WOJT GMINY

~7LUCHOW
ZARZADZENIE NR 77/2026

WOJTA GMINY CZLUCHOW
Z DNIA 26.06.2026r.

w sprawie wprowadzenia
Wewnetrznej Instrukeji Obslugi Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Gminy w Czluchowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a i 34b ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.), a takze
Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026r. poz.
440), zarzadza sie, co nastgpuje:
§1.
1. Wprowadza sie Wewnetrzng Instrukcje Obstugi Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Gminy w Czluchowie (CRU), stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
2. Instrukcja okresla zasady gromadzenia, kwalifikowania oraz publikowania informacji o
umowach zawartych przez Urzad Gminy w Czluchowie, Gmin¢ Czluchéw w systemie
teleinformatycznym.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom poszczegolnych
referatow Urzedu Gminy w Czluchowie.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od dnia 1 lipca 2026r.




Zalacznik Nr 1 do
zarzadzenia Wdjta Nr 77/2026
z dnia 26.06.2026r.

WEWNETRZNA INSTRUKCJA OBSLUGI CENTRALNEGO REJESTRU UMOW
W URZEDZIE GMINY CZLUCHOW

1. Podstawa prawna i zakres obowigzywania

a) Obowigzki w zakresie Centralnego Rejestru Uméw (CRU) wynikaja z art. 34a i 34b
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i majg charakter ciagly,
sformalizowany oraz obcigzajg kierownika jednostki.

b) Gléwnym celem tego rejestru jest realizacja zasady jawnosci gospodarowania $rodkami
publicznymi, o ktérej mowa w art. 34 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

¢) Wdrozenie instrukcji stanowi mechanizm organizacyjny pozwalajacy kierownikowi
jednostki - Wéjtowi Gminy Czluchéw wykazaé, ze obowigzki w zakresie CRU
s realizowane w spos6b uporzagdkowany, nadzorowany i zgodny z przepisami.

d) Instrukcja okresla zasady prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla uméw
zawieranych przez Urzad Gminy w Cziuchowie, Gmine Cztuch6éw lub na ich rzecz.

e) CRU, to zestawienie wybranych informacji o0 umowach zawartych przez Urzad Gminy
w Cztuchowie, Gming Czhuchéw lub na ich rzecz. CRU bedzie prowadzony w systemie
teleinformatycznym, ktérego funkcjonowanie zapewnia Minister Finanséw i Gospodarki.

2. Do Rejestru nalezy wprowadzaé:

a) informacje o umowach wydatkowych zawartych od 1 lipca 2026r., ktére spelniajg
lacznie dwa warunki:

e Charakter zaméwienia: Umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu
art. 7 pkt 32 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r.— Prawo zaméwieri publicznych. Jest
odplatng umowg pomiedzy zamawiajagcym a wykonawcsg, ktérej przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajagcego od wybranego wykonawcy robot
budowlanych, dostaw lub ustug. Dotyczy to réwniez uméw cywilnoprawnych
(zlecenia, o dzieto).

e Forma zawarcia: Umowa musi byé zawarta w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej lub innej formie szczegélne;j.

Wazine:
> Sama faktura bez udokumentowanego zaméwienia (e-mail) co do zasady
nie podlega wpisowi do CRU.
» Zamoéwienia wylgcznie ustne, potwierdzone faktura nie podlegajg
obowiazkowe;j rejestracji.

3. Wylaczenia z rejestru:

a. Umowy o z zakresu prawa pracy,

b. Umowy ktérych ujawnienie mogloby wywrze¢ niekorzystny wplyw na
bezpieczenstwo i obronnosé,

¢. Umowy darowizny i nieodplatnego uzyczenia.



€)

g)
h)

Zasady ustalania wartosci umowy i przedmiotu umowy:

Sposéb ustalania wartosci umowy na potrzeby CRU jest okreSlony
w § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego, Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Obowigzek rejestracji dotyczy wszystkich uméw wydatkowych niezaleznie od ich
wartosci.

Warto$¢ netto: Jako wartos¢ umowy wpisuje si¢ laczng wartos$¢ netto (bez podatku
VAT).

Jezeli na etapie zawierania umowy nie jest mozliwe okreslenie ostatecznej wartosci,
nalezy postuzy¢ si¢ warto$cig szacunkowa, ustalong np. na podstawie danych z lat
ubieglych lub planu finansowego, rozumiang jako laczna wysokos¢ srodkéw, ktore
jednostka zamierza przeznaczyé na realizacje umowy w calym okresie jej
obowigzywania. Dopuszczalne jest takze wskazanie maksymalnego limitu
zobowigzania, jezeli zostal okreslony w umowie. Jesli plan finansowy zabezpieczony
zostal w wartos$ciach brutto, do CRU wpisuje si¢ kwote netto planu finansowego.
Przypadki szczegélne:

o W przypadku umowy zlecenia w CRU nalezy wskaza¢ warto$¢ catkowita
umowy, a nie miesieczne wynagrodzenie. Wpisuje si¢ wynagrodzenie nalezne
wykonawcy (brutto), ale bez skladek ZUS finansowanych przez Urzad oraz
dodatkowych obciazen po stronie zamawiajgcego.

e W przypadku umowy na zakup energii elektrycznej nalezy ustali¢ wartos¢
odpowiadajaca rzeczywistemu lub prognozowanemu zuzyciu energii (okresli¢
rzeczywiste lub przewidywane tgczne wynagrodzenie wykonawcy) w calym
okresie obowigzywania umowy, a nie jako cen¢ jednostkowa.

e W przypadku umowy z Pocztg Polska szacunkowg planowang warto$§¢ umowy
ustala si¢ na podstawie planowanego wolumenu przesylek w poszczegélnych
kategoriach (zwykly, polecony, priorytetowy, paczka itd.), ceny jednostkowe
z cennika obowigzujacego na dzien zawarcia umowy.

o Faktyczne platnosci z faktur nie wplywaja na pierwotnie okreslong warto$é
w Rejestrze i nie wymagajg aktualizacji wpisu, chyba ze zmienily si¢ dane
zarejestrowane w CRU.

