WOJT GMINY KWILCZ
MMWWP Zarzadzenie Nr 68/2026
Wéjta Gminy Kwilcz

zdnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie procedury udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

©

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a, 34a, 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z poin. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw

i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz. U. poz. 440)

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:
§1

Ustala sie procedure udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umdw

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Kwilczu, ktéry stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujgca od dnia 01 lipca 2026 r.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 68/2026
Wéjta Gminy Kwilcz

zdnia 1lipca 2026T.

Procedura udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych
w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

®

§ 1. Postanowienia ogolne.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla procedure udostgpniania i aktualizacji informacji o umowach
zawartych przez Graing Kwilez w Centralnym Rejestrze Umow lednastek Sektara Finanséw
Publicznych, zwanym dalej ,CRU JSFP” zawieranych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

2. Procedura o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 r.
spetniajgce warunki okreélone w art. 34a ust. 1 ustawy 0 finansach publicznych.

3. Procedure stosujg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Kwilczu merytorycznie
odpowiedzialni za sporzgdzenie umowy, ktérej strong jest Gmina Kwilcz oraz osoby
posiadajgce konto w Systemie CRU JSFP.

§ 2. Definicje.

llekro¢ w zarzgdzeniu mowa o:

1) Ustawie - rozumie sig przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych
(t.j. Dz. U.2 2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.);

2) Rozporzadzeniu - rozumie sie przez ro rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki
; dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz. U. poz. 440);

3) Systemie CRU JSFP - rozumie sie przez to system teleinformatyczny, w ktérym
prowadzony jest Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

4) Umowie — rozumie sig przez to umowe spefniajaca warunki z art. 34a ust. 1 Ustawy;

5) System informatyczny UGWK — rozumie sie przez to wykorzystywany w Urzedzie Gminy
w Kwilczu system do gromadzenia, preetwarzania i publikowania informacji o zawartych
umowach.

§ 3. Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych.

1. Wojt Gminy Kwilcz wyznacza spoéréd  pracownikow osoby posiadajace uprawnienia
w Systemie CRU ISFP:
1) administratora konta jednostki;
2) wprowadzajacego informacje o umowie;
3) publikujacego informacje o umowie.

2. W przypadku nieobecnosci osoby wyznaczonej, jej obowigzki w Systemie CRU JSFP petni inna
osoba posiadajace ten sam rodzaj uprawnien.

3. Osoby okreslone w ust. 1 majg zapewniony dostep do systemu informatycznego UGwK.
]



§ 4. Uprawnienia uzytkownikéw Systemu CRU JSFP.

Administrator jest uprawniony do akceptowania wnioskéw uzytkownikéw o konto, odbierania
i zmieniania uprawnieri oraz generowania raportéw z informacji zarejestrowanych na koncije
Gminy Kwilcz.

Wprowadzajacy jest uprawniony do wprowadzania i zmieniania informacji o umowach
w Systemie CRU JSFP przed ich publikacjg.

Publikujgcy jest uprawniony do udostepniania i aktualizowania informacji w Systemie CRU
JSFP, wycofywania wpiséw oraz zasilania systemu CRU JSFP przez interfejs API.

§ 5. Obowigzki pracownikéw Urzedu Gminy w Kwilczu odpowiedzialnych merytorycznie
za przygotowanie uméw, ktérych strong jest Gmina Kwilcz.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przygotowanie umowy, ktdrej strong jest Gmina

Kwilcz przekazuje informacje o umowie zawierajgce nastepujgce dane, okreélone formularzem

stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Procedury udostepniania i aktualizacji informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy

w Kwilczu:

1) numer umowy — o ile taki numer nadano;

2} date zawarcia umowy;

3) okres obowigzywania (czas oznaczony przez podanie liczby dni, miesiecy, lat okresu na jaki
zostata zawarta lub czas nieoznaczony);

4) oznaczenie stron umowy
a) nazwe (firme), numer REGON, numer identyfikacji podatkowe] (NIP), jezeli zostat

zamieszczony w bazie REGON, i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnoéci
gospodarczej - w przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw
publicznych lub przedsiebiorca z siedzibg albo miejscem wykonywania dziatalnoéci na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) nazwe (firme) i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnogci gospodarczej - w
przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych [ub
przedsigbiorca z siedziba albo miejscem wykonywania dziatalnoéci poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) imieinazwisko - w przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna;

5) wskazanie przedmiotu umowy obejmuje opis zakresu dostaw, ustug lub robét
budowlanych stanowigcych przedmiot umowy;

