ZARZADZENIE NR 0050.44.2026
WOJTA GMINY LUBANIE
z dnia 30 czerwca 2026 1.

w sprawie zasad publikacji uméw w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2026 r,, poz. 662) oraz art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U.z 2025 r,, poz. 1483 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie obowigzek publikacji uméw zawartych w imieniu i na rzecz Gminy
Lubanie - Urzedu Gminy Lubanie w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych.

2. Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU) jest
prowadzony w systemie teleinformatycznym, udostepnionym przez Ministra Finanséw.

3. Wéjt jest administratorem danych w systemie, o ktérym mowa w ust. 2, w zakresie
informacji o umowach zamieszczonych w tym rejestrze.

§2

Obowigzek publikacji uméw w CRU dotyczy wszystkich umoéw, ktére stanowia
zamOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 793) i zostaly zawarte w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegélnej, z wylgczeniem umoéw
wskazanych w art. 34a ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
w tym w szczegbélno$ci umoéw dotyczgcych zaméwien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa oraz uméw dotyczacych czynnoSci operacyjno-rozpoznawczych
finansowanych z funduszu operacyjnego.

§3

1. Publikacji uméw w CRU dokonuje upowazniony pracownik Urzedu Gminy Lubanie bez
zbednej zwloki, w terminie nie pézniejszym niz 30 dni od zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza sie dni, w
ktérych wystgpita awaria systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w § 1 ust. 2.

2. Za dzien zawarcia umowy uwaza sie dzien podpisania jej przez ostatnig ze stron.

3. Przepisy ust. 1 stosuje sie odpowiednio do anekséw umoéw.




§4

1. W Centralnym Rejestrze Uméw udostepnia sie i aktualizuje nastepujgce informacje
0 umowie:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta;

4) oznaczenie stron umowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy;

6) warto$¢ umowy netto;

7) wskazanie czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1pkt
2-3 ustawy o finansach publicznych;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére
dokonaty wytaczenia jawno$ci danej informacji, o ktérej mowa w ust. 2;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano
takiej aktualizacji.

2. W Centralnym Rejestrze Uméw nie udostepnia sie informacji o umowie, co do ktérych
prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b
ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

§5

1. Kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg
dostarczy¢ umowe do upowaznionego pracownika Urzedu Gminy Lubanie bez zbednej
zwtoki, w terminie nie p6zniejszym niz 3 dni od jej zawarcia.

2. Potwierdzeniem publikacji umowy jest opatrzenie egzemplarza pozostajgcego
w komoérce merytorycznej pieczecig o tresci: ,Umowa opublikowana w Centralnym
Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych dnia ......... , pod poz. ... .
podpis cuiisnes

3. Wpisu dokonuje pracownik dokonujacy publikacji.




§6

1. Wprowadzanie oraz przekazywanie danych osobowych do Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych odbywa sie z poszanowaniem
przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegblnosci
z uwzglednieniem zasad minimalizacji danych, integralnosci i poufnosci danych
osobowych.

2. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w CRU oraz ich dalsze udostepnianie
odbywa sie wytaczenie na podstawie przepiséw prawa albo upowaznienia nadanego
przez kierownika jednostki lub inng osobe upowazniona.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydzialéw i samodzielnym
stanowiskom pracy Urzedu Gminy Lubanie.

§8

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Lubanie.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 1.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.44.2026
Wojta Gminy Lubanie
z dnia 30 czerwca 2026

Procedura wewne¢trzna prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreSlenie zasad wykonywania obowiazkéw zwigzanych
z udostgpnianiem 1 aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji o umowach zawartych przez Urzgd Gminy Lubanie lub
na jej rzecz.

§2
Podstawa prawna

Artykul 69 oraz 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 1483 ze zm.; dalej: ustawa o finansach publicznych).

§3
Definicje
1. CRU - Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

2. Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r.
poz. 440).

3. Administrator CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zarzadzania dostepem do
CRU i obstugi CRU, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

4. Operator CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do wprowadzania danych do
CRU, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia.

5. Zatwierdzajacy CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zatwierdzania danych
wprowadzonych do CRU do publikacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 3 Rozporzadzenia.

