajace wpisowi do CRU

Do CRU zglasza si¢ umowy zawarte przcz $CDN od dnia 1 lipca 2026 r., ktore
podlegaja ujawnieniu zgodnie z ustawg o0 finansach publicznych. Umowy zawarte
przed ta datg co do zasady nie podlegajg wpisowi, nawet jesli sa pdzniej aneksowane.
Nie wpisuje si¢ umow wylaczonych z obowiazku publikacji na podstawie przepisow
ustawy o finansach publicznych, w szczegolnosei, gdy ujawnienie narusza:

1) ochrong informacji niejawnych,
2) tajemnice przedsigbiorcy,

3) przepisy RODO,
4) inne ustawowe ograniczenia jawnosci.

§ 4.

Z.akres informacji publikowanych w CRU

. Dla kazdej umowy publikowane sa co najmniej nastgpujace dane:

1) numer umowy,

2) data zawarcia,

3) strony umowy,

4) przedmiot umowy;

5) wartos¢ umowy;

6) okres obowigzywania;

7) informacje o zmianach umowy;

8) status wykonania lub rozwiazania umowy — jesli wymagany.

Zakres danych wynika z rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia

30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.

§ 5.

Podzial obowiazkow

1. Dyrektor SCDN:

D
2)
3)
4)

5)
6)

wyznacza operatora CRU,

nadaje uprawnienia do systemu,

nadzoruje realizacjg obowiazkow,

moze dokonywaé okresowej kontroli poprawnosci wpisow dokonywanych przez
wyznaczonych pracownikow,

rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do
CRU

wprowadza i zatwierdza procedury i aktualizacje.
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2)

3)
3.

1)
2)
3)
4
5)

Pracownik merytoryczny:

przygotowuje karte zgloszenia umowy do CRU, stanowigca Zalacznik Nr 1 do
niniejszej procedury,

przekazuje karte zgloszenia, o ktorej mowa w ust. 1 operatorowi CRU nie pdzniej niz
W terminie 5 (pigciu) dni roboczych od zawarcia umowy,

zglasza wszelkie zmiany, aneksy lub rozwigzanie umowy.

Operator CRU:

weryfikuje kompletnos¢ danych zawartych w karcie zgloszenia do CRU,
sprawdza zgodnos¢ danych z karty zgloszenia do CRU z umowa,
dokonuje publikacji w systemie CR
archiwizuje potwierdzenie publikacji,
prowadzi ewidencj¢ wpiséw, korekt, kart zgloszenia uméw do CRU.

2

4. Dyrektor  SCDN  moze wyznaczy¢ pracownika do jednoczesnego wykonywania
obowiazkéw pracownika merytorycznego oraz operatora CRU.

W przypadku faczenia funkcji pracownika merytorycznego i operatora CRU nie sporzadza

si¢ karty zgloszenia umowy do CRU stanowigce;j zatacznik do niniejszej procedury.
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§ 6.

Obieg dokumentéw

. Po podpisaniu lub zawarciu umowy pracownik merytoryczny przekazuje operatorowi

CRU, w ciggu 5 (pieciu) dni roboczych od zawarcia umowy badz dokonania zmian:

1) kopi¢ umowy lub dane zamoOwienia,

2) karte zgloszenia do CRU,

3) informacje o ewentualnych ograniczeniach Jawnosci.

Operator dokonuje publikacji w terminie umozliwiajacym zachowanie ustawowego

limitu 30 (trzydziestu) dni od zawarcia umowy. -
W przypadku bledu operator niezwlocznie dokonuje korekty.

§7.
Ochrona danych osobowych

Przed publikacjg danych nalezy dokona¢ oceny pod katem RODO.

. Nie publikuje si¢ danych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami.
. "W przypadku uméw zawieranych  z osobami fizycznymi nieprowadzacymi

dziatalnos$ci gospodarczej nalezy dokonaé uprzedniej analizy zakresu danych
podlegajacych publikacji oraz zastosowaé odpowiednie $rodki ograniczajgce zakres
ujawnianych danych.

W razie watpliwosci konsultacji udziela Inspektor Ochrony Danych.
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§ 8.

Kontrola i odpowiedzialnos§¢

Za prawidtowos¢ danych odpowiada pracownik merytoryczny.

. 7a terminowa publikacj¢ odpowiada operator CRU.

Dyrektor SCDN sprawuje nadzor nad realizacjg obowiazkow.

§9.

Postanowienia koncowe

Procedura obowiazuje od dnia 1 lipca 2026 r.
Wszyscy pracownicy objgci procedurg sg zobowiazani do zapoznania si¢ z jej treseia.




