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Burmistrza Miasta i Gminy Dagbrowice
z dnia 29 czerwca 2026 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury postepowania w zakresie wprowadzania danych

do Centralnego Rejestru Umoéw JSFP oraz wyznaczenia os6b odpowiedzialnych

Na podstawie art. 34a ust. 1 1 art. 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow

1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora

Finansow Publicznych (Dz.U. 2026 poz. 440), zarzadza sie, co nastepuje:

1.

§ 1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Dgbrowice ,.Procedure postepowania w zakresie
wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umoéw ISFP”, stanowigca zalgeznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

Wszyscy pracownicy jednostki, do ktdrych obowigzkéw nalezy przygotowywanie oraz nadzor
nad realizacja uméw stanowigcych zamdwienia publiczne, sg zobowiazani do bezwzglednego

przestrzegania postanowien Procedury, o ktdrej mowa w ust. 1.

§ 2.

. Do wprowadzania danych do CRU w jednostce wyznacza sie pracownika Sekretariatu.

Osoba zastepujaca podcezas nieobecnosci w/w osoby jest Sekretarz Gminy.

Zobowigzuje si¢ pracownikow, do ktérych obowigzkow nalezy przygotowywanie oraz nadzor
nad realizacjg danej umowy do sporzadzania dla kazdej z nich Wewnetrznego Formularza
Zgloszenia Umowy, tzw. metryczki, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia lub
Wewnetrznego Formularza Aktualizacji Wpisu, tzw. ancksu, ktdrego wzoér stanowi
zalgcznik nr 3 do zarzgdzenia 1 przekazywania ich do pracownika Sekretariatu w terminie nie
dluzszym niz 10 dni roboczych od daty zawarcia umowy lub aneksu, celem zachowania

ustawowego 30-dniowego terminu publikacji.



§3.

Pracownicy Urzgdu Miasta i Gminy Dabrowice skladajg pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sig
Z niniejszym zarzadzeniem oraz Procedurg, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego

zarzqgdzenia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta | Gminy Dgbrowice
nr 42/2026 z dnia 29.06.2026 r.
Procedury postgpowania

w zaKkresie wprowadzania danych

do Centralnego Rejestru Umow JSFP (CRU)

Obowigzuje od dnia 1 lipca 2026 roku.

1. Kwalifikacja Umowy do Rejestru

Wprowadzeniu do CRU podlegaja wylgcznie umowy, ktore spelniajg tgcznie ponizsze kryteria:
Podmiot: Zawarte przez Urzad Miasta i Gminy Dgbrowice lub na jego rzecz.

Odplatnosé: Umowa ma charakter odplatny.

Przedmiot: Stanowi zamowienie (roboty budowlana, dostawy, ustugi) w rozumieniu art. 7 pkt
32 ustawy Prawo zamdwien publicznych (PZP).

Wykonawca: Zawarta z wykonawcg w rozumieniu art. 7 pkt 30 PZP.

Forma: Pisemna, elektroniczna, dokumentowa lub inna forma szczegélna (np. akt notarialny).

Wylgezenia — umowy nie podlegajace publikacji w CRU:

|

uméw/konkursdéw z aspektami obronnosci w rezimie szczegdlnym,

— umoéw z zakresu prawa pracy,

— umow na swiadczenia opieki zdrowotnej (publikowanych przez NFZ),

— umodw ramowych (rejestruje si¢ dopiero umowy wykonawcze),

— umow dotacyjnych,

— umdéw ustnych (chyba Ze Kierownik Jednostki wyda odrgbng decyzje o ich

dobrowolnym ujawnieniu).

2. Instrukeja ustalania danych przekazywanych do wprowadzenia w CRU:
a) Data zawarcia umowy i termin zgloszenia
Zasada ogélna: Decyduje data zlozenia oswiadczenia woli przez strone, ktdra podpisuje
umowe jako ostatnia.
Forma pisemna /szezegélna: Data wskazana w komparycji umowy lub akcie notarialnym.
Forma elektroniczna: Dokladna data zlozenia ostatniego kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Forma dokumentowa: Data wyrazenia woli na trwalym nosniku (np. akceptacja mailowa).



b) Wartos¢ umowy

Wprowadza si¢ catkowitg wartos$é okreslona w umowie.
W przypadku gdy nie okreslono jej wartosci lub gdy zostala zawarta na czas nieoznaczony
wprowadza si¢ warto$¢ okreslong w umowie za okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania
Umowy.