Wartos¢ umowy na potrzeby CRU ustala si¢ na moment jej zawarcia.

Brak numeru umowy: Jezeli umowa nie ma numeru ustala si¢ oznaczenie w systemie
teleinformatycznym CRU - brak numeru umowy.

Waluty obce: Wartos¢ przelicza si¢ na zlote z dokladnoscig do dwéch miejsc po
przecinku, wedtug kursu sredniego NBP z dnia zawarcia umowy.

Umowy rozwigzane lub niezrealizowane wymagaja odpowiedniej aktualizacji w
systemie CRW.

Role w systemie

Zgodnie z przepisami Wojt Gminy Czluchéw wyznacza pracownikéw do pelnienia
okreslonych rél w systemie, ktérzy odpowiadaja za rzetelnosé i terminowos¢ danych.
Dopuszcza si¢ mozliwosé, ze jedna osoba moze by¢ jednocze$nie administratorem,
wprowadzajagcym i publikujacym, jednak zaleca si¢ stosowanie zasady ,,dwoch par
oczu”.

Osoby na stanowisku Informatyk i Sekretarz - Administrator: Zarzadza kontem
Urzgdu, nadaje i cofa uprawnienia pozostatym uzytkownikom.



b)

d)

a)
b)

d)

Osoby na stanowisku ds. kadr, Sekretarz, ds. infrastruktury, Kierownik Referatu
Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska, ds. rolnych, gospodarki gruntami,
dodatkéw i dzialalnosci gospodarczej, Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Przestrzennej oraz Kierownik Referatu Finansowo-Ekonomicznego - Wprowadzajacy
: Odpowiada za prawidlowe wprowadzanie oraz aktualizacje danych o umowach. Musi
zapewni¢ zgodnos¢ wpisu z dokumentacjg papierowa/elektroniczna.

Osoby na stanowisku ds. kadr, Sekretarz, ds. infrastruktury, Kierownik Referatu
Rozwoju, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska, ds. rolnych, gospodarki gruntami,
dodatkéw i dziatalnosci gospodarczej, Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki
Przestrzennej oraz Kierownik Referatu Finansowo-Ekonomicznego - Publikujacy:
Odpowiada za ostateczne udostgpnienie danych w systemie. Procedura obiegu
dokumentdéw i terminy wewnetrzne

Termin wpisu

Informacje z umowy nalezy wprowadzi¢ i opublikowaé bez zbednej zwloki, nie
pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy lub podpisania aneksu, w zwiazku
z czym w Urzgdzie Gminy Czluchéw wprowadza si¢ nastgpujacy tryb pracy:

Osoby odpowiedzialne za kwalifikacj¢ uméw. W przypadku uméw wymagajacych
doprecyzowania, osobami odpowiedzialnymi za merytoryczng ocene, czy dana umowa
spelnia kryteria do zamieszczenia w CRU, s3 pracownicy na stanowiskach: Skarbnik
oraz Kierownik Referatu Finansowo-Ekonomicznego.

Przekazanie umowy: Pracownik merytoryczny referatu, w ktérym zawarto umowe,
przekazuje ja bez zbednej zwloki pracownikowi wyznaczonemu do wprowadzania
danych.

Zatwierdzenie i publikacja: Po wprowadzeniu danych, uzytkownik wprowadzajacy
przekazuje je niezwlocznie do zatwierdzenia osobie wyznaczonej do publikacji
informacji.

Aktualizacja: Kazda zmiana umowy (aneks, rozwiazanie, wypowiedzenie) musi zostaé
odnotowana w systemie w analogicznym trybie, nie pézniej niz w terminie 30 dni od
zaistnienia zmiany.

Archiwizacja

Dane sg przechowywane w systemie przez 5 lat, liczac od korica roku, w ktérym umowa
przestala obowigzywac.

Ochrona danych osobowych (RODO)

Administratorem danych w CRU jest Wéjt Gminy Czluch6w jako kierownik jednostki.
Minimalizacja: Publikuje si¢ imi¢ i nazwisko zleceniobiorcy, ale nie ujawnia si¢
danych nadmiarowych, takich jak adres zamieszkania, numer PESEL czy numer
telefonu oséb fizycznych.

Opis przedmiotu: Nalezy unika¢ wpisywania danych os6b trzecich (np. beneficjentow
pomocy) w polu opisu przedmiotu umowy.

Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych spoczywa na administratorze
danych.



. Postanowienia ogélne:

a) Udostepnienie danych w CRU stanowi forme realizacji prawa do informacji
publiczne;.

b) CRU co do zasady wylacza obowiagzek udostepniania informacji publicznej, ale
tylko w zakresie publikowanych danych.
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