ZARZADZENIE NR 45.2026
WOJTA GMINY BROCHOW
z dnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych w Urzedzie Gminy Brochow

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 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pdzn. zm.), a takze rozporzgdzenia Ministra Finansoéw
1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogodlne
1. Ustala si¢ zasady prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, zwanego dalej ,,CRU JSFP*, w Urzedzie Gminy Brochow.

2. CRU JSFP obejmuje umowy zawarte przez Gming Brochéw lub na jej rzecz,
stanowigce zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1.
— Prawo zamowienn publicznych, zawarte w formie pisemnej, dokumentowej,
elektronicznej albo innej formie szczegolnej, podlegajgce ujawnieniu w CRU JSFP
na podstawie art. 34a ustawy o finansach publicznych. Obowigzek dotyczy wytgcznie
uméw odplatnych, powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych po stronie
Urzgdu Gminy Brochéw, ktérych przedmiotem jest nabycie dostaw, ustug lub robét
budowlanych — bez wzgledu na ich wartos¢.

3. Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje si¢ do wszystkich referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy Brochdw.

4. Przy ustalaniu obowigzku ujawnienia umowy uwzglednia si¢ to, czy umowa bedzie
finansowana ze srodkéw publicznych obcigzajacych plan finansowy (budzet) Gminy
Brochéw, a nie wylacznie to, kto ja podpisat. Kazdy kierownik jednostki sektora
finanséw publicznych odpowiada za ujawnienie informacji o umowach
obcigzajacych plan finansowy jednostki, ktorg kieruje.

§ 2. Zakres um6w podlegajacych ujawnieniu
1. Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy sg zobowigzane do kazdorazowej
analizy zawieranych dokumentéw pod katem obowigzku ich ujawnienia w CRU
JSFP.
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Analizie podlegajg w szczegdlnosci umowy zawierane w formie:
1. pisemne;j,
2. dokumentowej,
3. elektroniczne;j,

4. innych form szczegdlnych przewidzianych przepisami prawa, w tym w
formie aktu notarialnego.

Za umowy podlegajace obowigzkowi wpisu do CRU JSFP uznaje si¢ umowy
odptatne, ktérych przedmiotem jest nabycie przez Gming Brochdw dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych od wykonawcy, zawarte w formach okreslonych w ust. 2. Umowy
nieodptatne (darowizna, uzyczenie) oraz czynnosci prawne niebgdgce zamowieniami
w rozumieniu Prawa zamoéwien publicznych (ustanowienie shuzebnosci,
uzytkowania, zamiany) nie podlegaja obowigzkowi wpisu, chyba ze Wdjt podejmie
decyzje o ich dobrowolnym ujawnieniu.

Obowigzkowi wpisu nie podlegajag umowy zwolnione na podstawie art. 34a ust. 5
ustawy o finansach publicznych, w szczegdlnosci:

1. umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

2. zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 14 Prawa zamdwien publicznych,

3. umowy zawarte przez Agencje Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencje
Wywiadu, Shuizbe Kontrwywiadu Wojskowego, Stuzbe Wywiadu
Wojskowego lub Centralne Biuro Antykorupcyjne lub na ich rzecz,

4. zamowienia z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

W przypadku wystapienia przestanek wylaczenia referat merytoryczny dokumentuje
te okoliczno$¢ na egzemplarzu umowy, wskazujac podstawe prawng wytaczenia.

Akty notarialne podlegajg wpisowi do CRU JSFP pod warunkiem spehienia
przestanek wskazanych w ust. 2—4 niniejszego paragrafu.

Celem utatwienia kwalifikacji uméw do wpisu wprowadza si¢ Tabel¢ pomocnicza
,»Wpisa¢ / nie wpisa¢ do CRU JSFP“, stanowigca Zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 3. Odpowiedzialno$¢€ i obieg dokumentow
Kierownicy referatoéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,
zwani dalej ,,pracownikami merytorycznymi” odpowiadajg za:



1. identyfikacje umow podlegajacych wpisowi do CRU JSFP,

2. terminowe przekazywanie uméw wraz z kompletem wymaganych
dokumentdw,

3. prawidtowo$¢ i kompletnos$é danych przekazywanych do CRU JSFP.

