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REGULAMIN PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 1 ,,BAJKOWY SWIAT” W CZARNKOWIE

Podstawa prawna:

SOl

Na podstawie art. 68 ust. | pkt 1 i 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe
oraz w zwiazku z obowigzkiem zapewnienia prawidlowej organizacji pracy jednostki
i realizacji zadan zwigzanych z gospodarowaniem srodkami publicznymi, a takze
przepisami dotyczgcymi prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw jednostek sektora

finanséw publicznych.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin okresla zasady organizacji, prowadzenia i aktualizacji Centralnego Rejestru
Umoéw w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,.Bajkowy Swiat” w Czarnkowie.

Regulamin okresla w szczegdlnoséci:

zasady zglaszania umow do rejestracji;

zakres odpowiedzialnosei pracownikow;

sposob przekazywania danych niezbednych do wpisu;
zasady dokonywania zmian wprowadzonych informacji;

sposob archiwizacji dokumentacji zwigzanej z umowami.

Celem prowadzenia Centralnego Rejestru Umow jest zapewnienie przejrzystosci
gospodarowania Srodkami publicznymi oraz prawidlowej realizacji obowigzkow

wynikajacych z przepisow prawa.



Rozdzial 11

Definicje

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

A L

Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Miejskie Nr 1 ,.Bajkowy Swiat”
w Czarnkowie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1
.Bajkowy Swiat” w Czarnkowie.

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy zgodne o$wiadczenia woli
stron, powodujacy powstanie zobowigzan lub praw po stronie Przedszkola.
Centralnym Rejestrze Uméw (CRU) — nalezy przez to rozumie¢ rejestr prowadzony
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi jednostek sektora finanséw
publicznych.

Osobie odpowiedzialnej za CRU - nalezy przez to rozumieé pracownika
wyznaczonego przez Dyrektora do wykonywania czynnosci  zwigzanych

z prowadzeniem Rejestru.
Rozdzial I11
Zakres uméw podlegajacych ujeciu w CRU

§3

- Do Centralnego Rejestru Uméw ujmuje sie umowy zawierane przez Przedszkole, ktore

podlegajg obowigzkowi rejestracji na podstawie obowiazujacych przepisow.

W szczegolnosci mogg to by¢ umowy dotyczace:

dostaw i zakup6éw na potrzeby Przedszkola;

ustug zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki;
konserwacji, napraw i przegladoéw technicznych:

ustug informatycznych;

szkolen i ustug edukacyjnych;

ustug zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;



7. innych zobowigzaf wymagajacych zawarcia umowy.

3. Przed wpisaniem danych do CRU nalezy kazdorazowo zweryfikowac, czy zakres

informacji podlega ujawnieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Rozdzial IV

Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie CRU

§4

1. Za prawidlowg organizacj¢ procesu prowadzenia CRU odpowiada Dyrektor
Przedszkola.

Dyrektor wyznacza pracownika odpowiedzialnego za wykonywanie czynno$ci

b

zwigzanych z prowadzeniem Rejestru.

3. Pracownik odpowiedzialny za CRU wykonuje w szczego6lnosci nastgpujace czynnosci:

1. przyjmuje informacje o zawartych umowach;

2. sprawdza kompletnos¢ przekazanych danych;

3. dokonuje wymaganych wpisow;

4. aktualizuje informacje w przypadku zmian dotyczgcych umowy;

5. wspolpracuje z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje umow.

Rozdzial V
Obieg dokumentoéw dotyczacych umoéw

§5

1. Pracownik przygotowujgcy projekt umowy odpowiada za kompletnos¢ dokumentacji
niezbednej do jej zawarcia.

2. Po podpisaniu umowy dokument przekazuje sie do osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie CRU.

3. Przekazanie informacji powinno nastapi¢ w terminie umozliwiajacym dokonanie wpisu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Dokumentacja dotyczaca uméw jest przechowywana zgodnie z obowigzujacymi

zasadami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
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Rozdzial V1
Zmiany dotyczace umow
§6

W przypadku zawarcia aneksu do umowy pracownik odpowiedzialny za dang umoweg
przekazuje informacje o zmianie osobie prowadzacej CRU.
Aktualizacji podlegaja dane, ktore ulegly zmianie i wymagajg odzwierciedlenia w

Rejestrze.

Rozwigzanie, wygasnigcie lub zakonczenie realizacji umowy odnotowuje si¢ zgodnie z

obowigzujgcymi zasadami.
Rozdzial VII

Ochrona danych i bezpieczenstwo informacji

§7

Przy prowadzeniu CRU nalezy przestrzega¢ przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz innych informacji prawnie chronionych.

Do Rejestru wprowadza si¢ wytgcznie dane wymagane przepisami prawa.

Pracownicy majg obowigzek zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwigzku

z wykonywanymi czynno$ciami.
Rozdzial VIII

Kontrola prawidlowosci prowadzenia CRU

§8

Dyrektor Przedszkola sprawuje nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia CRU.

Kontrola obejmuje w szczegélnoscei:

terminowos¢ dokonywania wpisow;
kompletnosé¢ danych;
zgodnos¢ informacji z dokumentacjg zrodlowa;

prawidlowos¢ aktualizacji danych.



Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§9

. Kazdy pracownik uczestniczagcy w procesie zawierania lub realizacji umoéw
zobowigzany jest do przestrzegania niniejszego Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wewngtrzne regulacje obowigzujace w Przedszkolu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.
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Zarzgdzenie nr 8/2026
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,,Bajkowy Swiat” w Czarnkowie

z dnia 25.06.2026 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw

w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,,Bajkowy Swiat” w Czarnkowie.
Podstawa prawna:

— art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2026
r. poz. 820) w zwigzku z art. 34 a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, z pézn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw

Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440),

zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 lipca 2026 roku wprowadza si¢ w Przedszkolu Miejskim Nr 1 .Bajkowy Swiat”
w Czarnkowie ,,Regulamin prowadzenia Centralnego Rejestru Umow” stanowigcy zatacznik

nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin okresla zasady organizacji, prowadzenia i aktualizacji Centralnego Rejestru Uméw

w Przedszkolu Miejskim Nr 1 ,.Bajkowy Swiat” w Czarnkowie.

§3

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Przedszkola Miejskiego Nr 1 ,,Bajkowy Swiat” w
Czarnkowie uczestniczacych w przygotowaniu, opiniowaniu, zawieraniu, realizacji i

rozliczaniu uméw do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie.



. Kazdy pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dokumentacji umowy
zobowigzany jest do przekazywania informacji niezb¢dnych do dokonania wpisu

w Centralnym Rejestrze Umow.

§4

Wyznacza sie osobe odpowiedzialng za prowadzenie Centralnego Rejestru Umow —
Panig Aling Bytyn.

. Do zadan osoby odpowiedzialnej nalezy w szczegdlnodci:

prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Przedszkole;

sprawdzanie kompletnosci danych przekazywanych do wpisu;

dokonywanie wpisow w Centralnym Rejestrze Umow w wymaganych terminach;
biezgca aktualizacja danych w przypadku zmian dotyczacych uméw;
przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym Rejestrem.

§5

- Pracownicy przygotowujacy umowy zobowigzani sg do przekazywania podpisanych
dokumentéw oraz wymaganych informacji bez zbednej zwtoki.
. Niedopuszczalne jest zawicranie uméw bez zapewnienia mozliwosci prawidlowego

ujecia wymaganych danych w dokumentacji jednostki.

§6

Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Dyrektor Przedszkola Miejskiego

Nr 1 ,.Bajkowy Swiat” w Czarnkowie.

§7

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Przedszkola do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu oraz do

stosowania jego postanowien.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujaca od dnia 1 lipca 2026 r.

DYREKTOR PRZEDSZKOLA
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