Zatqcznik

do Zarzqdzenia Nr 0050.87.2026
Wojta Gminy Diugosiodto

z dnia I lipca 2026 r.

PROCEDURA REALIZACJI OBOWIAZKU RAPORTOWANIA DO
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne
§ 1. Cel procedury

1. Celem procedury jest okreslenie zasad identyfikacji, ewidencjonowania 1
przekazywania informacji o umowach do Centralnego Rejestru Umow,
zwanego dalej ,,CRU”.

2. Procedura ma zapewnic:
1) zgodno$¢ dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) terminowe 1 prawidlowe raportowanie danych;

3) jednolite zasady postgpowania we wszystkich komoérkach
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. Podstawa prawna
Procedurg opracowano na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w
szczegolnosci art. 34a—34d;

2. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;
3. ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

4. rozporzadzen wykonawczych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych dotyczacych Centralnego Rejestru Umow;

5. wytycznych 1 objasnien publikowanych przez Ministra Finansow
dotyczacych funkcjonowania Centralnego Rejestru Umow.

§ 3. Zakres stosowania



Procedura ma zastosowanie do wszystkich umow zawieranych, ktore podlegaja
obowiazkowi raportowania do CRU.

Rozdzial I1. Organizacja procesu raportowania
§ 4. Administrator Centralnego Rejestru Umow
1. Administratorem Centralnego Rejestru Umow jest Zastepca Wojta.
2. Do zadan Administratora nalezy:
1) zarzadzanie dostgpami uzytkownikéw do systemu;
2) nadawanie, modyfikowanie 1 odbieranie uprawnien;

3) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu od strony
technicznej;

4) wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemu;

5) wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za utrzymanie
systemu CRU;

6) prowadzenie ewidencji uzytkownikow posiadajacych dostgp do
systemu.

3. Administrator nie odpowiada za merytoryczna poprawnos¢ danych
wprowadzanych do CRU.

§ 5. Uzytkownicy CRU
1. Uzytkownikami CRU sa:
1) naczelnicy wydziatow;
2) pracownicy wyznaczeni przez naczelnikow wydziatow do obstugi
umow;
3) pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Wyznaczenie uzytkownika nastgpuje w formie pisemnej lub
elektronicznej informacji przekazanej Administratorowi.

3. Do obowiazkéw uzytkownika nalezy:
1) identyfikacja uméw podlegajacych raportowaniu;

2) prawidtowa kwalifikacja uméows;



3) terminowe wprowadzanie danych do CRU;
4) aktualizacja danych w przypadku zmian umowy;

5) zapewnienie kompletnosci 1 poprawnosci wprowadzanych
informacji;

6) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych.

§ 6. Odpowiedzialnos¢ naczelnikow wydzialow

1. Naczelnicy wydzialdéw odpowiadaja za organizacje procesu raportowania
w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

2. Do obowiazkow naczelnikow wydziatow nalezy:
1) wyznaczenie uzytkownikow CRU;
2) nadzor nad terminowos$cia raportowania;
3) zapewnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci uzytkownika;

4) kontrola poprawnosci kwalifikacji umow.

§ 7. Nadzor nad realizacja procedury
1. Nadzor nad realizacja niniejszej procedury sprawuje Zastgpca Wojta

2. Osoba nadzorujaca moze przeprowadzaé okresowe kontrole poprawnosci
1 terminowosci raportowania.

Rozdzial I11. Zasady raportowania
§ 8. Identyfikacja umow

1. Kazda komorka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie lub
realizacj¢ umowy dokonuje oceny, czy umowa podlega raportowaniu do
CRU.

2. W przypadku watpliwos$ci nalezy stosowacé zasade ostroznosci 1
skonsultowa¢ kwalifikacje z Zastepca Wojta.

§ 9. Wprowadzanie danych



1. Dane dotyczace umowy wprowadza uzytkownik wtasciwego wydzialu
lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy.

2. Dane nalezy wprowadzi¢ niezwlocznie po zawarciu umowy, w terminie
umozliwiajacym zachowanie termindw okreslonych w obowiazujacych
przepisach.

3. W przypadku zmian umowy uzytkownik jest zobowiazany do
niezwlocznej aktualizacji danych.

§ 10. Weryfikacja
Przed wprowadzeniem danych uzytkownik jest zobowiazany zweryfikowac:
1) poprawnos¢ numeru umowy;
2) datg zawarcia;
3) strony umowy;
4) warto$¢ umowy;
5) okres obowigzywania;
6) zgodno$¢ danych z dokumentem zrodtowym.

7) czy informacje przeznaczone do publikacji nie zawieraja danych
osobowych wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami
prawa oraz zasada minimalizacji danych.

§ 10a. Zasady ochrony danych osobowych przy wprowadzaniu informacji
do CRU

1. Uzytkownik wprowadzajacy informacje do Centralnego Rejestru Umow
jest zobowiazany do przestrzegania zasady minimalizacji danych
osobowych wynikajacej z przepiséw o ochronie danych osobowych.