Pracownicy merytoryczni dokonuja kontroli merytorycznej dokumentu przed jego
przekazaniem, sprawdzajac zgodnos¢ tresci umowy ze stanem faktycznym, celowos¢
gospodarczg oraz zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami.

Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni sg za wprowadzanie danych do systemu
CRU JSFP, za weryfikacje¢ i udostgpnianie wpisow. W razie watpliwosci konsultuja
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych lub radcg prawnym, a nastgpnie wprowadzaja
wymagane dane do systemu CRU JSFP.

Pracownicy merytoryczni prowadzg ponadto wewnetrzny rejestr wpisow oraz
przeprowadzajg coroczny przeglad danych opublikowanych w CRU JSFP.

Wjt wyznacza imiennie:

Koordynatora CRU JSFP - pracownika odpowiedzialnego za weryfikacje
wprowadzanych danych do systemu i udostepnianych wpiséw. Koordynator CRU
JSFP co najmniej raz w miesigcu przygotowuje zbiorczy raport z wpisow
dokonanych w CRU JSFP.

Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem niniejszej
procedury, rozstrzyga watpliwosci dotyczgce obowigzku wpisu i co najmniej raz
W miesigcu otrzymuje zbiorczy raport z wpiséw dokonanych w CRU JSFP.

Pracownicy merytoryczni pracy sa zobowigzani przekaza¢ jeden egzemplarz
podpisanej umowy do Koordynatora CRU JSFP w terminie 14 dni roboczych od dnia
zawarcia dokumentu. Drugi egzemplarz umowy pozostaje w referacie
merytorycznym. Umowy podlegajag archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjnymi.

W Urzedzie gminy Brochdw nie wprowadza si¢ obowiazkowej karty przekazania
danych do CRU JSFP. Czynnosci dokumentuje si¢ w rejestrze uméw, na dokumencie
umowy, w wiadomosci e-mail, notatce stuzbowej albo innym dokumencie
znajdujacym si¢ w aktach sprawy.

Informacje o umowie udostepnia sie i aktualizuje w CRU JSFP bez zbednej zwioki,
nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza si¢
dni, w ktérych wystgpita awaria systemu.
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Po dokonaniu wpisu pracownik merytoryczny potwierdza wpis poprzez opatrzenie
egzemplarza umowy pozostajgcego w Urzedzie Gminy Brochow pieczecia CRU
JSFP z numerem rejestru i datg wpisu, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia.

Procedura obiegu dokumentéw w zwigzku z CRU JSFP zostala okreslona
w Zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zmiany umow
Aneksy, zmiany, rozwigzania oraz odstgpienia od umow podlegaja zgtoszeniu do
CRU JSFP na zasadach analogicznych, jak w przypadku uméw pierwotnych.

Pracownicy merytoryczni przekazujg informacje o zmianach niezwlocznie, nie
p6zniej niz w terminie 14 dni roboczych od ich wystapienia. Przepisy § 3 stosuje si¢
odpowiednio.

§ 5. Ustalanie wartoSci umowy
Warto$é umowy na potrzeby CRU JSFP ustala si¢ zgodnie z ustawg o finansach
publicznych oraz rozporzadzeniem w sprawie CRU JSFP. Warto$§¢ umowy nalezy
wskazaé w ztotych polskich, z doktadnoécig do dwoch miejsc po przecinku.