6. Komérka merytoryczna — komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy.
7. Jednostka — Urzad Gminy Lubanie

§4
Odpowiedzialnos¢
1. Za prawidlowe prowadzenie CRU JSFP odpowiada kierownik Jednostki.
2. Kierownik wyznacza:
1) Administratora CRU;
2) Operatora CRU;
3) Zatwierdzajacego CRU.




§5
Zakres um6w podlegajacych wpisowi

1. Do CRU JSFP wprowadza si¢ informacje o umowach zawieranych przez Jednostke zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Watpliwosci dotyczace kwalifikacji umowy rozstrzyga Karolina Kontowicz. (Administrator CRU
lub Zatwierdzajacy CRU, lub Osoba weryfikujaca dane).

§6
Obieg informacji o umowie

1. W jednostce wprowadza si¢ rejestr uméw podlegajacych publikacji w CRU wedhug wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 3 do Procedury.

2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi Operator CRU.

3. Kazda komérka merytoryczna zobowiazana jest zglosi¢ do Operatora CRU zawarcie umowy
podlegajacej wpisowi do CRU w celu ujgcia w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1, z wykorzystaniem
formularza stanowigcego zatacznik Nr 4 do Procedury.

4. Zgloszenie nastgpuje w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

5. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje umowy o zaméwienie publiczne (odptatne) zawarte
w formie elektronicznej, pisemnej, dokumentowej lub innej formie szczegélnej w tym w
szczegolnosci:

1) umowy podpisane wiasnorgcznie;
2) umowy podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym
3) umowy podpisane podpisem zaufanym,
4) odwzorowania cyfrowe uméw wskazanych w pkt. 1-3
5) umowy zawarte poprzez wymiang informacji pocztg elektroniczna;
6) zlecenia wystawione pisemnie lub elektronicznie potwierdzone przez kontrahentéw
7) inne spehiajgce wymogi publikacji w CRU.
6. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje w szczegdlnosci:
1) uméw o zaméwienie publiczne (odplatnych) zawartych wylacznie w formie ustnej;
2) uméw nieodptatnych (np. darowizn);
3) uméw w przypadku ktérych jednostka jest sprzedajacym;
4) aktéw administracyjnych
5) umdw ramowych.
7. Zgloszenie obejmuje:

7. Zgloszenie obejmuje:
1) numer umowy - o ile taki numer nadano;

2) date zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta;
4) oznaczenie stron umowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy;

6) warto$¢ umowy netto;




7) wskazanie czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére dokonaty
wylgczenia jawnosci danej informacji, o ktérej mowa w ust. 2;

10) podstawg dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej
aktualizacji.

8. Kazda komérka merytoryczna zobowigzana jest zgtosi¢ do Operatora CRU aktualizacje danych

dotyczacych zawartej umowy z wykorzystaniem formularza aktualizacji stanowiacego zatacznik Nr 5
do Procedury.

9. Zgloszenie nastgpuje w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie.

10. Zgloszenie obejmuje:
1) zmiang numeru umowy;
2) zmiang daty zawarcia umowy;
3) zmiang okresu, na jaki umowa zostala zawarta;
4) zmiang¢ oznaczenia stron umowy;
5) zmiang przedmiotu umowy;
6) zmiang wartosci umowy;
7) zmiang informacji o tym, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;
8) zmiang statusu umowy lub daty zakoriczenia jej obowigzywania;

9) zmiang lub wprowadzenie podstawy prawnej nieudostepnienia informacji o umowie oraz
organu lub osoby, ktére dokonaty wylgczenia jawnosci danej informacji — w przypadku
wylaczenia jawnosci danych na podstawie przepiséw;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji.

§7
Wprowadzanie danych do CRU

1. Operator CRU wprowadza dane do CRU na podstawie danych z rejestru, o ktérym mowa w § 6
ust. 1.

2. Wpis powinien zosta¢ dokonany bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie wynikajacym
Z przepis6w prawa.
3. Przed publikacjg dane podlegaja weryfikacji pod wzgledem:
1) kompletnosci;
2) poprawnosci formalnej;
3) zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych i przepisami wytaczajacymi jawnosé
informacji publiczne;j.
4. Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3, dokonuje Zatwierdzajacy CRU.

