Zarządzenie  Nr 11/2026
Dyrektora Zespołu Szkół Samochodowych w Częstochowie
             z dnia 24.06.2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Centralnego Rejestru Umów w Zespole Szkół Samochodowych w Częstochowie
	Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 i pkt 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1043 z późn. zm.), art. 34a oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 2254 z późn. zm.), a także przepisów rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarządza się, co następuje:

§ 1. Postanowienia ogólne

1. Z dniem 01 lipca 2026 r. wprowadza się w Zespole Szkół Samochodowych Centralny Rejestr Umów, zwany dalej „Rejestrem”.
2. Rejestr służy do ewidencjonowania wszystkich umów i porozumień rodzących skutki finansowe lub prawne dla Szkoły, zawieranych przez Dyrektora Szkoły lub osoby przez niego upoważnione.
3. Wyłączeniem z obowiązku rejestracji umów są;
-umowy wynikające ze stosunku pracy, które są włączone do akt osobowych pracowników,
-umowy związane z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych,
-umowy i porozumienia dotyczące przetwarzania danych osobowych, w tym w szczególności umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz umowy i porozumienia o współadministrowaniu danymi osobowymi.

§ 2. Zasady prowadzenia Rejestru

1. Rejestr prowadzony będzie w formie elektronicznej, np. w arkuszu kalkulacyjnym lub dedykowanym systemie informatycznym .
2. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie Rejestru, terminowe wprowadzanie danych, publikowanie  oraz przechowywanie oryginałów umów jest pracownik administracji- Pani Małgorzata Patyk. Wgląd do Rejestru udostępniam głównej księgowej.
3. Szczegółowe zasady zgłaszania umów do Rejestru oraz wzór karty rejestru określa Załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 3. Obowiązki pracowników

1. Wszyscy pracownicy Szkoły zobowiązani są do przekazania każdej zawartej umowy (wraz z załącznikami i aneksami) osobie odpowiedzialnej za prowadzenie Rejestru w terminie  3 dni od dnia jej podpisania.
2. Niedopełnienie obowiązku, o którym mowa w ust. 1, stanowi naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.

§ 4. Wykonanie i nadzór

1. Wykonanie zarządzenia powierza się  Pani Małgorzacie Patyk.
2. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia zastrzegam dla Dyrektora Szkoły.

§ 5. Wejście w życie
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.07.2026r.









Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 11/2026

Instrukcja prowadzenia Centralnego Rejestru Umów
1. Zakres rejestracji: Rejestracji podlegają w szczególności: umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzieło), umowy kupna-sprzedaży, umowy najmu/dzierżawy, umowy o świadczenie usług (ICT, catering, sprzątanie), umowy darowizny oraz porozumienia międzyinstytucjonalne. 
2. Struktura rejestru: Każda wpisana do rejestru umowa otrzymuje unikalny numer systemowy według klucza: CRU/[kolejny numer w roku]/[rok] (np. CRU/01/2026).
3. Wymagane dane: Tabela rejestru musi zawierać co najmniej poniższe kolumny:
	Lp.
	Numer w CRU
	Data zawarcia
	Okres obowiązywania (od - do)
	Druga strona umowy (Kontrahent)
	Przedmiot umowy
	Wartość brutto (PLN)
	Osoba odpowiedzialna za realizację
	Uwagi (np. aneksy)

	1.
	CRU/01/2026
	02.01.2026
	01.02.26 - 31.12.26
	Firma X Sp. z o.o.
	Serwis kserokopiarek
	5 000,00 zł
	Jan Kowalski
	Aneks nr 1 z dn...