2. Do Centralnego Rejestru Umow nalezy wprowadza¢ wytacznie dane
wymagane przepisami prawa oraz niezbgdne do identyfikacji umowy, w
szczegblnosci:

1) imig 1 nazwisko strony umowy bedacej osoba fizyczna;

2) rodzaj umowy;



3) przedmiot lub zakres §wiadczonej ustugi, dostawy lub robot
budowlanych;

4) warto$¢ umowy;
5) okres obowigzywania umowy;

6) pozostate informacje wymagane przepisami dotyczacymi
Centralnego Rejestru Umow.

3. Niedopuszczalne jest zamieszczanie w Centralnym Rejestrze Umow
danych niewymaganych przepisami prawa, w szczegdlnosci:
1) numeru PESEL;
2) numeru 1 serii dokumentu tozsamosci,

3) prywatnego adresu zamieszkania, jezeli nie stanowi on danych
wymaganych do identyfikacji strony zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

4) numeru rachunku bankowego;

5) danych kontaktowych o charakterze prywatnym (np. prywatnego
numeru telefonu lub prywatnego adresu poczty elektronicznej);

6) innych danych osobowych niemajacych znaczenia dla realizacji
obowiazku publikacji informacji w CRU.

4. W przypadku stwierdzenia, ze dokument zrédtowy zawiera szerszy
zakres danych osobowych niz wymagany do publikacji informacji w
CRU, uzytkownik zobowiazany jest do pominigcia danych

nadmiarowych podczas wprowadzania informacji do rejestru.

5. W razie watpliwosci dotyczacych zakresu danych podlegajacych
ujawnieniu uzytkownik przed publikacja informacji konsultuje sprawe
z Inspektorem Ochrony Danych.

Rozdzial IV. Instrukcja klasyfikacji umow
§ 11. Zasada ogolna

1. Raportowaniu podlegaja umowy zawierane przez jednostki sektora
finansow publicznych spetniajace warunki okreslone w obowiazujacych
przepisach prawa.



2. Przy ustalaniu obowiazku raportowania nalezy uwzgledniaé catkowita
warto$¢ zobowiagzania wynikajacego z umowy.

§ 12. Umowy podlegajace raportowaniu
W szczegodlno$ci raportowaniu podlegaja:
1. umowy dostawy;
umowy o $wiadczenie ushug;
UMOWY SErwisowe;
umowy licencyjne;
umowy na utrzymanie systemow informatycznych;
umowy na roboty budowlane;
umowy remontowe;

umowy zlecenia;
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umowy o dzielo;

10.umowy eksperckie 1 doradcze;

11.umowy najmu;

12.umowy dzierzawy;

13.umowy leasingu;

14.umowy dotyczace realizacji wydarzen, promocji 1 szkolen;

15.umowy dotyczace udzielania dotacji lub realizacji zadan publicznych.

§ 13. Umowy i akty niepodlegajace raportowaniu
Co do zasady raportowaniu nie podlegaja:
1. umowy o pracg;
. akty powotania;
. akty mianowania;

2

3

4. decyzje administracyjne;

5. postanowienia administracyjne;
6

. faktury i rachunki stanowiace dokument ksiegowy;



7. dokumenty niepowodujace powstania zobowigzania finansowego (np.
umowy powierzenia przetwarzania danych).

§ 14. Umowy wymagajace indywidualnej oceny
Indywidualnej oceny wymagaja w szczegolnosci:
1. porozumienia migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego;
. listy intencyjne;
. umowy partnerskie;

2
3
4. ugody;
5. umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
6

. aneksy do umow.

§ 15. Aneksy
1. Aneks podlega raportowaniu, jezeli:
1) zmienia warto$¢ umowys;
2) zmienia okres obowiazywania;
3) zmienia zakres Swiadczenia.
2. Nie raportuje si¢ odrgbnie aneksow dotyczacych wytacznie:
1) oczywistych omylek pisarskich;

2) zmian danych kontaktowych stron.

Rozdzial V. Przyklady kwalifikacji

Rodzaj dokumentu Raportowanie
Umowa na remont budynku TAK
Umowa zlecenia TAK

Umowa na dostawe sprze¢tu komputerowego TAK
Umowa na ushuge szkoleniowa TAK

Umowa najmu lokalu TAK



Rodzaj dokumentu Raportowanie

Umowa o prace NIE
Decyzja administracyjna NIE
Faktura NIE

Porozumienie bez skutkéw finansowych Wymaga analizy

Rozdzial V1. Postanowienia koncowe

§ 16.1.Naczelnicy wydziatow sa zobowiazani do zapoznania podleglych

pracownikoéw z niniejsza procedura.

2. Procedura podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz na 12

miesi¢cy lub w przypadku zmiany przepisow prawa.

3. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.

Zrodla

1.
2.
3.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (art. 34a—34d).
Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Rozporzadzenia wykonawcze Ministra Finansow dotyczace Centralnego
Rejestru Umow.

Objasnienia 1 komunikaty Ministerstwa Finanséw dotyczace
funkcjonowania CRU.

Stanowiska Regionalnych Izb Obrachunkowych dotyczace jawnosci
umoéw jednostek sektora finansow publicznych.



