Zarzadzenie 84/2026
Wdjta Gminy Kothbaskowo
z dnia 17 sierpnia 2026 r.

w sprawie wdrozenia zasad obstugi Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sekiora Finansow
Publicznych w Urzedzie Gminy Kotbaskowo

Na podstawie art. 33 ust. 35 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Z 2026
r. Poz. 662 z pdin. zm.), art. 34a i 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z 2025 poz. 1483 z pdin. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.
U.Z 2026 r. poz. 440).

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminie Kothaskowo:

1) Procedure przygotowania oraz przekazywania dokumentéw i informacji do Centralnego
Rejestru Umodw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, stanowigcg zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

2) Zasady kwalifikacji uméw do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komédrek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy sg zobowigzani do stosowania procedur i zasad, o ktérych mowa w § 1, w zakresie
nalezgcych do nich zadan i obowigzkéw.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komaérek organizacyjnych urzedu oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4
Nadzdér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Kotbaskowo.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 lipca 2026 .
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 84/2026 Wéjta Gminy Kotbaskowo z dnia 17 sierpnia 2026 r.

PROCEDURA PRZYGOTOWANIA ORAZ PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW i INFORMACII DO

CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

§ 1. Postanowienia ogdlne.

1) Procedura okredla zasady przygotowania oraz przekazywania dokumentdw i informacji
niezbednych do prowadzenia Centralnego Rejestru Umodw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.

2) Celem procedury jest zapewnienie terminowego wprowadzania oraz aktualizacji danych
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

3) Procedure stosuje sie do umdw, porozumien, anekséw oraz innych dokumentéw o podobnym
charakterze, wywotujacych skutki prawne lub finansowe dla Gminy Kotbaskowo reprezentowanej
przez kierownika jednostki tj.: Urzedu Gminy Kotbaskowo.

4) llekro¢ w procedurze jest mowa o:

§2.

1

1)
2)
3)
4)

5)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotbaskowo;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotbaskowo;

komorce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne
stanowisko pracy;

kierowniku komaorki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé réwniez pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec pracownika prowadzgcego sprawe,
w ramach ktdrej przygotowywana, zawierana, realizowana albo rozliczana jest umowa;
umowie — nalezy przez to rozumiel réwniez porozumienie oraz inny dokument o podobnym
charakterze wywotujgcy skutki prawne lub finansowe, chyba ze z tresci procedury wynika
inaczej;

CRU — nalezy przez to rozumieé¢ Centralny Rejestr Umdw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych;

Obowiazki kierownikdéw komorek organizacyjnych urzedu:

Za przygotowanie projektu umowy odpowiada kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej urzedu
albo wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny.

Osoba przygotowujgca prejekt umowy odpowiada w szczegdlnosci za:
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prawidtowe okreslenie przedmiotu umowy;
ustalenie danych drugiej streny umowy;
sprawdzenie umocowania 0sob reprezentujgcych druga strone umowy;

- ustalenie wartosci umowy;

wskazanie zrédta  finansowania, jezeli umowa powoduje powstanie zobowigzania
finansowego;

okreélenie terminu realizacji umowy albo okresu jej obowigzywania;

okreslenie zasad odbioru, rozliczenia i ptatnosci;

ustalenie obowigzkoéw i odpowiedzialnosci stron;

dokonanie wstepnej cceny czy informacje o umowie bedg podlegaty zamieszczeniu w CRU;

10) przygotowanie projektu umowy w sposéb zgodny z przepisami prawa, interesem Gminy oraz

zasadami gospodarowania srodkami publicznymi.
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Kierownik komorki organizacyjnej urzedu odpowiada za:

1) merytoryczng prawidtowosé projektu umowy;

2) celowosc zawarcia umowy;

3) zgodnos¢ umowy z zadaniami realizowanymi przez komdrke organizacyjng urzedu;

4) potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych, jezeli umowa rodzi zobowigzanie
finansowe;

5) nadzdr nad realizacjg i terminowym rozliczeniem umowy;

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron umowy;

2) podstawe prawng zawarcia umowy, jezeli jest wymagana;

3) wskazanie os6b reprezentujgcych strony oraz podstawe ich umocowania;

4) przedmiot umowy opisany w sposéb jasny, konkretny i mozliwy do zweryfikowania;

