ZARZADZENIE NR 12/2026/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie okreSlenia zasad przygotowywania uméw i prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662),
art. 34a 134b ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z2025r. poz. 1483 z p6zn. zm.D) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umédw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla jednolity sposob postepowania w Urzedzie Gminy Koczala przy przygotowywaniu
oraz obiegu uméw ianeksow do umow, ktorych strong jest Gmina Koczata lub Urzad Gminy Koczata oraz
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Centralnego Rejestru Umow
JSFP). Rejestr prowadzony jest w systemie informatycznym, ktérego funkcjonowanie zapewnia Minister
Finansow.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Koczata;

2) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub kierujacego praca
rownorzednej komdrki organizacyjnej w Urzedzie Gminy Koczata;

3) komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, rownorzedng komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie;

4) rejestrze - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow JSFP Urzedu Gminy Koczata;
5) sekretarzu gminy - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Koczata;
6) skarbniku gminy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Koczata;
7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Koczata;
8) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Koczata;

§ 3. 1. Do obowigzkow pracownika merytorycznego wlasciwego w zwigzku z umowa nalezy:
1) przygotowanie projektu umowys;
2) uzgodnienie zapisOw w przypadku umow, ktorych projektodawca jest druga strona umowy;
3) uzgodnienie tresci umowy z wojtem;
4) uzgodnienie tresci umowy ze skarbnikiem, jesli z umowa moga wigzac si¢ skutki finansowe;
5) uzyskanie na projekcie umowy akceptacji radcy prawnego.

2. Umowy powtarzajace si¢, dotyczace spraw tego samego rodzaju, dla ktorych zostal wczesniej opracowany
i zatwierdzony wzor, nie wymagajg zaopiniowania przez radce prawnego chyba, ze wojt wyraznie poleci inacze;j.

3. Nadzor nad wlasciwym przygotowaniem projektu umowy nalezy do kierownika komorki organizacyjne;.
§ 4. 1. Umowy zawierane w imieniu gminy lub urzedu podpisuje wojt lub osoba przez niego upowazniona.

2. Jezeli z zawierang umowa wiaza si¢ skutki finansowe, umowa wymaga kontrasygnaty skarbnika gminy lub
0soby przez niego upowaznione;.

3. Kazda strona umowy powinna by¢ parafowana przez osoby podpisujace umowe.
4. Za datg zawarcia umowy uznaje si¢ datg ztoZenia podpisu przez ostatnig ze stron.

§ 5. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach.

) Zmiany ustawy zostaly opublikowane w Dz. U. z 2025 r. poz. 1844 i 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, 635 i 680.
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§ 6. 1. W rejestrze udostepnia si¢ i aktualizuje nastepujace informacje o umowie:
1) numer umowy - o ile taki numer nadano;
2) dat¢ zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostata zawarta;
4) oznaczenie stron UmMowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) wartos¢ umowy;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze §rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach
publicznych;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawna nieudostgpnienia informacji o umowie oraz organ lub osobg, ktore dokonaly wylaczenia
jawnosci danej informacji na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy o dostgpie do informacji publicznej;

10) podstawe prawng dokonania aktualizacji okre$lonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej aktualizacji.

2. Ustala si¢ jednolity sposdb postepowania przy rejestracji umow, aneksow do uméw i porozumien, zamowien
oraz zlecen, ktorych strong jest Gmina Koczata lub Urzad Gminy Koczala.

3. Zarzadzanie kontem urzgdu w rejestrze powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku starszy
informatyk.

4. Obstuge iprowadzenie rejestru powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. obshlugi
sekretariatu, a w razie jego nieobecnosci osobie petnigcej zastepstwo.

§ 7. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw merytorycznych wiasciwych w zwiazku z zawartg umowg lub
udzielonym zleceniem do niezwlocznego przekazywania informacji o zawartych umowach podlegajacych wpisowi
do rejestru.

2. Informacje przekazuje si¢ nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

3. Podstawa rejestracji jest wypetiony dokument zawierajacy wymagane dane wraz ze skanem umowy, aneksu
badz potwierdzenia ztozenia zaméwienia. Wzor dokumentu jest zatacznikiem do zarzadzenia.

4. Wprowadzenia i publikacji umoéw w rejestrze dokonuje si¢ bez zbednej zwloki, w terminie nie pdzniejszym
niz 30 dni od zawarcia umowy.

§ 8. 1. Przed publikacja w rejestrze informacji o umowie osoba, ktorej powierzono obsluge iprowadzenie
rejestru, dokonuje weryfikacji przekazanych danych.

2. Publikacji podlegaja wylacznie dane wymagane przepisami prawa. Dane osobowe niewymagane do
ujawnienia, atakze informacje podlegajace ochronie na podstawie odrebnych przepisow, nie mogg by¢
udostepnianie w rejestrze.

3. W przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej nalezy
dokona¢ uprzedniej analizy zakresu danych podlegajacych publikacji oraz zastosowaé odpowiednie $rodki
ograniczajace zakres ujawnianych danych.

§ 9. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Koczata.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2017/K Wojta Gminy Koczata z dnia 17 marca 2017 r. w sprawie zasad
przygotowywania umow i prowadzenia centralnego rejestru umow.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zatacznik do zarzadzenia nr 12/2026/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 1 lipca 2026 r.

FORMULARZ ZGLOSZENIA UMOWY DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP

1. | Komorka organizacyjna

2. | Pracownik prowadzacy sprawe

3. | Numer umowy - o ile taki numer nadano

4. | Data zawarcia umowy

5. | Okres, na jaki umowa zostata zawarta

6. | Strony umowy

7. | Przedmiot umowy

8. | Warto$¢ umowy”, **

9. | Czy umowa jest finansowana ze §rodkow, o ktdérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych

10. | Status umowy i data zakonczenia obowigzywania umowy

11. | Uwagi dotyczace jawnos$ci danych

12. | Podstawa dokonania aktualizacji informacji

“nie uwzglednia si¢ podatku od towarow i ushug;

“*w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony - poda¢ wysoko$¢ srodkow, ktdrg zamierza sie
przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy przez okres pierwszych 48 miesigcy jej wykonania.

data i podpis pracownika
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