ZARZADZENIE NR 10/2026

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 25.06.2026 r.
w sprawie organizacji wykonywania obowigzkow zwigzanych z udostepnianiem informacji

o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Na podstawie art. 34a i art. 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440) oraz
§19 ust. 3 pkt. d) Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej

Podlaskiej zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
W Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej wprowadza sie Procedure przekazywania,
weryfikowania, udostepniania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwang dalej ,,Procedurg CRU”, stanowigca

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Celem Procedury CRU jest zapewnienie prawidtowego, terminowego i mozliwie najmniej
sformalizowanego wykonywania obowigzkédw zwigzanych z udostepnianiem informacji
o umowach zawieranych przez Miejskg Biblioteke Publiczng w Biatej Podlaskiej albo
zawieranych na jej rzecz, jezeli umowy te podlegajg obowigzkowi ujawnienia w Centralnym

Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.

§3.
1. Procedura CRU uwzglednia specyfike organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Biatej Podlaskiej.

2. Procedura CRU opiera sie na zasadzie dokumentowania czynnosci w istniejgcym obiegu

spraw.



§4.
1. Do stosowania Procedury CRU zobowigzuje sie pracownikdow przygotowujgcych,
prowadzacych, opiniujgcych, rozliczajgcych Ilub przekazujgcych do podpisu umowy,
zamowienia, porozumienia albo inne dokumenty moggce stanowi¢ umowe objetg

obowigzkiem ujawnienia w CRU JSFP.

2. Osoby prowadzace sprawe sg zobowigzane do przekazywania danych niezbednych do
oceny obowigzku ujawnienia umowy oraz do wprowadzenia informacji o umowie do CRU JSFP

w terminie umozliwiajgcym wykonanie obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa.

§ 5.

1. Do technicznego wprowadzania i aktualizowania informacji w CRU JSFP wyznacza sie

pracownikéw odpowiedzialnych za obstuge CRU JSFP wskazanych imiennie przez Dyrektora.

2. Wskazanie oséb, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ w tresci niniejszego zarzgdzenia,
odrebnym upowaznieniem, poleceniem stuzbowym albo poprzez nadanie odpowiednich

uprawnien w systemie CRU JSFP.

3. Do weryfikacji danych finansowych przekazywanych do CRU JSFP wyznacza sie Gtéwna

Ksiegowq albo inng osobe przez nig wskazana.

4. Dyrektor moze upowazni¢ dodatkowe osoby do wykonywania czynnosci w systemie CRU
JSFP, w szczegdlnosci do zarzgdzania kontem jednostki, wyznaczania uzytkownikow oraz

aktualizacji danych.

5. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za obstuge CRU JSFP czynno$ci wykonuje

pracownik zastepujacy albo inna osoba wskazana przez Dyrektora.

§6.
1. Przekazanie danych niezbednych do oceny obowigzku ujawnienia umowy oraz do
wprowadzenia informacji o umowie do CRU JSFP nastepuje w sposdb umozliwiajgcy
udokumentowanie tej czynnosci, w szczegdlnosci poprzez dekretacje, wiadomos¢ e-mail,

notatke stuzbowg albo inny dokument dotgczony do akt sprawy.

2. W dokumentacji sprawy odnotowuje sie, w miare mozliwosci i adekwatnie do charakteru

sprawy, w szczegodlnosci:



a) date zawarcia umowy,

b) strony umowy,

c) przedmiot umowy,

d) wartos¢ umowy, jezeli zostata okreslona,

e) termin obowigzywania albo realizacji umowy,

f) date przekazania danych do osoby obstugujacej CRU JSFP,
g) date wprowadzenia albo aktualizacji informacji w CRU JSFP,
h) osobe dokonujgca wpisu albo aktualizacji.

3. W przypadku niewprowadzenia informacji o umowie do CRU JSFP w dokumentacji sprawy

odnotowuje sie przyczyne niewprowadzenia informacji.

§7.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej

Podlaskiej w zakresie wynikajgcym z powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do uméw objetych

obowigzkiem udostepniania informacji w CRU JSFP od dnia 1 lipca 2026 .