) zakres rzeczowy i finansowy umowy;

) termin realizacji umowy albo okres jej ohowigzywania;

7) wysokos¢ wynagrodzenia brutto, a takze wartos¢ netto i stawke podatku od towardw i ustug;
) sposadbitermin ptatnosci;

) dane niezbedne do prawidfowego wystawienia faktury albo rachunku (zgodne z przepisami
ustawy o podatku od towardw i ustug w zakresie obligatoryjnego wystawiania faktur za
posrednictwem systemu e-Faktur (KSeF);

10) warunki odbioru przedmiotu umowy;

11) prawa i obowigzki stron;

12) zasady odpowiedzialnosci za niewykonanie albo nienalezyte wykonanie umowy;

13) kary umowne, jezeli sg uzasadnione przedmiotem umowy;

14) mozliwo$¢ dochodzenia odszkodowania przewyzszajgcego wysokoéé kar umownych, jezeli jest
to zasadne;

15) zasady odstgpienia od umowy, jej wypowiedzenia albo rozwigzania;

16) postanowienia dotyczace gwarancji lub rekojmi, jezeli sg wymagane;

17) wskazanie os6b odpowiedzialnych za kontakty w zakresie realizacji umowy;

18) postanowienia dotyczace cchrony danych osobowych, jezeli sa wymagane;

19) postanowienia dotyczace bezpieczenstwa informacji lub cyberbezpieczenstwa, jezeli sg
wymagane;

20) wykaz zatgcznikéw stanowigcych integralng czesé umowy;

21) wskazanie prawa wiasciwego oraz sadu witasciwego do rozstrzygania spordw, jezeli jest to
uzasadnione.

Przy okreslaniu danych oséb fizycznych stosuje sie zasade minimalizacji danych.

W umowie nie ujmuje sie danych nadmiarowych, w szczegdlnosci numeru PESEL, adresu
zamieszkania, numeru dokumentu tozsamosci, prywatnego numeru telefonu, prywatnego adresu
poczty elektronicznej lub numeru rachunku bankowego, jezeli dane te nie sg niezbedne do
zawarcia, wykonania albo rozliczenia umowy.

Opis przedmiotu umowy nie powinien zawierac informacji nadmiarowych, w szczegdlnosci danych
dotyczgcych sytuacji prywatnej, rodzinnej, zdrowotnej lub socjalnej oséb fizycznych.

Zatgczniki do umowy powinny zostac wymienione w jej tresci i by¢ przechowywane wraz z umowag
w dokumentacji sprawy. o

Umowa, z ktdrej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie Skarbnika Gminy albo
osoby przez niego upowaznionej, jezeli obowigzek kontrasygnaty wynika z przepisow prawa.

Przed skierowaniem umowy do kontrasygnaty komorka organizacyjna urzedu potwierdza
zabezpieczenie srodkdw finansowych oraz wskazuje Zrodto finansowania.

Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU.
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14.
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§3.

Pracownik merytoryczny prawidtowo wprowadza zawierane umowy do programu Dysponent
w zakresie niezbednym do automatycznego przekazywania umoéw do rejestru CRU, tj.:
1) W zaktadce ,Dane R-CRU”:
- numer umowy (jesli nie ma numeru wpisa¢ BRAK),
- tytut umowy,
- data zawarcia umowy,
- data zakonczenia umowy,
- wydziat,
- przedmiot umowy,
- wartos¢ umowy (NETTQO),
- kontrahent {nazwa albo imie i nazwisko osoby fizycznej),
- kontrahent (NIP albo REGON),
- czy finansowana jest ze Srodkdw, o ktorych mowa w art. 5, ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych. (TAK albo NIE); ‘
2) W zakfadce zataczniki:
- Zatgczenie SKANU UMOWY.
3) W przypadku wprowadzania aneksu do umowy w programie Dysponent nalezy uzupetni¢
wszystkie pola tj;
- data aneksu,
- wydziat,
- powdd zmiany,
- dysponent,
- kwota brutto, netto,
- termin realizacji,
- miesigc i rok ksiegowy (zgodny z miesigcem zawarcia aneksu),
- czy finansowana jest ze $rodkdéw, o ktdrych mowa w art. 5, ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych. (TAK albo NIE),
- opis wartosci umowy,
- przedmiot umowy do CRU JSFP,
- opis powodu zmiany.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie lub realizacje umowy przekazuje do
Referatu Finansowego:

1) podpisang umowe,

2) aneksy oraz dokumenty zmieniajgce umowe,

3) informacje o rozwiazaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy albo jej wygasnieciu,

4) informacje o wykonaniu o zakonczeniu realizacji umowy,

5) inne dokumenty majgce wptyw na zakres danych publikowanych w CRU.

