Gminny Ziobek
w Domiechowicach
ul. Grabowa 80, 97-400 Betchatow )
NIP 7692255871, Regon 543505722 Dyrektora Gminnego Zlobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 roku

ZARZADZENIE NR 18 /2026

w sprawie wprowadzenia zasad realizacji obowigzkéw wynikajacych z art. 34a ustawy o
finansach publicznych dotyczacych Centralnego Rejestru Umow

Na podstawie:

1) art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz.
1438 z pézn. zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. 2026 poz.
440),

3) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadza sie w Gminnym Ztobku w Domiechowicach, zwanym dalej Ztobkiem zasady postgpowania
z umowami podlegajacymi obowiazkowi udostgpniania informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw,
zwanym dalej CRU.

§2
W celu wykonania obowigzkdéw, o ktérych mowa w §1, wprowadza sig:

1) Procedure postepowania z umowami podlegajacymi wpisowi do CRU — Zatgcznik nr 1.
2) Karte kwalifikacji umowy — Zatacznik nr 2.

3) Rejestr uméw podlegajacych wpisowi do CRU- Zatacznik nr 3.

4) Upowaznienie do wykonywania czynnosci w CRU— Zatacznik nr 4.

5) Instrukcje anonimizacji danych, przy publikacji informacji w CRU— Zatacznik nr 5.

§3

1. Wyznaczam Panig Renat¢ Ro$niak na osobe odpowiedzialng za prowadzenie spraw
zwiazanych z Centralnym Rejestrem Umow w przypadku nieobecno$ci Dyrektora Gminnego
Ztobka w Domiechowicach zwanego dalej Dyrektorem.

Do obowigzkéw osoby wyznaczonej nalezy:

o

1) prowadzenie rejestru umow;

2) weryfikacja kompletnosci danych;

3) terminowe przekazywanie informacji do CRU;

4) aktualizacja informacji o umowach;

5) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z CRU.

§4

Pracownicy przygotowujacy umowy sa zobowiazani do przekazywania podpisanej umowy osobie
odpowiedzialnej za CRU niezwlocznie po jej zawarciu.

§5
Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Gminnego Ztobka w Domiechowicach.
§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z moca obowigzywania od 01.07.2026 roku




Gminny Zlobek
w Domiechowicach
ul. Grabowa 80, 97-400 Belchatow

NIP 7692255871, Regon 543505722 Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/2026
Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 .

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z UMOWAMI PODLEGAJACYMI
WPISOWI DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

§1. Cel procedury

1. Procedura okresla zasady postepowania z umowami zawieranymi przez
Gminny Zlobek w Domiechowicach w zakresie obowigzku udostgpniania
informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw, zwanym dalej ,,CRU™.

2. Celem procedury jest zapewnienie terminowego, prawidlowego i zgodnego z
przepisami wykonywania obowiazkéw wynikajacych z art. 34a ustawy
o finansach publicznych.

§2. Zakres stosowania
Procedura ma zastosowanie do wszystkich uméw zawieranych przez Gminny Ztobek

w Domiechowicach, ktore zgodnie z obowigzujagcymi przepisami podlegaja
obowigzkowi ujawnienia w CRU.

§3. Odpowiedzialnos¢
1. Dyrektor
Do obowigzkow Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie organizacji procesu prowadzenia CRU,
2) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za wykonywanie czynnosci zwigzanych

|z CRU w przypadku nieobecnosci Dyrektora,
3) nadzor nad realizacja niniejszej procedury.

2. Pracownik przygotowujacy umowe¢
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie umowy:

1) przygotowuje projekt umowy,

2) po podpisaniu przekazuje egzemplarz osobie prowadzacej CRU,

3) przekazuje informacje o zmianach umowy (aneksach, rozwigzaniu,
wypowiedzeniu), jezeli maja wptyw na dane ujawnione w CRU.



3. Osoba prowadzgca CRU

1) prowadzi Rejestr Umow;

2) dokonuje oceny czy umowa podlega obowiazkowi ujawnienia;
3) przekazuje informacje do CRU;

4) dokonuje aktualizacji wpisow;

5) prowadzi dokumentacje dotyczaca CRU.

§4. Obieg dokumentow

1. Po podpisaniu umowy pracownik przekazuje jej kopig¢ osobie prowadzacej
CRU.

2. Przekazanie nastepuje niezwlocznie, niepdzniej niz w nastgpnym dniu
roboczym od dnia zawarcia umowy.

3. Osoba prowadzaca CRU wpisuje umowe do wewngtrznego Rejestru Umow.

§5. Ocena obowiazku wpisu
Przed przekazaniem informacji do CRU osoba prowadzaca rejestr sprawdza:

1) czy umowa podlega obowiazkowi ujawnienia,

2) czy nie zachodzg ustawowe wylaczenia,

3) czy warto$¢ umowy powoduje obowiazek wpisu,
4) czy dane przygotowane do publikacji sg kompletne.