DYREKTOR
/-

Renata Szwed



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 10/2026

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 25.06.2026 r.

Procedura przekazywania, weryfikowania, udostepniania i aktualizowania informacji

o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
§ 1. Zakres procedury

1. Procedura okresla wewnetrzne zasady postepowania z informacjami o umowach, ktére
mogaq podlegaé obowigzkowi udostepnienia w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora

Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.

2. Procedura ma zastosowanie do uméw zawieranych przez Miejska Biblioteke Publiczng
w Biatej Podlaskiej albo zawieranych na jej rzecz, jezeli umowy te podlegajg obowigzkowi
udostepnienia w CRU JSFP, w szczegdlnosci gdy spetniajg warunki okreslone w art. 34a ustawy

o finansach publicznych, tj.:
a) stanowig zamodwienie w rozumieniu przepisdw ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

b) zostaty zawarte w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowe] albo innej formie

szczegolnej,
c) sg zgodne z planem finansowym Biblioteki,
d) nie sg objete wytgczeniem wynikajgcym z przepiséw prawa.

3. Procedura nie ma zastosowania do umow i czynnosci, ktére nie sg objete obowigzkiem

udostepnienia w CRU JSFP albo sg objete wytgczeniem wynikajgcym z przepisdw prawa.

4. Procedura obejmuje réwniez aktualizacje informacji o umowach, w szczegdlnosci
w przypadku zawarcia aneksu, zmiany wartosci, zmiany terminu realizacji, rozwigzania
umowy, odstgpienia od umowy albo innej zmiany majgcej znaczenie dla danych

udostepnionych w CRU JSFP.

5. Procedura nie wprowadza dodatkowych formularzy obowigzkowych, jezeli przekazanie

i udokumentowanie danych moze nastgpi¢ w ramach istniejgcego obiegu spraw.



§ 2. Zasady ogdlne
1. Wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z CRU JSFP powinno odbywa¢ sie w sposdb:
a) zgodny z przepisami prawa,
b) terminowy,
c) udokumentowany,

d) adekwatny do skali i struktury organizacyjnej Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej

Podlaskiej,
e) mozliwie najmniej obcigzajacy dla pracownikdéw.

2. Czynnosci zwigzane z CRU JSFP wykonuje sie w oparciu o dokumentacje juz funkcjonujgca
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej, w szczegdlnosci umowe, zamdwienie,
whniosek zakupowy, dokument finansowy, wiadomos¢ e-mail, notatke stuzbowg albo inng

dokumentacje sprawy.

3. Nie wymaga sie sporzadzania odrebnej karty przekazania danych do CRU JSFP, jezeli dane
niezbedne do wpisu wynikajg z dokumentacji sprawy i zostaty przekazane w sposéb

umozliwiajgcy ustalenie osoby przekazujgcej dane oraz daty przekazania.
§ 3. Odpowiedzialnos¢

1. Za organizacje wykonywania obowigzkdéw zwigzanych z CRU JSFP odpowiada Dyrektor

Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej.

2. Osoba prowadzgca sprawe, w szczegolnosci pracownik przygotowujacy lub zlecajacy

zawarcie umowy, odpowiada za:
a) przekazanie informacji o zawarciu umowy,

b) wskazanie dokumentacji, z ktérej wynikajg dane niezbedne do oceny obowigzku ujawnienia

umowy,

c) przekazanie informacji o aneksach, zmianach, rozwigzaniu, odstgpieniu od umowy albo

wygasnieciu umowy, jezeli mogg one wymagac aktualizacji wpisu w CRU JSFP.



3. Gtéwna Ksiegowa albo osoba przez nig wskazana odpowiada za weryfikacje danych
finansowych, w szczegdlnosci wartosci umowy oraz informacji, czy umowa obcigza plan
finansowy Biblioteki, o ile dane te nie wynikajg jednoznacznie z podpisanej umowy lub

zaakceptowanego dokumentu finansowego.

4. Osoba upowazniona do obstugi CRU JSFP odpowiada za techniczne wprowadzenie,
aktualizacje albo oznaczenie informacji w systemie CRU JSFP na podstawie danych

wynikajgcych z dokumentacji sprawy.