— uwzglednia sig warto$¢ opcji oraz wznowien,

— nie uwzglednia sig¢ podatku od towardw i ustug,

— podaje sie wartos¢ wyrazona w ztotych, z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

¢) Oznaczanie stron

Osoba fizyczna: Imi¢ i nazwisko.

Podmiot krajowy (jsfp/przedsiebiorca): Nazwa (firma), REGON, NIP, adres

siedziby/miejsca dziatalnosei.

Podmiot zagraniczny: Nazwa (firma), adres siedziby/miejsca dziatalnosci poza RP,

3. Wykaz danych wprowadzanych do formularza CRU

Pracownik merytoryczny wprowadza do systemu teleinformatycznego nastepujacy pakiet

danych:

— numer umowy (jesli zostal nadany),

— data zawarcia umowy,

— okres na jaki umowe zawarto,

— oznaczenie stron umowy,

— przedmiot umowy (zwiezly opis zakresu dostaw, ustug lub robot),

—  warto$¢ umowy,

— zrédio finansowania (zaznaczenie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw z art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych — §rodki zagraniczne/UE),

~ status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy,

~ podstawa prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore
dokonaty wylaczenia jawnosci danej informacji,

— podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych powyzej, o ile dokonano takiej
aktualizacji.

4. Procedura ograniczenia jawnosci (odmowa udost¢pnienia)

Jesli informacja podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1, 2-2b ustawy o dostepie

do informacji publicznej (np. prywatnos¢ osoby fizycznej, tajemnica przedsigbiorstwa)

pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zawarcie umowy ma obowigzek zaznaczy¢ opcje



wylaczenia jawnosci. W formularzu nalezy obligatoryjnie wskazaé podstawe prawng (dokltadng
jednostke redakcyjng i tytul aktu prawnego) oraz stanowisko osoby, ktdra podjelta decyzje
o wylaczeniu jawnosci.
5. Aktualizacja danych w CRU
W przypadku zmiany warunkéw umowy (np. aneks, rozwigzanie, cesja), pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za zawarcie umowy ma obowigzek niezwlocznej aktualizacji
wpisu, podajac:

— przyczyne aktualizacji (wybor z listy: zmiana umowy/aneks, wypowiedzenie, cesja

praw, korekta biedu pisarskiego).

— zwiezly opis dokonanej zmiany.

— datg, od ktdrej zaistniala przyczyna zmiany (np. data wejscia w zycie aneksu).
6. Odpowiedzialno$¢ za niedopelnienie obowigzkéw
Niedopemienie obowigzku prowadzenia, aktualizacji lub terminowego wprowadzania danych
do CRU w ustawowym terminie wigze si¢ z sankcjami prawnymi 1 stuzbowymi:

- odpowiedzialno$¢ z tytuhu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych:

Niezgloszenie umowy przez pracownika, do ktérego obowiazkéw nalezy przygotowywanie
oraz nadzér nad realizacja danej umowy, podanie blednych kwot (np. wartosci brutto zamiast
netto) lub nieterminowe dziatanie stanowi bezposrednie naruszenie zasad zarzadzania srodkami
publicznymi 1 podlega zgtoszeniu do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.
— odpowiedzialnos¢ stuzbowa i dyscyplinarna:

Pracownik wyznaczony do obshugi CRU, ktory z wlasnej winy dopusci do opdznienia powyzej
30 dni, podlega karze porzadkowej (upomnienie, nagana) zgodnie z Kodeksem Pracy. Razace
zaniedbanie tego obowiazku moze byé podstawg do rozwigzania umowy o prace bez

wypowiedzenia z winy pracownika (tzw. zwolnienie dyscyplinarne).



Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta | Gminy Dgbrowice
nr 42/2026 z dnia 29.06.2026 r.

Wzor Wewnetrznego Formularza Zgloszenia Umowy, tzw. metryczki do CRU

Lp. Pole formularza Dane do wprowadzenia (wypelnia pracownik)

1
2

Numer umowy [Wpisaé numer wewngirzny lub zaznaczy¢ , brak” ]

i zawarcia [RRRR-MM-DD — data ostatniego podpisu/oswiadczenia]
umowy
Okres O Oznaczony: do RRRR-MM-DD
obowigzywania O Nieoznaczony
Imiec 1 nazwiske (080 QzZyezna)l  soacesassssmmssssmmsss ws
NazWalFIFIA: cissiscmerssmmmis mmsas s s s syssssssns sva i samveys
Daine kortesthembe. syp, . eoeeccneomeins REGON: oot
AFES: ..ottt

Przedmiot umowy [Zwiezly opis: dostawa/ustuga/robota budowlana]

.................................................................................................