W przypadku gdy wartos¢ umowy nie zostala w niej okreslona, wartos¢ te stanowi
taczna wysokosé srodkow, ktore jednostka sektora finanséw publicznych zamierza
przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy, a w przypadku umowy zawartej na czas
nieoznaczony — wysoko$¢ rodkdéw, ktdre zamierza przeznaczy¢ na realizacjg umowy
przez okres pierwszych 48 miesigcy jej wykonywania.

W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalenia wartosci umowy
pracownik merytoryczny uzgadnia tg¢ warto$¢ ze Skarbnikiem Gminy albo osobg
przez niego wyznaczons.

Jezeli umowa jest finansowana albo wspdtfinansowana ze srodkow, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, pracownik merytoryczny
wskazuje te okolicznos$¢ w trakceie zgloszenia umowy do CRU JSFP.

§ 6. Postanowienia koncowe

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy wytacznie umow zawartych od dnia 1 lipca
2026 r. wiacznie. Umowy zawarte przed ta datg nie podlegajg wpisowi, nawet jezeli
sg nadal wykonywane lub zostaja zmieniane aneksami zawartymi po dniu 1 lipca



2026 r. CRU JSFP funkcjonuje zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg z dnia 4
grudnia 2025 r., ktérej przepisy stosuje sie od 1 lipca 2026 .

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.




Zalagcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 45.2026 Wéjta Gminy Brochéw z dnia 1 lipca

2026 r.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW DO CRU JSFP

ETAP OPIS CZYNNOSCI

I.ZAWARCIE Pracownik merytoryczny przygotowuje i przekazuje umowe
UMOWY do podpisania.

II. ANALIZA Pracownik merytoryczny ocenia, czy dokument posiada
OBOWIAZKU WPISU | charakter umowy podlegajacej ujawnieniu w CRU JSFP

(Tabela pomocnicza — Zat. nr 3). W razie watpliwosci —
obowigzkowa konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych
lub radcg prawnym.

ITII. WERYFIKACJA I
WPIS DO CRU JSFP

Pracownik merytoryczny ocenia i weryfikuje dokument,
dokonuje wpisu do systemu. A nastepnie dokonuje jego
publikacji w systemie CRU JSFP oraz opatruje egzemplarz
umowy pozostajacy w Urzedzie pieczgcig CRU JSFP z
numerem rejestru i datg wpisu.

IV. RAPORT
MIESIECZNY

Koordynator CRU JSFP sporzadza raz w miesigcu zbiorczy
raport z wpisow i przekazuje go Skarbnikowi Gminy.

V. ARCHIWIZACJA

Jeden egzemplarz umowy pozostaje w referacie
merytorycznym, drugi przekazywany jest do referatu
finansowo-podatkowego i podlega archiwizacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi.




Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 45.2026 Wojta Gminy Brochéw z dnia 1 lipca
2026 r.

WZOR PIECZATKI CRU JSFP

UMOWA UJETA W CENTRALNYM REJESTRZE
UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH
Nr wpisu CRU JSFP: ..o,
Data WIS s
Osoba dokonujgca Wpisu: ........cceeveeruerunenne
Podpis: ..o

Zalgeznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 45.2026 Wéjta Gminy Brochow z dnia 1 lipca
2026 r.

TABELA POMOCNICZA ,,WPISAC / NIE WPISAC DO CRU JSFP“

» UMOWY ODPEATNE — DOSTAWY, USLUGI, ROBOTY BUDOWLANE (stanowiq
zamowienie w rozumieniu PZP — obowiqzek wpisu)

DOKUMENT FORMA CRU

JSFP

Umowa dostawy towardw Pisemna / TAK
elektroniczna

Umowa $wiadczenia ustug Pisemna / TAK
elektroniczna

Umowa o roboty budowlane Pisemna / TAK
elektroniczna

Umowa zlecenia (odptatna, na nabycie ustugi) Pisemna / TAK
elektroniczna

Umowa o dzieto (odptatna, na nabycie ustugi / Pisemna / TAK
dostawy) elektroniczna