5. W przypadku watpliwosci, czy dana umowa podlega ujawnieniu w CRU JSFP, sprawe
rozstrzyga Dyrektor albo osoba przez niego wskazana, po zasiegnieciu opinii Gtéwnej

Ksiegowej lub pracownika prowadzgcego sprawe.
§ 4. Obieg informacji

1. Po zawarciu umowy osoba prowadzgca sprawe, bez zbednej zwtoki, w terminie
umozliwiajgcym wykonanie obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa, przekazuje osobie
odpowiedzialnej za obstuge CRU JSFP informacje o zawarciu umowy oraz wskazuje miejsce

przechowywania dokumentacji sprawy.

2. Przekazanie informacji nastepuje w sposdéb mozliwie najmniej sformalizowany, lecz

pozwalajgcy na udokumentowanie czynnosci, w szczegdlnosci poprzez:
a) wiadomosé e-mail,

b) notatke stuzbowg,

c) inny dokument dotgczony do akt sprawy.

3. Dane przekazywane albo wynikajgce z dokumentacji sprawy powinny umozliwiaé ustalenie

w szczegdblnosci:

a) numeru umowy, jezeli zostat nadany,
b) daty zawarcia umowy,

c) stron umowy,

d) przedmiotu umowy,

e) wartosci umowy, jezeli zostata okreslona,



f) terminu obowigzywania albo realizacji umowy,
g) informacji o zrédle finansowania albo obcigzeniu planu finansowego Biblioteka,
h) informacji o aneksach, zmianach, rozwigzaniu albo wygasnieciu umowy, jezeli wystepuja.

4. Jezeli dane finansowe nie wynikajg jednoznacznie z dokumentacji sprawy, osoba
obstugujgca CRU JSFP albo osoba prowadzgca sprawe zwraca sie do Gtownej Ksiegowej lub

osoby przez nig wskazanej o ich potwierdzenie.

5. Po wprowadzeniu informacji do CRU JSFP osoba obstugujgca CRU JSFP dokonuje adnotacji
w dokumentacji sprawy, obejmujgcej co najmniej date wpisu oraz imie i nazwisko osoby

dokonujacej wpisu.

6. W przypadku niewprowadzenia informacji o umowie do CRU JSFP osoba obstugujgca CRU
JSFP albo osoba prowadzaca sprawe odnotowuje w dokumentacji sprawy przyczyne

niewprowadzenia informacji.
§ 5. Zakres danych i ograniczenia jawnosci

1. Do CRU JSFP wprowadza sie informacje wymagane przepisami prawa oraz funkcjonalnoscia

systemu CRU JSFP.

2. Przed udostepnieniem informacji o umowie nalezy zweryfikowaé, czy nie zachodzg
okolicznosci wymagajgce ograniczenia zakresu ujawnianych danych, w szczegélnosci ze

wzgledu na:

a) ochrone danych osobowych,

b) prywatnos¢ osoby fizycznej,

c) tajemnice przedsiebiorstwa,

e) inne ustawowe ograniczenia jawnosci.

3. W przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi, w szczegdlnosci autorami,
artystami, prowadzgcymi spotkania, warsztaty, szkolenia, zajecia edukacyjne, fotograficzne,
animacyjne albo inne dziatania kulturalne i spoteczne, osoba prowadzaca sprawe zwraca

szczegblng uwage na zakres danych osobowych i informacji podlegajgcych ujawnieniu.



4. W razie watpliwosci co do zakresu danych podlegajgcych ujawnieniu sprawe przekazuje sie

do rozstrzygniecia Dyrektorowi albo osobie przez niego wskazanej.