Dokumenty przekazuje sie niezwtocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia ich
podpisania, sporzadzenia lub uzyskania informacji wymagajacej aktualizacji danych.

Dokumenty moga by¢ przekazywane w postaci papierowej lub elektronicznej, zgodnie
z przyjetym w Urzedzie sposobem obiegu dokumentdw.

Czynnosci Referatu Finansowego: B

Obstuge CRU prowadzi Referat Finansowy.

Do zadan Referatu Finansowego w zakresie obstugi CRU nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie danych o umowach do CRU;

2) aktualizowanie informacji o umowach, w tym dotyczacych zmian, aneksow, cesji,
wypowiedzen oraz zakonczenia obowigzywania umow;

3) wspotpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie prawidtowego prowadzenia CRU;

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych stosowania niniejszego zarzadzenia;




5) wspotpraca z administratorem systemu teleinformatycznego CRU oraz zarzadzanie
uprawnieniami uzytkownikéw, w zakresie wynikajgcym z udzielonych upowaznien.

3. Po otrzymaniu dokumentdw Referat Finansowy:
1) weryfikuje kompletnos$¢ przekazanych informacji;
2) wrazie potrzeby zwraca sie do wiasciwego pracownika merytorycznego o uzupetnienie danych;
3) wprowadza informacje o umowie do CRU;

4) dokonuje aktualizacji danych w przypadku zmian dotyczgcych umowy.
§ . Odpowiedzialnosc.

1. Za terminowe przekazanie dokumentéw oraz prawidtowos¢ przekazanych danych odpowiada
pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe.

2. Za prawidiowg kwalifikacje uméw do wpisu odpowiadaja kierownicy komdrek organizacyjnych
urzedu lub pracownicy merytoryczni.

3. Zaterminowe wprowzadzenie danych do CRU odpowiada Referat Finansowy.

§ 5. Postanowienia koficowe.

1. W przypadku powstania watpliwosci dotyczacych stosowania niniejszej procedury kierownicy
komarek organizacyjne oraz pracownicy merytoryczni wspotpracujg z Referatem Finansowym.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze dotyczace prowadzenia CRU.

3. Terminy realizacji czynnosci zwigzanych z obstugg CRU okreslono w tabeli nr 1.

Tabela 1. Terminy realizacji czynnosci zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru Umow.

Czynnosé Odpowiedzialna komérka | Termin realizacji

. - | organizacyjna ' :
Przekazanie zawartej umowy | Pracownik merytoryczny do 3 dni roboczych od dnia
do Referatu finansowego zawarcia umowy

Przekazanie aneksu lub | Pracownik merytoryczny do 3 dni roboczych od dnia
dokumentu zZmieniajgcego podpisania

umowe

Przekazanie informacji

0 rozwigzaniu, wypowiedzeniu,
odstgpieniu, wygasnieciu lub
zakonczeniu realizacji umowy

do 3 dni roboczych od dnia

P k % & -
racownik merytoryczny wystapienia zdarzenia

T h . ‘
WeryfikaCJ? przekazanyc Referat Finansowy niezwiocznie
dokumentow
zgodnie z terminami
Wprowadzenie danych do . goct . .
; : Referat Finansowy okreslonymi w obowigzujgcych
Centralnego Rejestru Umow _
przepisach prawa
o zgodnie z terminami
| Aktualizacja REh W Referat Finansowy okreslonymi w cbowigzujgcych

Centralnym Rejestrze Umdéw

przepisach prawa




§1.

§2.

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 84/2026 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 17 sierpnia 2026 r.

ZASADY KWALIFIKACJI UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH

Postanowienia ogdlne.