§6. Ochrona danych

1. Przed przekazaniem informacji do CRU nalezy zweryfikowa¢, czy
publikowane informacje nie zawieraja danych podlegajacych ochronie na
podstawie odrebnych przepisow.

2. W przypadku konieczno$ci ograniczenia zakresu ujawnianych informacji
stosuje si¢ zasady okreslone w Instrukcji anonimizacji danych.

§7. Aktualizacja informacji

1. W przypadku zmiany danych dotyczacych umowy osoba odpowiedzialna za
jej realizacje niezwlocznie przekazuje informacjg osobie prowadzacej CRU.
2. Aktualizacji podlegaja w szczegdlnosci informacje wynikajace z:

1) aneksu;
2) zmiany okresu obowigzywania;
3) zmiany wartosci umowy;



4) rozwigzania umowy;
5) innych zmian wymagajacych aktualizacji zgodnie z przepisami.
§8. Korekta bledow
W przypadku stwierdzenia blgdnego wpisu osoba prowadzaca CRU dokonuje jego

korekty zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz dokumentuje przyczyne
dokonania zmiany.

§9. Przechowywanie dokumentacji
1. Dokumentacje¢ dotyczaca CRU przechowuje si¢ tacznie z dokumentacja

umowy.
2. Rejestr Uméw prowadzi si¢ w postaci elektroniczne;.

§10. Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura stosuje si¢ przepisy:
1) Ustawy o finansach publicznych,
2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki dotyczacego
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych,

3) Przepisow o ochronie danych osobowych.

2. Procedura podlega przegladowi w przypadku zmian przepisow prawa.

DYREKTOR )ch
Gminnego Ztobk: ie
e
mgr Izabela Surgut



Gminny Ziobek
w Domiechowicach

ul. Grabowa 80, 97-400 Belchatow
NIP 7692255871, Regon 543505722

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 18/2026
Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 r.

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CENTRALNEGO REJESTRU

UMOW
I. Dane umowy
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Przedmiot umowy:
Warto$€ Umowy Netto: ......ovvuriiiiniiiiiiiiiiiiiiiiieieaes zt
II. Ocena obowiazku wpis
N
T | 1
Pytanie A
K
E
1. Czy umowa zostata zawarta przez Zltobek jako jednostke sektora 5 o
finansow publicznych?
2. Czy umowa ma charakter odplatny? i i
3. Czy jej przedmiotem jest dostawa, ustuga lub roboty budowlane? i m]
4. Czy zostala zawarta w formie wymaganej przepisami (pisemnej, = &
dokumentowej, elektronicznej lub innej szczegdlnej)?
5. Czy umowa nie korzysta z ustawowego wytaczenia z obowigzku . .
publikacji?
1



III. Wynik kwalifikacji

0 Umowa podlega udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umow.

[0 Umowa nie podlega udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umow.

Uzasadnienie (wypetni¢ tylko w przypadku odpowiedzi ,,nie podlega™):

1. Osoba dokonujgca kwalifikacji
Imi¢ i nazwisko

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

2. Instrukcja

Karte sporzadza si¢ wylacznie dla uméw, wobec ktorych istnieja watpliwosci co do
obowiazku wpisu do CRU lub gdy wymaga tego organizacja pracy jednostki.

Jezeli w Ztobku zawierane sg powtarzalne umowy (np. dostawy zywnosci, $rodki
czystosci, teatrzyki, logopeda), dla ktorych sposob kwalifikacji zostat okreslony w
Wykazie uméw, nie ma obowigzku sporzadzania Karty dla kazdej z nich. W takim
przypadku wystarczajace jest powotanie si¢ na odpowiednig pozycj¢ wykazu.



Zalacznik nr 3

Gminny Zighek
w Domiechowigach
ul, Grabowa 80, 97-400 & Rt
NIP 7692255871, Rac i 543505

do Zarzadzenia Nr 18 /2026
Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 1.

REJESTR UMOW PODLEGAJACYCH WPISOWI DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

§1. Cel

Rejestr stuzy do:

1) ewidencji uméw zawartych przez Ztobek,
2) monitorowania termindéw przekazania informacji do CRU,
3) dokumentowania aktualizacji informacji o umowach.