WartoS€ NEtto: .........evveveveevnenrrenenrennnnnens PLN (do dwoch miejse po przecinku)
Warto§é¢ umowy  (Uwzglednia opcje/wznowienia, dla czasu nieoznaczonego: limit 48
miesiecy)

Finansowanie OTAK ($rodki =z art. 5 wust. 1 pkt 2-3 ufp)
UE/zagr. O NIE

O NIE (umowa jawna)
O TAK - Podstawa prawna (art. 1 uUstawa): ....ceceemeemienniine
Qzobalorgan WylaCeaigey [SWH0SE! wuuussianssmymmrrss s

Wylaczenie
jawnosci

Podpis pracownika merytoryecznego: .........c.cccoocvvrvivcrninnn. DAL sevcinscwsvscumsusonnss



Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Dgbrowice
nr 42/2026 z dnia 29.06.2026 r.

Wzor Wewnetrznego Formularza Aktualizacji Wpisu, tzw. aneksu w CRU

Lp. Pole formularza Dane do wprowadzenia (wypelia pracownik)
I Ydentgfikatorwpisy Numer umowy w CRU:. ......................................................
Wewnetrzny NUmMer UIMOWY: .......covovevienreniimseniimssssinesenes
0 Zmiana umowy (Aneks)
Przyczyna O Wypowiedzenie / Rozwigzanie umowy
aktualizacji 0O Cesja praw i obowigzkow

0 Korekta bledu pisarskiego

P [RRRR-MM-DD — data zawarcia aneksu / data wejscia w zZycie
Data zaistnienia .
3 zmian]
przyczyny

[Zaznaczyc wlasciwe i opisaé  zakres zmian]:
O Zmiana wartosci umowy (np. zwiekszenie/zmnigjszenie

wynagrodzenia)
O Zmiana okresu obowigzywania (np. przedluzenie terminu
Zwigzly opis realiza'c 30 A :
4 alfuabizasii (J Zmiana przedmiotowa (np. modyfikacja zakresu rzeczowego)
O INNe: e s e
Tres¢ opisu (wypisac krétko i zwiezle):
Nowa wartosé Stara War_toéé NELEO:  .oociiiiiiiiniiiecire e PLN
oWy Kwota zmiany netto (H/-): .o, PLN
5 T . AKTUALNA WARTOSC NETTO: ..o PLN
. (Uwaga: Nowa kwota musi uwzgledniac zasady limitu 48 msc /
opcji)
0O Bez zmian (Aktywna)

b DRy status wmowy O Nieaktywna (Zakonczona / Rozwigzana aneksem)



Zalgcznik nr 4 do Zarzgdzenia
Burmistrza Miasta { Gminy Dgbrowice
nr 42/2026 = dnia 29.06.2026 r.

...........................................................
...........................................................

...........................................................

(Stanowisko / Komorka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
o zapoznaniu si¢ z procedurg Centralnego Rejestru Uméw JSFP
Ja, nizej podpisany/a, niniejszym oswiadczam, ze:

Zapoznalem/am si¢ z trescia Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia Procedury
postgpowania w zakresie wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umoéw oraz
trescig samej procedury stanowigcej zatgcznik do tego Zarzadzenia.

. Zostalem/am poinformowany/a o obowigzku terminowego, rzetelnego i zgodnego ze stanem
faktycznym sporzadzania wewngtrznej dokumentacji zgloszeniowej oraz aktualizacyjnej
dotyczacej umow (i aneksow) podlegajacych wpisowi do CRU.

Przyjmuje do wiadomosci, ze termin przekazania danych wynosi 10 dni reboczych od dnia
zawarcia umowy lub aneksu, co gwarantuje zachowanie ustawowego terminu 30 dni.

Mam swiadomosc¢, ze razace lub zawinione naruszenie obowigzkéw wynikajacych z procedury
CRU bedzie traktowane jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych i

moze skutkowa¢ nalozeniem kar porzadkowych lub rozwigzaniem stosunku pracy.

...........................................................

(czytelny podpis Pracownika)



