Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 25 czerwca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 12/2026
DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia
Centralnego Rejestru Umow Jednostki Sektora Finansow Publicznych
w Suwalskim Osrodku Kultury

Na podstawie art. 34a, art. 34 b oraz art. 34d ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 tj., ze zm.) oraz §
2 ust. 6 pkt 4 Regulaminu  Organizacyjnego Suwalskiego Os$rodka Kultury
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ w Suwalskim O$rodku Kultury Centralny Rejestr Umow Jednostki Sektora
Finans6w Publicznych, zwany dalej ,,CRU JSFP”.

2. CRU JSFP prowadzi si¢ w formie elektroniczne;.

§ 2.

1.CRU JSFP obejmuje umowy podlegajace obowigzkowi ujawnienia zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. CRU JSFP obejmuje umowy podlegajace ujawnieniu zgodnie z art. 34a ustawy o finansach
publicznych oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na jego podstawie. Do umdéw najczgsciej
wystepujacych w Suwalskim Osrodku Kultury, podlegajacych wpisowi do CRU JSFP, naleza
w szczeg6lnoscei:

1) Umowy najmu lokali, pomieszczen, sal widowiskowych, pracowni, powierzchni
wystawienniczych oraz innych sktadnikow majatku SOK,

2) Umowy dzierzawy,

3) Umowy serwisowe,

4) Umowy konserwacyjne,

5) Umowy napraw i przegladéw technicznych,
6) Umowy dostawy sprze¢tu komputerowego,

7) Umowy dostawy wyposazenia,

8) Umowy zakupu materialdw eksploatacyjnych,
9) Umowy dotyczace ustug teleinformatycznych,
10) Umowy dotyczace obstugi prawne;,

11) Umowy dotyczace obstugi ksiggowej,

12) Umowy dotyczace ochrony mienia,
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13) Umowy dotyczace utrzymania czystosci,

14) Umowy dotyczace promocji i reklamy wydarzen,

15) Umowy sponsoringowe,

16) Umowy dotyczace przygotowania materialdw promocyjnych,
17) Umowy dotyczace druku materialéw informacyjnych,

18) Umowy dotyczace ustug transportowych,

19) Umowy dotyczace ustug hotelowych,

20) Umowy dotyczace ustug gastronomicznych,

21) Umowy dotyczace realizacji wydarzen kulturalnych,

22) Umowy dotyczace obstugi technicznej wydarzen,

23) Umowy dotyczace naglo$nienia, o§wietlenia i multimediow,
24) Umowy dotyczace udostepnienia praw autorskich lub licencji.

3. CRU JSFP nie obejmuje umoéw o prace.

§ 3.

1. Do prowadzenia CRU JSFP oraz dokonywania wpisow zobowiazuje si¢ pracownika
sekretariatu lub inng osob¢ upowazniong przez Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury.

2. W przypadku nieobecnosci osoby, oktérej mowa wust. 1, czynnosci zwigzane
z prowadzeniem CRU JSFP wykonuje osoba zastgpujaca.

3. Osoby, o ktorych mowa wust. 112, odpowiadajg za terminowe wprowadzanie danych
przekazanych  przez komorki organizacyjne oraz za zachowanie zgodnoS$ci  wpisu
z przekazanymi dokumentami.

§ 4.

1. Wpisu do CRU JSFP dokonuje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie
30 dni od dnia zawarcia umowy.

2. Zakres danych wprowadzanych do CRU JSFP obejmuje w szczegolnosci:
1) numer umowy — o ile taki nadano;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;
4) oznaczenie stron UMowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) wartos¢ umowy;
7) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

8) informacje o zmianach umowy, w szczegdlnosci aneksach.
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3. Przez dzien zawarcia umowy rozumie si¢ dzien, w ktérym doszto do skutecznego ztozenia
o$wiadczen woli przez wszystkie strony umowy, chyba ze z przepisow szczegdlnych wynika inacze;j.

§5.

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow odpowiedzialnych za zawieranie uméw do
niezwlocznego ich przekazywania do sekretariatu, celem ujgcia w CRU JSFP.

2. Osoby odpowiedzialne za zawieranie umow zobowigzane sg do przekazywania dokumentow
i informacji niezbednych do dokonania wpisu do CRU JSFP oraz odpowiadaja za zgodno$¢
przekazanych danych z tre§ciag umowy.

3. Wprowadzanie danych do CRU JSFP odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych.

4. Po dokonaniu wpisu do CRU JSFP na oryginale umowy umieszcza si¢ pieczgé
potwierdzajacg zarejestrowanie umowy w CRU JSFP wraz z nadanym numerem rejestrowym o tresci:

- ,Zarejestrowano  w Centralnym  Rejestrze = Umow  Suwalskiego  Osrodka  Kultury

5. W przypadku uméw zawartych w postaci elektronicznej adnotacj¢ o wpisie zamieszcza si¢
w dokumentacji prowadzonej dla danej umowy.

§ Sa.

1. Pracownik wyznaczony do prowadzenia CRU JSFP odpowiada za prawidtowe ustalenie, czy
dana umowa podlega wpisowi do CRU JSFP.

2. W przypadku watpliwos$ci co do obowigzku ujawnienia umowy, decyzj¢ podejmuje Dyrektor
lub osoba przez niego upowazniona.

§ 6.
Zasady ustalania warto$ci umowy na potrzeby CRU JSFP:

1. Warto$¢ umowy ustala si¢ na podstawie kwoty okreslonej w umowie, bez uwzgledniania
podatku VAT.

2. W przypadku umoéw zawartych na czas okres$lony dtuzszy niz 48 miesigcy, warto$¢ umowy
ustala si¢ za okres pierwszych 48 miesigcy jej obowigzywania.

3. W przypadku uméw zawartych na czas nieokre§lony warto§¢ umowy ustala si¢ za okres
48 miesiecy od dnia jej zawarcia.

4. W przypadku uméw przewidujacych $swiadczenia wzajemne, w tym umoéw barterowych,
warto$¢ ustala si¢ na podstawie wartosci §wiadczen okreslonych w umowie.

§7.
Zasady postgpowania w przypadku aneksowania umow:

1. Kazdy aneks do umowy podlega zgtoszeniu do CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia jego
zawarcia.
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2. Jezeli aneks powoduje zmiang wartosci umowy, do CRU JSFP nalezy wprowadzi¢
zaktualizowang warto$¢ umowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 niniejszego Zarzadzenia.

3. Jezeli aneks przedluza okres obowigzywania umowy i wigze si¢ z dodatkowymi kosztami,
nalezy uwzgledni¢ warto$¢ §wiadczen przypadajacych na okres o jaki umowe przedtuzono.

4. Jezeli aneks dotyczy wytacznie zmian formalnych, takich jak zmiana danych stron, numeru
rachunku bankowego lub innych danych organizacyjnych, do CRU JSFP wprowadza si¢ wylacznie
zmienione dane, o ile podlegajg ujawnieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Wprowadzenie zmian do CRU JSFP nie powoduje zmiany tresci pierwotnej umowy,
a stanowi jedynie aktualizacj¢ danych zawartych w CRU JSFP.

§ 8.

1. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi sekretariatu.

§ 9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 .

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Olow
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