Umowa najmu (Gmina jako najemca — nabycie ustugi) | Pisemna TAK




DOKUMENT FORMA CRU
JSFP

Umowa dzierzawy (Gmina jako dzierzawca — nabycie | Pisemna TAK
ustugi)

Umowa leasingu Pisemna TAK
Umowa licencyjna (odptatna, np. oprogramowanie) Pisemna / TAK

elektroniczna
Umowa serwisowa / konserwacyjna Pisemna TAK
Umowa ubezpieczenia Pisemna TAK
Umowa na dostawe energii elektrycznej Pisemna TAK
Umowa na dostawg gazu Pisemna TAK
Umowa na dostawe wody i odprowadzanie sciekow Pisemna TAK
Umowa na odbidr odpadéw komunalnych Pisemna TAK
Umowa na ustugi telekomunikacyjne / internet Pisemna / TAK
elektroniczna

Zamowienie ztozone przez internet (odptatne, Elektroniczna TAK
skutkujace umowa)

Umowa zawarta przez e-mail (forma dokumentowa, Dokumentowa TAK
odptatna)

Aneks do umowy objetej CRU JSFP (zmiana, Jak umowa gtowna | TAK
przedtuzenie, zmiana wartosci)

Umowa sprzedazy nieruchomosci (Gmina nabywa) Akt notarialny TAK
» WYMAGA ANALIZY — obowigzek wpisu zaleZy od okolicznosci

DOKUMENT FORMA CRU JSFP
Umowa najmu (Gmina jako wynajmujacy — Pisemna CO DO ZASADY
$wiadczy, nie nabywa) NIE*

Umowa dzierzawy (Gmina jako Pisemna CO DO ZASADY
wydzierzawiajacy) NIE*




DOKUMENT FORMA CRU JSFP
Umowa dotacyjna (Gmina jako udzielajaca Pisemna CO DO ZASADY
dotacji) NIE*
Umowa sprzedazy nieruchomosci (Gmina Akt notarialny | CO DO ZASADY
zbywa) NIE*
Ugoda sadowa / pozasgdowa (moze zawieraé Pisemna / ANALIZA**
element odptatny) sadowa
» NIE PODLEGAJA WPISOWI — nie sq zamdwieniami w rozumieniu PZP
DOKUMENT FORMA CRU
JSFP
Umowa darowizny (nieodptatna) Pisemna / akt notarialny | NIE
Umowa uzyczenia (nieodptatna) Pisemna NIE
Umowa zamiany nieruchomosci Akt notarialny NIE
Umowa ustanowienia stuzebnosci Akt notarialny NIE
Umowa licencyjna nieodptatna (open source, Elektroniczna NIE
freeware)
Decyzja administracyjna Administracyjna NIE
Faktura (w tym pro forma) Ksiggowa NIE
Nota ksiggowa Ksiggowa NIE
Protokot odbioru Techniczna NIE
Pelnomocnictwo / upowaznienie Jednostronne NIE
oswiadczenie
Oswiadczenie o poddaniu sie egzekucji Akt notarialny NIE
Zarzadzenie Wojta Akt wewnetrzny NIE
Uchwata Rady Gminy Akt organu NIE

* Gmina jako wynajmujgcy / wydzierzawiajgcy / udzielajgey dotacji wystepuje po stronie
Swiadczgcej — nie nabywa ustug ani dostaw w rozumieniu PZP. W razie wagtpliwosci
konsultacja z radcq prawnym lub I0D jest obowigzkowa.



** Ugoda wymaga indywidualnej oceny: jezeli zawiera element odptatnego nabycia ustugi
/ dostawy, moze podlega¢ wpisowi. Konsultacja z radcg prawnym jest obowigzkowa.

Podstawa prawna: art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pozn. zm.) w zw. z art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z pozn. zm.).
Termin wpisu do systemu CRU JSFP: 30 dni od zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany

(art. 34a ust. 10 ustawy o finansach publicznych).
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