§2. Zasady prowadzenia

Rejestr prowadzi Dyrektor lub osoba wyznaczona przez Dyrektora w przypadku jego nieobecnosci.
Rejestr prowadzi si¢ wytacznie w postaci elektroniczne;.

Whisu dokonuje si¢ niepdzniej niz w ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

Wpisow nie usuwa sie. W przypadku btedu dokonuje si¢ korekty z zachowaniem historii zmian.

-all ol ol

wzOr rejestru

L unT:!(:w Data Kontra Przedmiot Wartos¢ Kwalifikacja do Data wpisu ak 8:; iazac UVY
p. - zawarcia hent umowy netto CRU (TAK/NIE) do CRU ji agi
1
2
3

Instrukcja wypelniania
Data zawarcia:

Data podpisania umowy przez ostatnig ze stron.

Przedmiot umowy
Krotki opis np.:
a) Usluga pielegniarska
b) teatrzyk edukacyjny,
c) umowa o roboty budowlane,

d) umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Wartos$¢ netto:

S




Warto$¢ ustalona zgodnie z przepisami dotyczacymi CRU.
Data wpisu do CRU:

Wypelnia si¢ wytacznie dla uméw podlegajacych wpisowi.
Data aktualizacji:

Wypelnia si¢ wytacznie w przypadku aktualizacji danych.

§3. Aktualizacja rejestru

Aktualizacji podlegaja wytacznie informacje dotyczace umow, dla ktorych zmiana ma wptyw na dane
przekazywane do CRU.

§4. Kontrola
Osoba prowadzaca rejestr sprawdza:

1) kompletno$¢é wpisow,

2) zgodnos$¢ z rejestrem umow,

3) terminowos$¢ przekazania informacji,
4) kompletnos¢ aktualizacji.



Gminny Ziobek
w Domiechowicach
ul. Grabowa 80, 97-400 Betchatow ARAGERICNRA
NIP 7692255871, Regon 543505722

do Zarzadzenia Nr 18/2026
Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 r.

UPOWAZNIENIE DO WYKONYWANIA CZ)(NNOSCI W CENTRALNYM
REJESTRZE UMOW

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
Zarzadzenia nr 18 /2026 Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach

upowazniam
Panig: Renate Ro$niak
Stanowisko: Opiekun

do wykonywania czynno$ci zwigzanych z obstugg Centralnego Rejestru Umow w
przypadku nieobecnosci Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach.

Zakres upowaznienia
Upowaznienie obejmuje:

1) prowadzenie Rejestru Umow;

2) ocene obowigzku udostgpnienia informacji w CRU;
3) przygotowanie danych do publikacji;

4) wprowadzanie informacji do systemu CRU;

5) aktualizacj¢ informacji;

6) dokonywanie korekt wpisow;

7) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z CRU.

Upowaznienie obowigzuje

od dnia 18.09.2026r do odwotania.

Os$wiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z zakresem obowiazkéw wynikajacych z
niniejszego upowaznienia.

DYREKTORM
Gminnego Ztobka wDomiechow . B i n - - (N \
- N AL 1 N O N AN ! ; - \
.03 2936 ;j,g@ .......... /15.08.20261. Xoswah Renam

Data i podpis Dyrektora Data i podpis osoby upowaznione;j



Gminny Ziobek
w Domiechowicach
ul. Grabowa 80, 97-400 Betchatow
NIP 7692255871, Regen 543505722 Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 18 /2026
Dyrektora Gminnego Ztobka w Domiechowicach
z dnia 18.09.2026 .

INSTRUKCJA ANONIMIZACJI DANYCH PRZY PUBLIKACJI
INFORMACJI W CRU

§1

Przed przekazaniem informacji do Centralnego Rejestru Umow nalezy zweryfikowac,
czy publikowane informacje nie naruszaja:

1) postanowien ogolnego rozporzadzenia RODO,
2) ustawy o ochronie danych osobowych,
3) przepiséw o ochronie informacji prawnie chronionych.

§2

Nie udostepnia si¢ informacji, ktorych ujawnienie jest wylaczone na podstawie
obowigzujacych przepisow.

§3
Szczegdlng uwage nalezy zwrdcié na wystgpowanie:

1) numeru PESEL,

2) numeru dowodu osobistego,

3) adresu zamieszkania osoby fizycznej,

4) numeru rachunku bankowego osoby fizycznej,
5) danych dzieci,

6) danych dotyczacych zdrowia,

7) innych danych podlegajacych ochronie.

§4

W przypadku watpliwosci osoba prowadzaca CRU konsultuje sposob publikacji
|z Inspektorem Ochrony Danych.