5. Po pozytywnej weryfikacji dane o umowie sg publikowane przez Zatwierdzajacego CRU
W systemie.




6. Zatwierdzajacy CRU w razie watpliwosci ma prawo zada¢ dodatkowych wyjasnien od osoby
zglaszajacej umowe do publikacji.

7. Zatwierdzajacy CRU w razie watpliwosci ma prawo zada¢ od Inspektora Danych Osobowych oraz
gtéwnego ksiggowego i radcy prawnego opinii co do prawidlowego wypeknienia sekcji zwigzanych z:
1) ochrong danych osobowych;
2) ochrong informacji, ktérych jawno$¢ zostata wytaczona przepisami powszechnie
obowigzujacymi;
3) zrédtami finansowania;
4) wartoscig umowy.
8.  Potwierdzeniem  publikacji umowy jest opatrzenie egzemplarza  pozostajgcego

w komérce merytorycznej pieczgciag o tresci: ,,Umowa opublikowana w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych dnia ......... , pod poz. ...... , podpis ............. ?
9. Wpisu dokonuje pracownik dokonujgcy publikacji.

§8
Ochrona danych osobowych

1. Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych.

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

3. Decyzj¢ o anonimizacji danych osobowych niepodlegajgcych ujawnieniu w CRU podejmuje
Administrator CRU, po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych.

§9
Ochrona informacji niepodlegajacych zasadzie jawnosci

1. Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem wystgpowania podstaw do odmowy ich
publikacji ze wzgledu na zniesienie ich jawnosci na podstawie odrebnych przepiséw (dane chronione).

2. Decyzjg o nieujawnieniu danych chronionych podejmuje Administrator CRU po uzyskaniu opinii
radcy prawnego.

3. W rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, podaje si¢ podstawe prawng nieujawnienia danych
w CRU.

§10
Zarzadzanie dostepami
1. Dostgpy do systemu CRU JSFP nadaje Administrator CRU.

2. Uprawnienia przyznawane sg zgodnie z zakresem obowigzkéw pracownika.
3. Dostegp usuwa si¢ niezwlocznie po:
1) zmianie stanowiska;
2) ustaniu zatrudnienia;
3) cofnigciu upowaznienia.
§ 11
Kontrola i monitoring

1. Administrator CRU prowadzi biezacy monitoring poprawnos$ci wpisow.

4




2. Raz na 6 miesigcy przeprowadza si¢ przeglad uprawnien uzytkownikow.
3. Wyniki przegladu dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowe;.

§12

Postanowienia koncowe
1. Pracownicy Jednostki zobowigzani sa do zapoznania si¢ z niniejszg procedura.
2. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Naruszenie zasad procedury moze skutkowaé odpowiedzialnoscia stuzbowa.

NINY

rZ) anska




DySUD?

ANI]

|
i | 1 | i
, , | yohuzorqnd yoesueuy o | | 7
| | _

BIUAZOBIAM Amesn g-z pd * m emouin
_ fook(nuoxop £qoso aruezeysm | sl 7 w 1 1ISN G "LIBe M BMOW * (LvA | ¥7 B)IeMBZ W
V Ze.I0 1D§0UME( 31UdZIBIAM BU boeziieas | Y2AI0D O ‘MOYpOIS 9Z A 23q) _ BJRIS0Z Amoum
7 npa[8zm oz 1>euLIopul BIUDZOUOYBZ 7 Amouwin m euemosueuly 3so ,_ Amown | Amown | AomeuoxAp 7 niel eu eI.IeMBZ | Amown
ﬂ eluaiuddsopnaiu eumerd emeispod | udIZ( 7 smels | emown Az ‘Oruezessy | 9503EM w JoIwIpazid ‘ dIudzZIRUZ() | ‘sajQ | eleq 7 Jaumy |

mouin 1safay

9Z0Z BIMIDZD ()€ BIUD Z
arueqn Aurwn eyfom
920Z'¥¥ 0500 1u BIUdZPEZIRZ OP 7 IU YIUZdkIRZ




