BURMISTRZ
MIASTA 1 GMINY

SUCHEDNIOW ZARZADZENIE NR 0050.65.2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SUCHEDNIOW
z dnia 30 czerwca 2026 r.
w spraWie zasad przekazywania informacji o umowach do Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a-34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, z pozn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Procedurg przekazywania informacji o umowach do Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, stanowiaca Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2.

|. Funkcj¢ Administratora lokalnego CRU pefni Skarbnik Gminy.

2. Funkcj¢ Koordynatora CRU pelni pracownik Wydziatu Finansowego wskazany przez
Burmistrza.

3. Do zadah Koordynatora CRU nalezy wprowadzanie danych do systemu CRU
na podstawie otrzymanych Zgloszen danych do CRU, wsparcie Administratora Lokalnego oraz
udzielanie wsparcia pracownikom merytorycznym.

§3.
Zobowiazuje si¢ kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Suchedniowie do zapoznania podlegtych pracownikow z zalacznikami do zarzadzenia oraz
sprawowania Scistego nadzoru nad terminowoscia przekazywania Zghoszen danych do CRU do
Koordynatora CRU.

§ 4.
Do zadan Administratora lokalnego CRU nalezy:

1) nadzér nad realizacja obowiazkéw wynikajacych z przepisow dotyczacych Centralnego
Rejestru Umow;

2) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow w systemie CRU;

3) wspélpraca z Koordynatorem CRU w zakresie prawidlowej realizacji obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa.

§5.
Do zadan Koordynatora CRU nalezy:

1) przyjmowanie zgloszen danych do CRU;

2) weryfikacja kompletnoécei i poprawnosci przekazanych danych;

3) wprowadzanie albo aktualizacja danych w systemie CRU bez zbednej zwioki, nie pozniej niz
w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany informacji o

umowie;
4) potwierdzanie przyjecia zgloszen.
§ 6.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy oraz Koordynatorowi CRU.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA
Nr 0050.65.2026 Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw z dnia 30 czerwca 2026 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O UMOWACH DO CENTRALNEGO
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3)
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REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

§1.

Procedura okreéla sposéb przekazywania informacji o umowach podlegajacych ujawnieniu w
Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Obowigzkowi ujawnienia podlegaja informacje o umowach objetych obowiazkiem
wynikajacym z art. 34a ustawy 0 finansach publicznych, z uwzglednieniem ustawowych
wylaczen.

W przypadku wystgpienia watpliwosci co do obowiazku ujawnienia informacji w CRU albo
podstaw ograniczenia jawnosci pracownik merytoryczny przekazuje sprawg do Koordynatora
CRU, ktory kieruje ja do rozstrzygnigcia przez Burmistrza albo osobe przez niego upowazniona.

§2.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie lub realizacj¢ umowy:
wprowadza dane umowy do prowadzonego w _Folderze publicznym” wewnetrznego rejestru
umow;
zamieszcza w ,,Folderze publicznym\Rejestr umow™:
a) skan podpisanej umowy — W przypadku umowy zawartej W postaci papierowej,
b) plik zawierajacy podpisang umowe —w przypadku umowy zawartej w postaci elektronicznej;
sporzadza Zgloszenie danych do CRU, ktérego wzér stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej
procedury.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje si¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia:
zawarcia umowy;
zawarcia aneksu;
rozwiazania, wypowiedzenia albo odstgpienia od umowy;
cesji praw lub obowigzkéw wynikajacych z umowy;
powstania zobowigzania podlegajacego ujawnieniu w CRU, jezeli nie sporzadzono odrgbnej
Umowy.

§ 3.
W przypadku zobowigzan podlegajacych ujawnieniu w CRU, dla ktérych nie sporzadzono
odrgbnej umowy, pracownik merytoryczny sporzadza i przekazuje Koordynatorowi CRU
Zgloszenie danych do CRU.
Zobowiazan, o ktérych mowa w ust. 1, nie ujmuje si¢ w wewngtrznym rejestrze umow.

§ 4.
Zgtoszenie danych do CRU przekazuje sig:
w postaci papierowej, podpisanej przez pracownika merytorycznego;
w postaci elektronicznej, przesianej ze stuzbowego adresu poczty elektronicznej pracownika
merytorycznego.
Zgloszenie musi zawiera¢ wszystkie dane wymagane przepisami dotyczacymi Centralnego
Rejestru Umow.

§ 5.
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)
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Koordynator CRU po otrzymaniu zgloszenia:

sprawdza kompletnos¢ i poprawnos¢ danych;

w przypadku stwierdzenia brakéw lub bledow wzywa pracownika merytorycznego do ich
uzupelnienia lub poprawienia;

wprowadzanie albo aktualizacja danych do systemu CRU niezwlocznie nie pézniej niz w ciagu
30 dni od daty zawarcia umowy/powstania obowigzku ujecia zobowigzania w CRU.
Koordynator CRU potwierdza przyjecie zgloszenia poprzez:

zamieszczenie daty wplywu zgloszenia;

nadanie numeru rejestru umow;

potwierdzenie przyjecia zgloszenia na jego kopii albo w wiadomosci zwrotnej przestanej poczty
elektroniczng.

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy rowniez:

a) wsparcie Administratora lokalnego CRU (Skarbnika Gminy);

b) udzielanie wsparcia pracownikom merytorycznym w zakresie wprowadzania danych.
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