6) wartos¢ umowy, obejmuje wskazanie catkowitej wartosci umowy w ztotych z doktadnoscig
do dwéch miejsc po przecinku bez podatku od towaréw i ustug; dla uméw na czas
nieoznaczony: warto$¢ za okres pierwszych 48 miesiecy wykonania umowy, jezeli wartogé
umowy, nie zostata okreélona w umowie, warto$¢ te stanowi taczna wysokosé¢ Srodkdw,
ktére Gmina Kwilcz zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w przypadku umowy
zawartej na czas nieoznaczony - wysokoé¢ $rodkéw, ktére zamierza przeznaczyé na
realizacje umowy przez okres pierwszych 48 miesiecy jej wykonywania. ¢

7) informacja o finansowaniu ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy,
przez udzielenie qdpowiedzi pozytywnej (TAK) lub negatywnej (NIE);



8) status umowy paprzez wskazanie, czy umowa jest aktywna albo nieaktywna, przy czym
dzieri zmiany statusu umowy z aktywnej na nieaktywna jest automatycznie oznaczany w
systemie jako dzien zakoriczenia obowigzywania umowy.

9) dzien zakoriczenia obowigzywania umowy;

10) informacja zawierajaca podstawe prawng poprzez wskazanie jednostki redakcyjnej i tytutu
aktu prawnego nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére
*dokonaty wytgczenia jawnosci danej informacji - w przypadku, o ktérym mowa w ust. 8
ustawy.

11) przyczyne dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-10, o ile dokonano takiej
aktualizacji, w szczegélnoéci zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesje praw lub
korekte btedu wraz ze zwieztym opisem tej aktualizacji oraz wskazaniem daty, od ktorej
zaistniafa ta przyczyna.

Przekazanie na stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz kadr danych okreslonych

w ust. 1 nastepuje niezwtocznie w terminie do 20 dni, od dnia zawarcia umowy poprzez

dostarczenie karty zgtoszenia umowy/aneksu do Systemu CRU JSFP stanowigcego Zatgcznik nr

1 do Procedury udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze

Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku zmiany umowy, w szczegblnosci zawarcia

aneksu, wypowiedzenia lub rozwigzania umowy, cesji praw i obowigzkéw, a takze zakoniczenia

jej obowigzywania. Pracownik przekazuje niezwtocznie informacje na stanowisko
ds. prowadzenia sekretariatu Wéjta oraz kadr w terminie do 20 dni od dnia zaistnienia ww.

zmian.
§ 6. Obowiazki osoby wprowadzajacej informacje o umowie.

W przypadku okreélonym w § 5 ust. 2 osoba wprowadzajaca, niezwtocznie po otrzymaniu
danych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 wprowadza je do systemu informatycznego UGwK, lecz
nie pdzniej niz w terminie do 25 dni od dnia zawarcia umowy.

Przed wprowadzeniem danych osoba wprowadzajgca weryfikuje ich kompletnosc
i prawidtowosc.

§ 7. Obowiazki osoby publikujgcej informacje o umowie.

Osoba publikujgca, udostepnia informacje o umowie w Systemie CRU JSFP bez zbednej
zwioki, nie pdzniej jednak niz w terminie do 30 dni od dnia zawarcia umowy, przy czym do
tego terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria, o ktérej mowa w art. 34b ust.
2 ustawy. ,
Osoba publikujaca dokonuje aktualizacji informacji bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz 30 dni
od dnia zaistnienia zmiany, przy czym do tego terminu nie wlicza sie dni, w ktdrych wystapita
awaria, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 ustawy.
Aktualizacja dotyczy w szczegélnosci:

1) zawarcia aneksu do umowy;

2) zakoriczenia obowigzywania umowy, w tym, wygasniecia umowy z uptywem okresu

na ktéry zostata zawarta,
3) wypowiedzenia lub rozwigzywania umowy przed terminem,

-



4) cesji praw lub obowigzkéw,

5) korekty btednych danych,
- i wskazuje date, od ktérej zaistniata przyczyna aktualizacji.
Publikacja danych okreslonych w ust. 12 w Systemie CRU JSFP moze by¢ realizowana za
posrednictwem systemu informatycznego UGwK.

§ 8. Kontrola i nadzér.

Nadzor nad prawidfowoscig realizacji obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego zarzadzenia
sprawuje Zastepca Wéjta Gminy Kwilcz.