Niniejszy dokument okresla zasady kwalifikowania umoéw do ujawnienia w Centralnym Rejestrze
Umdw Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Kotbaskowo;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotbaskowo;

3) komdrce organizacyjnej urzedu — naleizy przez to rozumiec referat oraz samodzielne
stanowisko pracy;

4) kierowniku komdérki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec réwniez pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy;

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec pracownika prowadzgcego sprawe, w
ramach ktérej przygotowywana, zawierana, realizowana albo rozliczana jest umowa;

6) umowie — nalezy przez to rozumiec rowniez porozumienie oraz inny dokument o podobnym
charakterze wywotujgcy skutki prawne lub finansowe, chyba ze z tresci procedury wynika
inaczej;

7} CRU — naleiy przez to rozumiec¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych;

Umowy podlegajace zgioszeniu.

Do Referatu Finansowego nalezy przekazywaé umowy zawarte od 1 lipca 2026 r. spetniajgce
tacznie nastepujace warunki:
1) zostaly zawarte przez Gmine Kotbaskowo reprezentowang przez kierownika jednostki tj.:
Urzedu Gminy Kotbaskowo.
2) stanowig zamdwienie® w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamdwien publicznych;
3) zostaty zawarte w formie:

e pisemnej?,

o elektronicznej (dokument opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym),

e dokumentowej® (np. zlecenie e-mailowe, ztozenie zamdéwienia przez formularz na stronie
internetowej wykonawcy, akceptacja oferty na platformie zakupowej, potwierdzenie
zamowienia ze sklepu internetowego, skan podpisanego dokumentu przestany drugiej
stronie, plik tekstowy, arkusz kalkulacyjny albo inna utrwalona korespondencja, z ktorej
wynika tresé uzgodnienia i osoby sktadajgce oswiadczenia itp.),

e albo w innej formie szczegdlnej przewidzianej przepisami prawa® (np. aktu notarialnego);

! Zaméwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpiatng zawierang miedzy Zamawiajgcym
a Wykonaweca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug.

2 Forma pisemna wystepuje wtedy, gdy treéé umowy zostata utrwalona w dokumencie, a dokument zostat
wihasnorecznie podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania obu stron.

 Forma dokumentowa umaowy zostaje zachowana wtedy, gdy o$wiadczenie woli zostanie utrwalone w postaci
dokumentu, a sposdb jego utrwalenia pozwala ustali¢, kto je ztozyt.

*Inna forma szczegdlna umowy obejmuje przypadki, w ktérych przepisy wymagaja albo dopuszczajg szczegolng
forme dokonania czynnosci prawnej, inng niz forma pisemna, elektroniczna czy dokumentowa.




4) sg umowami odptatnymi.

2. Obowigzek zgtoszenia obejmuje wszystkie umowy spetniajagce warunki okreélone w ust. 1,
niezaleznie od ich wartosci.

§ 3. Dokumenty podlegajace zgloszeniu.

1. W odniesieniu do umoéw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., podlegajgcych ujawnieniu
w CRU, poza zawarciem umowy przekazaniu do Referatu Finansowego podlegajg réwniez:

1) aneksy oraz inne porozumienia zmieniajgce tre$é umowy oraz jej wartos¢;
2) cesje praw lub obowigzkéw wynikajgcych z umowy;

3} wypowiedzenia uméw;

4) odstgpienia od umdw;

5) rozwigzania umow;

6) informacje o wykonaniu i zakonczeniu obowigzywania umowy;

7) inne zdarzenia powodujgce konieczno$¢ aktualizacji danych w CRU.

2. Obowigzek przekazywania dokumentéw i informacji, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczy wytgcznie
umow zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., podlegajgcych obowigzkowi ujawnienia w CRU zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 4. Zasady postepowania.

1. W przypadku watpliwosci, czy dana umowa podlega obowigzkowi ujawnienia w CRU, dokument
nalezy przekazac do Referatu Finansowego celem dokonania kwalifikacji.

2. Ostatecznej kwalifikacji umowy do wpisu do CRU dokonuje Referat Finansowy.

3. Jezeli po dokonaniu wpisu nastgpi zmiana danych dotyczgcych umowy, pracownik merytoryczny
jest zobowigzany niezwtocznie przekazac stosowne informacje do Referatu Finansowego.




