ZARZADZENIE NR 42/2026
WOJTA GMINY RADKOW

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanso6w Publicznych
w Urzedzie Gminy w Radkowie”

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 1.
poz. 662) oraz art. 34a—34b w zwiazku z art. 53 ust. 11 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.zm.) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ kwalifikowania ipublikowania informacji oumowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzgdzie Gminy Radkow” (zwang dalej
,Procedury”), stanowiaca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Radkowie do zapoznania
podleglych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach
realizowanych zadan.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Radkow

Elektronicznie podpisany

Ja rOSI'aW Ja N przez Jarostaw Jan

Dominik

Dominik Data: 2026.06.30 09:12:56

+02'00'
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Zatacznik do zarzadzenia nr 42/2026
Wojta Gminy Radkow

z dnia 30 czerwca 2026 r.

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP)

w Urzedzie Gminy w Radkowie

§1
Cel procedury
1. Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i trybu udostgpniania informacji o
umowach zawieranych przez Gming Radkéw w Centralnym Rejestrze Umoéw,
zwanym dalej ,,CRU”.
2. Procedura ma na celu:
1) zapewnienie realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych,
2) zapewnienie jawnosci 1 przejrzystosci gospodarowania srodkami publicznymi,
3) ograniczenie ryzyka naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

4) wzmocnienie systemu kontroli zarzadczej w Jednostce.

§2
Podstawa prawna
Procedura zostala opracowana na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, dalej uofp
2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, dalej Pzp
3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, dalej udip
4) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz RODO, dalej
RODO,
5) aktow wykonawczych wydanych przez Ministra Finansow dotyczacych CRU,
dalej rozp. CRU JSFP,

6) standardoéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§3
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Zakres przedmiotowy

1. Procedura dotyczy umow:
1) odptatnych,
2) zawieranych przez Jednostke jako jednostke sektora finanséw publicznych,
3) spetniajacych definicje zamoéwienia publicznego w rozumieniu art. 7 pkt 32
ustawy — Prawo zamdwien publicznych.
2. Obowigzek udostepnienia informacji dotyczy umow zawartych w formie:
1) pisemnej,
2) dokumentowej,
3) elektronicznej,
4) innej formie szczegolnej przewidzianej przepisami prawa.
3. Procedura nie dotyczy uméw wylaczonych z jawnosci na podstawie odrebnych

przepisow.

§ 4

Odpowiedzialnos$¢

1. Odpowiedzialno$¢ za realizacje obowiazkéw zwigzanych z CRU ponosi Kierownik
Jednostki.
2. Kierownik Jednostki:
1) wyznacza osoby upowaznione do obstugi CRU,
2) zatwierdza zakres ich uprawnien,
3) zapewnia nadzor nad terminowoscig 1 prawidlowoscig publikowanych danych.
3. Imienne wyznaczenie pracownikdéw, o ktérych mowa w pkt. 2, oraz ewentualne ich
zastepstwa, nastepuje w drodze odrgbnego upowaznienia stanowigcego zalacznik do
indywidualnego zakresu obowigzkoéw pracownika.
4. Kazdy pracownik merytoryczny zobowigzany jest zgtosi¢ do Operatora CRU zawarcie
umowy podlegajacej wpisowi do CRU w celu ujecia w rejestrze,
5. Pracownicy merytoryczni odpowiadajg za:
1) prawidlowa kwalifikacje umowy, w tym oceng spetnienia obu przestanek z art.
34a ust. 1 uofp (zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma

pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczego6lna);
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2) prawidlowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:
a. wpisanie warto$ci w PLN z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku,
b. wskazanie warto$ci umowy bez podatku od towarow 1 ustug (netto) — § 2
ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia CRU JSFP,
c. uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien (§ 2 wust. 4 pkt 1
rozporzadzenia CRU JSFP),
d. w przypadku uméw na czas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres
pierwszych 48 miesi¢ecy wykonywania umowy,
e. w przypadku braku warto$ci umowy nalezy poda¢ wysokos$¢ srodkow
przeznaczonych na jej realizacj¢ (§ 2 ust. 2 rozporzadzenia CRU JSFP),
f. w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie wartosci na PLN
wedhug wlasciwego kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy;
3) rzetelne i zwigzle opisanie przedmiotu umowy w sposob umozliwiajacy jej
identyfikacj¢, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;
4) kompletnos¢ i zgodnos¢ danych z trescig umowy;
5) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajacemu informacji
o zawartej umowie oraz kazdej zmianie umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja
praw, rozwigzanie, korekta bledu i inne) wraz z trescig umowy do weryfikacji

— w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zaistnienia.

§5
Organizacja procesu publikacji

1. W Jednostce wyznacza si¢ co najmniej:

1) uzytkownika wprowadzajacego dane do CRU, operator CRU,

2) uzytkownika nadzorujacego poprawnos¢ danych, zatwierdzajacy CRU

(publikujacego).

2. Dane do CRU wprowadzane sg na podstawie:

1) zawartej umowy,

2) anekséw do umowy,

3) dokumentéw potwierdzajacych rozwigzanie lub wygasnigcie umowy.
3. Dane przez uzytkownikéw wprowadzajacych informacje wprowadzane sg bez zbedne;j

zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie 15 dni od:
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1)
2)

zawarcia umowy,

zmiany danych dotyczacych umowy,

oraz wraz z kopig umowy/zmian przekazane ww. terminie do zatwierdzajacego

CRU.

4. Dane przez uzytkownikow zatwierdzajacych informacje wprowadzane sg bez zbednej

zwtoki, jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni od:

3)
4)

zawarcia umowy,

zmiany danych dotyczacych umowy.

§6
Zakres danych wprowadzanych do CRU

W CRU udostepnia si¢ w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

numer umowy, o ile zostat nadany,

date zawarcia umowy,

okres obowigzywania,

oznaczenie stron umowy,

ogo6lne okreslenie przedmiotu umowy,
warto$¢ umowy,

zrodia 1 wysoko$¢ wspotfinansowania,
status umowy oraz date jej zakonczenia,

podstawe prawng wylaczenia jawnosci, jezeli dotyczy,

10) podstawe dokonania aktualizacji danych, jezeli miata miejsce.

§7
Aktualizacja danych

1. Kazda zmiana danych dotyczacych umowy (w szczego6lnosci aneksowanie, zmiana

warto$ci, rozwigzanie umowy) podlega aktualizacji w CRU.

2. Aktualizacji dokonuje si¢ w terminie do 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

Podstawa aktualizacji jest dokument zrédlowy przechowywany w aktach sprawy.

4. Aktualizacja danych odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w § 4 1 § 5

niniejszej Procedury.
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§8
Ochrona danych osobowych
1. Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem zgodno$ci z przepisami
o ochronie danych osobowych.

2. W razie potrzeby stosuje si¢ anonimizacj¢ danych.

§9

Wylaczenia z jawnosci

1. Informacje podlegajace wylaczeniu z jawnosci identyfikowane sg przed publikacja.

2. Decyzje o wytaczeniu jawnosci podejmuje Kierownik Jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

3. Podstawa prawna wylaczenia oraz osoba dokonujaca wylaczenia sg ujawniane w CRU

zgodnie z przepisami.

§10
Kontrola i nadzor
1. Prawidtowo$¢ realizacji niniejszej procedury podlega:
1) biezagcemu nadzorowi Kierownika Jednostki,
2) kontroli wewnetrznej,

2. Nieprawidtowosci ujawnione w toku kontroli podlegaja niezwlocznemu usunigciu.

§11
Archiwizacja i usuwanie danych
1. Informacje o umowach przechowywane sa w CRU przez okres 5 lat, liczac od konca
roku, w ktorym umowa przestata obowiazywac.
2. Dokumentacja zrédtowa przechowywana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami

archiwalnymi.

§12
Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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2. Procedura podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz w roku lub

w przypadku zmiany przepisOw prawa.
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