Administrator konta jednostki jest uprawniony do generowania raportow z informacji
zarejestrowanych na koncie jednostki w Systemie CRU ISFP i przekazywania ich osobie
sprawujgcej nadzér.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowodéci w realizacji obowigzku wpiséw niezwtocznie
informuje sie Wéjta Gminy Kwilcz.
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Zalqeznik nr 1
do Procedury udostepniania i aktualizacil informacji o
umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych w Urzedzie Gminy w Kwilczu,

Karta zgtoszenia umowy / aneksu* do Systemu CRU JSFP.

| czes$¢ wypetnia pracownik Urzedu Gminy w Kwilczu merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie umowy.

Imie i nazwisko. )
Dane dotyczace umowy / aneksu.*

1. Numer umowy - o ile taki numer nadano. ’

2. Data zawarcia umowy.

3. Okres ohowigzywania
(czas oznaczony przez podanie liczby dni, miesigcy, lat okresu na jaki zostata
zawarta lub czas nieoznaczony*).

4. Oznaczenie stron umowy: !

- nazwa (firma), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), jezeli
zostat zamieszczony w  bazie REGON, i adres siedziby albo adres
wykonyweania dziatalnodci gospodarczej - w przypadiu gy strong umowy
jest jednostka sektora finansow publicznych lub przedsigbiorca z siedzibg
albo miejscem wykonywania dziatalnoéci na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej*,

- nazwa (firma) i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora
finanséw publicznych lub przedsigbiorca z siedzibg albo miejscem
wykonywania dziatalnosci poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*,

- imig i nazwisko - w przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna*.

5. Wskazanie przedmiotu umowy
(opis zakresu dostaw, ustug lub robét budowlanych stanowigcych przedmiot
umowy).

6. Wartosé umowy

- obejmuje wskazanie catkowitej wartoéci umowy w zfotych z doktadnoscig
do dwéch miejsc po przecinku bez podatku od towaréw i ustug; dla uméw na
Czas nieoznaczony: warto$¢ za okras pierwszych 48 miesiecy wykonania
umowy;

- jezeli wartos¢ umowy, nie zostata okreslona w umowie, wartoé¢ te stanowi
taczna wysokos¢ srodkdéw, ktére Gmina Kwilcz zamierza przeznaczy¢ na
realizacje umowy, a w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony -
wysokos¢ Srodkéw, ktére zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy przez
okres pierwszych 48 miesigcy jej wykonywania.

7. Informacija o finansowaniu ze Srodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy.

8. Status umowy

- obejmuje wskazanie, Czy umowa jest aktywna albo nieaktywna, przy czym
dzienh zmiany statusy urnowy z aktywne na nmieaktywrg jest autoratyeznie
Oznaczany w systemie jako dzier zakorczenia obowigzywania umowy.

9. Dzien zakoriczenia obowigzywania umowy.

tak/nie *

aktywna / zakoriczona*

10. Informacja zawierajgca podstawe prawng poprzez wskazanie
jednostki redakcyijnej i tytutu aktu prawnego nieudostepnienia
informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére dokonaty
wylgczenia jawnosci danej informacji - w przypadku, o ktérym
mowa w ust. 8 ustawy.

11. Podstawa dokonania aktualizacji informacji okreslonych

w pkt 1-10, o ile dokonano taldej aktualizacji:

- obejmuje wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji o umowie,
W szczegblInosci powotanie sie na zmiang umowy, wypowiedzenie umowy,
cesje praw lub korekte btedu, wraz ze zwigzlym opisem tej aktualizacji oraz
wskazaniem daty, od ktdrej zaistniata ta przyczyna.

12. Data sporzadzenia karty.

sekretariatu Wéjta oraz kadr.
14. Podpis sporzadzajgcego karte.

13. Data przekazania karty na stanowisko ds. prowadzenia ‘

*niewtasciwe skreéli¢



Il czeéé wypetlniaig pracownicy majgcy nadane uprawnienia w Systemie CRU JSFP.

1. Imie i nazwisko / podpis osoby odbierajacej karte zgtoszenia do
Systemu CRU JSFP, data przekazania.

2. Imie i nazwisko / podpis osoby wprowadzajgcej do Systemu
CRU JSFP, data wprowadzenia do Systemu CRU JSFP.

3. Imie i nazwisko / podpis osoby publikujacej w Systemie CRU
ISFP, data publikacji w Systemie CRU JSFP.

4. Numer systemowy umowy w CRU JSFP.

*niewtasciwe skresli¢