5. Procedura nie stanowi samodzielnej podstawy do ograniczenia jawnosci informacji
o umowie. Ocena ograniczen jawnosci nastepuje kazdorazowo na podstawie przepiséw

prawa, tresci umowy i dokumentacji sprawy.
§ 6. Aktualizacja informacji

1. Osoba prowadzaca sprawe jest zobowigzana do przekazania informacji o kazdej zmianie
umowy, ktéra moze wymagacd aktualizacji danych w CRU JSFP, bez zbednej zwtoki, w terminie

umozliwiajgcym wykonanie obowigzku wynikajgcego z przepiséw prawa.
2. W szczegdlnosci obowigzek, o ktéorym mowa w ust. 1, dotyczy:

a) zawarcia aneksu,

b) zmiany wartosci umowy,

¢) zmiany terminu realizacji,

d) rozwigzania umowy,

e) odstgpienia od umowy,

f) zmiany strony umowy,

g) innej zmiany majgcej wptyw na dane ujawnione w CRU JSFP.

3. Aktualizacji dokonuje osoba upowazniona do obstugi CRU JSFP na podstawie danych

wynikajacych z dokumentacji sprawy albo przekazanych przez osobe prowadzacg sprawe.

4. Po aktualizacji informacji w CRU JSFP osoba obstugujgca CRU JSFP dokonuje adnotacji

w dokumentacji sprawy.
§ 7. Dokumentowanie czynnosci

1. Czynnosci zwigzane z przekazaniem, weryfikacjg, wprowadzeniem albo aktualizacjg

informacji w CRU JSFP dokumentuje sie w aktach sprawy.
2. Dokumentacja moze obejmowac w szczegdlnosci:

a) dekretacje,



b) wiadomos¢ e-mail,
c) notatke stuzbowg,

d) potwierdzenie wprowadzenia danych do CRU JSFP, jezeli system umozliwia jego

wygenerowanie,
e) informacje o przyczynie niewprowadzenia danych do CRU JSFP.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest przechowywana wraz z dokumentacjg dotyczaca

danej umowy.

4. Dla potrzeb organizacyjnych i kontrolnych dopuszcza sie stosowanie krétkich adnotacji, bez
koniecznosci sporzadzania odrebnych formularzy, o ile z dokumentacji sprawy wynika

przebieg czynnosci.
§ 8. Postanowienia koficowe

1. Procedura ma charakter organizacyjny i stuzy zapewnieniu prawidtowego wykonywania

obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujace, instrukcje systemowe CRU JSFP oraz komunikaty witasciwego ministra

odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu CRU JSFP.

3. W przypadku zmiany przepiséw prawa, instrukcji systemowych albo funkcjonalnosci

systemu CRU JSFP procedura moze zosta¢ odpowiednio zaktualizowana.



Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 10/2026

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 25.06.2026 r.

UPOWAZNIENIE NR ..../2026

Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 26.06.2026 r.
do wykonywania czynnosci w systemie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek

Sektora Finanséw Publicznych

Na podstawie art. 34b ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440) oraz
Zarzadzenia Nr 10/2026 Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej z dnia 25.06.2026 .
w sprawie organizacji wykonywania obowigzkéw zwigzanych z udostepnianiem informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,

upowazniam:

PANIZ/Pana ..ottt et e b e st e r e eae s
STANOWISKO: .ot
KOMOArka Organizacyjna: ... eceeveeieciirie ettt e er s e see e

do wykonywania w imieniu Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej czynnosci
organizacyjnych i technicznych w systemie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora

Finanséw Publicznych, zwanego dalej ,,CRU JSFP”.
§ 1. Zakres upowaznienia
Upowaznienie obejmuje w szczegdlnosci prawo do:

1. obstugi konta Miejskiej Biblioteki Publicznej w systemie CRU JSFP, w zakresie nadanych

uprawnien systemowych;
2. wprowadzania informacji o umowach do CRU JSFP;

3. aktualizowania informacji o umowach w CRU JSFP;



4. uzupetniania, poprawiania i porzadkowania danych w CRU JSFP, jezeli wynika to

z dokumentacji sprawy albo potrzeby zapewnienia zgodnosci wpisu z przepisami prawa;

5. dokonywania czynnosci technicznych niezbednych do prawidtowego wykonywania

obowigzkdéw zwigzanych z CRU JSFP;

