Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 5/2026
Dyrektora Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej
z dnia 11 czerwca 2026 r.

INSTRUKCJA
PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMÓW

§ 1. CEL  INSTRUKCJI – instrukcja określa zasady ewidencjonowania umów zawieranych przez Gminny Ośrodek Kultury i Sportu w Złejwsi Małej w Centralnym Rejestrze Umów.

§ 2. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOŚCI
1. Za organizację systemu rejestracji umów w Centralnym Rejestrze Umów oraz nadzór nad terminowością wpisów odpowiada Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej.
2. Funkcję osoby odpowiedzialnej za prowadzenie Centralnego Rejestru Umów, weryfikację dokumentów oraz dokonywanie wpisów do CRU pełni Główna Księgowa Dyrektor Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej.
3. Pozostali pracownicy Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej mają bezwzględny obowiązek niezwłocznego przekazania oryginału zawartej umowy do Głównej Księgowej Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej w dniu jej podpisania, lub następnego dnia roboczego, celem dokonania przez nią wpisu do centralnego rejestru Umów. 

§ 3. ZAKRES REJESTRACJI
1. Rejestracji i publikacji w Centralnym rejestrze Umów podlegają umowy zawarte przez  Gminny Ośrodek Kultury i Sportu w Złejwsi Małej  lub na jego rzecz, które spełniają łącznie trzy następujące warunki:
a) przewidują świadczenie pieniężne,
b) stanowią zamówienie w rozumieniu przepisów ustawy  Prawo zamówień publicznych – dotyczą nabycia robót budowlanych, dostaw lub usług,
c) zostały zawarte w określonej formie – tj. w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej albo innej formie szczególnej.
2. Obowiązek ten dotyczy w szczególności: umów z instruktorami, wykonawcami usług, oraz wszelkich innych umów cywilnoprawnych.

§ 4. PROCEDURA POSTĘPOWANIA
1. Nadanie numeru: Każda umowa otrzymuje numer wg schematu: GOKIS/…../2026
2.  Przekazanie dokumentu: Pracownicy przekazują oryginał umowy do Głównej Księgowej Gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej niezwłocznie po jej zawarciu.
3. Wpis do Centralnego rejestru Umów: Głowna Księgowa wprowadza dane z umowy do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finansów – CRU.
4. Archiwizacja: Po dokonaniu wpisu Główna Księgowa parafuje umowę (jako potwierdzenie rejestracji) i archiwizuje ją zgodnie z instrukcja kancelaryjną.
§ 5. TERMINY
1. Umowy należy rejestrować/aktualizować na bieżąco, niezwłocznie po jej zawarciu, jednak nie później niż w terminie 30 dni roboczych.
2. Za terminowość wpisów odpowiada Główna księgowa gminnego Ośrodka Kultury i Sportu w Złejwsi Małej.














 