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 0050.44.2026

Formularz zgloszenia umowy do rejestru
Gmina Lubanie

Formularz zgtoszenia umowy do CRU JSFP

I 2B O SZRIITAL: ... s iomeemeriiiissoswaseisss ST b S TSRS

D T RN e ppepm bt oot e A RSSO

1. Dane komérki zglaszajacej:

Komérka organizacyjna:

SEATIOWISKD? sicvivniimsisssassnsmisimuicaisessssnsinnsisnssoneansasinsiiasssssssios sesesosemsemssossmssmsemee e sivmes som e orion e anens

2. Dane identyfikacyjne umowy:

Numer umowy (jesli nadano):

Okres obowigzywania:

[0, A OtAM A ciimssicussssssississsiuiissnssasnsnsearsrasensenssscssmss seveseoseesrasssnass s oaseasmstesssmsscasesessssseeduotaasasnbissdss

O zawarta na czas nieoznaczony

I iinasensssasssnsanssssessenasnassrnsens (inny sposéb oznaczenia okresu obowigzywania)

0O wyznaczona data kalendarzowa jej 0bowigzywania: .......ce.eereseenssssessisenn.
Przedmiot umowy:

3. Strony umowy

Nazwa kontrahenta/imie i nazwisko:

Wéjta Gminy Lubanie

z dnia 30 czerwca 2026

------------------------------------------

------------------------------------------

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

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




4. Wartos¢ umowy
Warto$¢ netto (bez VAT) W zt: .u.oeveveeeeeeeeceeee oo 74
5. Informacje dodatkowe

0 umowa zawiera dane osobowe podlegajace ochronie, wskazaé zakres i podstawe prawna:

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

AKRCEPTUJE! wouvvvvvvvrrresssseseessenssssessssssssssssssssesssssesessssesssesssssssssssseessssesseseees o (Inspektor Danych Osobowych)

L umowa zawiera dane niejawne podlegajace ochronie, wskazaé zakres i podstawe prawna:

U R0, ossusisoncs556533885seamemes s vt 55 3SR oo (np. radca prawny)

0O umowa finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach

publicznych, wskazaé zrédto finansowania:

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

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

AR OO TN wosusvscnssssisiomeneeneerconenmendemeeses s e it e oo (gtéwny ksiegowy)

6. Oswiadczenie komérki merytorycznej

Oswiadczam, ze przekazane dane s3 zgodne z zawartg umowag oraz kompletne w zakresie

wymaganym do wprowadzenia informacji do Centralnego Rejestru Uméw JSFP.

Podpis osoby zgtaszajgce;:

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

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

7. Wypeinia Operator CRU

Data wprowadzenia do CRU:

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

Osoba wprowadzajgca:

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

O wpis kompletny
00 wymagane uzupetnienie

Uwagi:




Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 0050.44.2026
Woéjta Gminy Lubanie

z dnia 30 czerwca 2026

Formularz aktualizacji danych o umowie

Gmina Lubanie

Formularz zgtoszenia aktualizacji umowy do CRU JSFP

NI ZGHOSZENIA: ovvvvssssssssssssssssssiss s sARRA RS SRR RS R SRR RRR
Data ZGIOSZENIA: ..ottt ——————————— st
1. Dane komorki zgltaszajacej:

KOMOTKa OTGaNIZACYINA: wuvvuuuierevssssssssmmmnsssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssessssssssssmmnsssssssssesees
Q10 o 24 €12 | - Lot OO
] TR N5 RO o s et o R S e e M e
2. Dane identyfikacyjne umowy:

NUmer Umowy (JESTi NAAANO): ......ccowrercmmmmmsserssmsmesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessesssssmsssessessessessseseees
3. ZaKkres aktualizowanych danych

Sekcja zmieniana:

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

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

4. O$wiadczenie komérki merytorycznej

Oswiadczam, ze przekazane dane sa zgodne z zawarta umowa i zmianami oraz

kompletne w zakresie wymaganym do aktualizacji informacji w CRU JSFP.

POAPIS OSOIY Z8 b7 AE0TE cmmcscrsrotosssuissesesssessssssssesssssssssssasmassssasscensssmsmpmssastassssissmssrsisssmesmssempesises essentars