6. dokumentowania dokonanych czynnosci w aktach sprawy poprzez adnotacje, dekretacje,

notatke stuzbowg, wiadomos¢ e-mail albo inny dokument dotgczony do akt sprawy;

7. wspotpracy z osobami prowadzacymi sprawy, Gtdwna Ksiegowaq oraz innymi pracownikami
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej w zakresie niezbednym do prawidtowego

wprowadzania i aktualizowania informacji w CRU JSFP.
§ 2. Ograniczenia upowaznienia

1. Upowaznienie nie obejmuje prawa do samodzielnego rozstrzygania watpliwosci prawnych
dotyczacych obowigzku ujawnienia umowy w CRU JSFP, jezeli z dokumentacji sprawy nie

wynika jednoznacznie, ze umowa podlega albo nie podlega ujawnieniu.

2. W przypadku watpliwosci, o ktérych mowa w ust. 1, osoba upowazniona przekazuje sprawe

do rozstrzygniecia Dyrektorowi albo osobie przez niego wskazanej.

3. Upowaznienie nie stanowi samodzielnej podstawy do ograniczania jawnosci informacji
o umowie. Ocena ograniczen jawnosci nastepuje kazdorazowo na podstawie przepisow

prawa, tresci umowy i dokumentacji sprawy.

4. Osoba upowazniona wykonuje czynnosci wyfgcznie w zakresie nadanych jej uprawnien
systemowych oraz zgodnie z obowigzujgcg w Miejskiej Bibliotece Publicznej procedurg CRU

JSFP.

§ 3. Obowiazki osoby upowaznionej
Osoba upowazniona jest zobowigzana do:
1. wykonywania czynnosci z nalezytg starannoscig;

2. przestrzegania przepiséw prawa, instrukcji systemowych CRU JSFP oraz procedury

obowigzujgcej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej;

3. ochrony danych osobowych i informacji prawnie chronionych;



4. dokumentowania czynnosci zwigzanych z wprowadzeniem albo aktualizacjg informacji

w CRU JSFP;

5. niezwtocznego informowania Dyrektora albo osoby przez niego wskazanej o problemach
technicznych, organizacyjnych lub prawnych utrudniajgcych wykonanie obowigzkéw

zwigzanych z CRU JSFP;

6. zachowania poufnosci danych i informacji, do ktdérych uzyska dostep w zwigzku

z wykonywaniem niniejszego upowaznienia, w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa.
§ 4. Okres obowigzywania

1. Upowaznienie obowigzuje od dnia ......ccceeeeveeveeceresieseveseseeenne r.

2. Upowaznienie zostaje udzielone na czas:

[ nieokre$lony — do dnia odwotania

L1 okreslony — do dnia ....ccceeeeveeeeeeeceevee, r.
3. Upowaznienie wygasa z dniem:
a) odwotania upowaznienia przez Dyrektora,

b) ustania zatrudnienia osoby upowaznionej w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej

Podlaskiej,

c) zmiany zakresu obowigzkéw uniemozliwiajgcej dalsze wykonywanie czynnosci objetych

upowaznieniem,
d) odebrania uprawnien systemowych w CRU JSFP.
§ 5. Postanowienia koncowe

1. Upowaznienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach: jeden dla osoby upowaznionej, jeden

do akt Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskie;.

2. Nadanie albo odebranie uprawnien systemowych w CRU JSFP powinno by¢ zgodne
z niniejszym upowaznieniem oraz dokumentacjg organizacyjng Miejskiej Biblioteki Publicznej

w Biatej Podlaskiej.



Potwierdzenie przyjecia upowaznienia

Potwierdzam przyjecie niniejszego upowaznienia i zobowigzuje sie do wykonywania czynnosci
zgodnie z przepisami prawa, instrukcjami systemowymi CRU JSFP oraz procedurg

obowigzujgcg w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej.

Oswiadczam, ze zostatam/zostatem zapoznana/zapoznany z zakresem upowaznienia,

obowigzkami osoby upowaznionej oraz zasadami dokumentowania czynnosci zwigzanych

z CRU JSFP.

Data: oo r.
Podpis osoby upowaznione;j:



