ZARZADZENIE NR 0050.103.2026
BURMISTRZA MIASTA KUDOWA-ZDROJ
z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie organizacji prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026 r. poz. 662 ze zm.) oraz w zwigzku z obowigzkiem prowadzenia Centralnego Rejestru
Umdédw jednostek sektora finanséw publicznych zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Postanowienia ogdlne
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W Urzedzie Miejskim w Kudowie-Zdroju wprowadza sie zasady organizacji procesu
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow, zwanego dalej ,CRU”.

2. Celem zarzgdzenia jest zapewnienie prawidtowego, terminowego i zgodnego z przepisami
prowadzenia CRU.

3. Szczegotowy harmonogram wdrozenia CRU stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Kierownik Jednostki
1. Burmistrz sprawuje ogoiny nadzor nad funkcjonowaniem Centralnego Rejestru Umoéw.
2. Do zadan Burmistrza nalezy:
1. zatwierdzanie zasad organizacji procesu prowadzenia CRU;

2. zapewnienie warunkow organizacyjnych i technicznych niezbednych do prowadzenia
CRU;

3. podejmowanie decyzji w sprawach wymagajgcych rozstrzygniecia na poziomie
kierownictwa jednostki;

4. nadzér nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z prowadzenia CRU.

§ 3. Koordynator CRU
1. Funkcje Koordynatora Centralnego Rejestru Uméw petni Sekretarz Gminy.

2. Koordynator CRU odpowiada za organizacje procesu prowadzenia CRU w Urzedzie
Miejskim.

3. Do zadan Koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1. koordynowanie wdrozenia i funkcjonowania CRU,
monitorowanie terminowosci wpiséw;
koordynowanie wspotpracy pomiedzy referatami;
wspieranie uzytkownikéw systemu;
przygotowywanie instrukcji, wytycznych i materiatéw pomocniczych;
prowadzenie rejestru problemow i zagadnien interpretacyjnych;

wspotpraca z Ministerstwem Finanséw w zakresie funkcjonowania CRU;
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przedstawianie Burmistrzowi informaciji dotyczgcych funkcjonowania CRU.



Koordynator CRU nie odpowiada za merytoryczng ocene uméw ani za prawidtowosé
danych przekazywanych przez komérki organizacyjne.

Koordynator CRU dokonuje weryfikacji wpisow przygotowanych przez uzytkownikow oraz
ich publikacji nie rzadziej niz raz w tygodniu.

Weryfikacja i publikacja wpiséw odbywa sie co do zasady w kazdy piatek, a w przypadku
dnia wolnego od pracy — w najblizszym dniu roboczym.

§ 4. Administrator CRU
Koordynator CRU moze korzystaé ze wsparcia Administratora CRU.

Funkcje Administratora CRU petni pracownik wyznaczony przez Burmistrza lub Sekretarza
Gminy.

Do zadan Administratora CRU nalezy:
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wsparcie uzytkownikdéw systemu;

pomoc przy zaktadaniu kont uzytkownikéw;

monitorowanie poprawnosci technicznej wpisow;

biezgca wspdtpraca z uzytkownikami i kierownikami referatow;

przygotowywanie zestawien i informaciji dotyczgcych funkcjonowania CRU,;
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wsparcie Koordynatora CRU w realizacji obowigzkow zwigzanych z prowadzeniem
CRU.

. Administrator CRU posiada uprawnienia wynikajgce z przydzielonych rél systemowych.

. Administrator CRU nie przejmuje odpowiedzialno$ci kierownikow referatéw za poprawnosé
merytoryczng danych.

§ 5. Kierownicy referatéw

Kierownicy referatow odpowiadajg za organizacje procesu przekazywania danych do CRU
w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Kazdy kierownik referatu wyznacza:

1. pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie danych do CRU;
2. pracownika zastepujgcego na czas nieobecnosci.

Kierownik referatu odpowiada za:

1. terminowe przekazywanie informacji o zawartych umowach;

2. kompletno$c¢ i prawidtowos$¢ danych przekazywanych do CRU;

3. niezwtoczne przekazywanie informacji o zmianach umow, w szczegdlnoSci
o aneksach, zmianach wartosci lub rozwigzaniu umowy.

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ merytoryczng danych przekazywanych do CRU,
w szczegolnosci za:

1. kwalifikacje umowy do wpisu do CRU;
2. poprawnosc¢ opisu przedmiotu umowy;
3. poprawnosé wartosci umowy;
4

poprawnos¢ danych kontrahenta;



5. terminowe zgtaszanie zmian i anekséw;

ponosi kierownik referatu wtasciwego merytorycznie dla danej umowy.

5.

Kierownik referatu zapewnia wprowadzenie danych dotyczgcych zawartej umowy do

systemu CRU przez wyznaczonego pracownika w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze od
dnia zawarcia umowy.
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§ 6. Wyznaczenie uzytkownikoéw CRU

Kazdy kierownik referatu, w terminie 2 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia,
wskazuje:

1. pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru
Umoéw;

2. pracownika zastepujgcego na czas nieobecno$ci.
Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, kierownik referatu przekazuje Koordynatorowi CRU.

W przypadku zmiany pracownika odpowiedzialnego za obstuge CRU kierownik referatu
niezwtocznie informuje o tym Koordynatora CRU.

Kierownik referatu zapewnia ciggtosc¢ realizacji obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem
CRU w podlegtej komorce organizacyjnej.

§ 7. Obowiazki uzytkownikéw CRU
Pracownik wyznaczony do obstugi CRU:
1. identyfikuje umowy podlegajgce wpisowi do CRU;
2. przygotowuje dane wymagane do publikaciji;
3. dokonuje wpiséw do systemu CRU;
4. aktualizuje dane dotyczgce umoéw;
5

wspoétpracuje z Koordynatorem CRU i Administratorem CRU w zakresie funkcjonowania
systemu.

Uzytkownik systemu odpowiada za prawidtowe techniczne wprowadzenie danych do
systemu CRU.

Pracownik obstugujacy CRU nie ponosi odpowiedzialnosci za merytoryczng tre$¢ danych
przekazanych przez komoérke organizacyjna.

§ 8. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych wspiera uzytkownikow CRU w zakresie ochrony danych
osobowych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. udzielanie wyjasnien dotyczgcych ochrony danych osobowych;

2. opiniowanie przypadkéw budzacych watpliwosci pod katem ochrony danych
osobowych;

3. wspotpraca z Koordynatorem CRU i Administratorem CRU w zakresie zgodnosci
procesu z przepisami o ochronie danych osobowych.



§ 9. Administrator Systeméw Informatycznych

1. Administrator Systemow Informatycznych wspiera funkcjonowanie CRU w zakresie
technicznym.

2. Do jego zadan nalezy:

1. zapewnienie uzytkownikom dostepu do sprzetu i oprogramowania niezbednego do
obstugi CRU;

2. wsparcie techniczne uzytkownikéw;
3. wspotpraca z Koordynatorem CRU w przypadku probleméw technicznych;

4. wspotpraca przy zapewnieniu bezpieczenstwa teleinformatycznego.

§ 10. Postepowanie w przypadku watpliwosci

1. W przypadku watpliwosci dotyczgcych obowigzku ujawnienia umowy w CRU pracownik
nie podejmuje samodzielnie decyzji o pominieciu wpisu.

2. Watpliwos¢ zgtasza sie kierownikowi referatu oraz Koordynatorowi CRU Ilub
Administratorowi CRU.

3. W sprawach wymagajgcych interpretacji prawnej Koordynator moze zasiegnac¢ opinii radcy
prawnego.

4. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych Koordynator moze zwrécié sie
o opinie do Inspektora Ochrony Danych.

§ 11. Konta uzytkownikéw

1. Kierownicy referatow przekazg Koordynatorowi CRU wykaz pracownikéw wyznaczonych
do obstugi systemu.

2. Wyznaczeni pracownicy zobowigzani sg do zatozenia kont uzytkownikéw w systemie CRU.

3. Uprawnienia uzytkownikbw nadawane sg zgodnie z zakresem wykonywanych
obowigzkow.

§ 12. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia

Nadzoér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy jako Koordynatorowi
CRU.

§ 13. Wejscie w zycie

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzagdzenia

Harmonogram wdrozenia Centralnego Rejestru Uméw

ETAP | — Przygotowanie organizacyjne
1. Wydanie Zarzadzenia Burmistrza w sprawie organizacji prowadzenia CRU.
2. Wyznaczenie Koordynatora CRU.

3. Przyjecie zasad postepowania w przypadku watpliwosci dotyczgcych obowigzku wpisu umowy do CRU.

ETAP Il — Organizacja uzytkownikéw

4. Wskazanie przez kierownikéw referatow:
1. pracownika odpowiedzialnego za wprowadzanie danych do CRU,
2. pracownika zastepujacego.

5. Przekazanie list uzytkownikéw Koordynatorowi CRU.

ETAP lll - Przygotowanie systemu

6. Zatozenie kont uzytkownikow w systemie CRU.
7. Przypisanie uzytkownikéw do jednostki.

8. Nadanie odpowiednich uprawnien.
9

Weryfikacja poprawnosci logowania i dostepu do systemu.

ETAP IV — Przygotowanie dokumentaciji
10. Opracowanie instrukcji dla uzytkownikow.

11. Opracowanie katalogu najczesciej wystepujacych umow oraz przyjetych zasad postepowania.

ETAP V — Szkolenie
12. Przeprowadzenie szkolenia uzytkownikéw systemu.
13. Omoéwienie zasad kwalifikowania umow do wpisu.

14. Omowienie zakresu odpowiedzialnosci kierownikdw referatéw oraz uzytkownikdw CRU.

ETAP VI — Uruchomienie systemu
15. Rozpoczecie biezgcego prowadzenia CRU od 01.07.2026 r.

16. Wprowadzanie nowych uméw oraz aktualizacja danych dotyczgcych zawartych uméw.

ETAP VIl — Monitoring i doskonalenie procesu

17. Monitorowanie terminowosci i kompletnosci wpiséw.

18. Analiza zgtaszanych probleméw.

19. Aktualizacja instrukcji i procedur.

20. Przeglad funkcjonowania systemu po 3 miesigcach od uruchomienia.

21. Przedstawienie Burmistrzowi informacji podsumowujgcej proces wdrozenia.



