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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 281/2026
Prezydenta Miasta Rybnika
z dnia 24 czerwca 2026 r.
[bookmark: Xfe0d92910e732d5089de6c9b7858a8a3d0350a2]Instrukcja postępowania z umową w procesie prowadzenia Centralnego Rejestru Umów w Urzędzie Miasta Rybnika
[bookmark: cel-instrukcji]§ 1. Cel instrukcji
Instrukcja określa sposób postępowania z umowami podlegającymi obowiązkowi ujawnienia w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych, zwanym dalej „CRU”, z wykorzystaniem modułu DYSPONENT i RATUSZ CRU.

[bookmark: zakres-stosowania]§ 2. Zakres stosowania
Instrukcję stosuje się do umów, które podlegają obowiązkowi przekazania do CRU zgodnie z art.34 a-d ustawy o finansach publicznych, tj. umów stanowiących zamówienia w rozumieniu przepisów prawa zamówień publicznych, zawartych w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej (m.in. skan dokumentu, wiadomość e-mail, plik tekstowy, arkusz kalkulacyjny, PDF, nagranie audio lub video, zdjęcie, wypełnienie formularza i akceptacja warunków na stronie internetowej) lub innej formie szczególnej.
[bookmark: rozdział-1][bookmark: Xa34ea2e80687f4df59e759083c7e1af14b1bf03]
Identyfikacja umowy podlegającej wpisowi do CRU
[bookmark: obowiązki-komórki-organizacyjnej]§ 3. Obowiązki komórki organizacyjnej
1. Osoba odpowiedzialna za wprowadzenie umowy do modułu DYSPONENT:
0. dokonuje analizy i oceny, czy zawarta umowa podlega ujawnieniu w CRU;
0. przygotowuje dane wymagane do publikacji;
0. wprowadza dane do modułu DYSPONENT;
0. przekazuje dane do weryfikacji i publikacji Koordynatorowi CRU.
1. Dane przekazywane do CRU powinny być zgodne z treścią zawartej umowy, oraz w zakresie wynikającym z art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych oraz przepisów wykonawczych, w szczególności:
1) numer umowy - o ile taki numer nadano; w przypadku umów zawartych w formie dokumentowej należy wprowadzić numer RWA, pod którą prowadzona jest sprawa;
2) datę zawarcia umowy; w przypadku zawarcia umowy w formie elektronicznej będzie to data złożenia ostatniego podpisu – należy wydrukować raport z weryfikacji;
3) okres, na jaki umowa została zawarta; potencjalnie najdłuższy (czas nieoznaczony – 48 miesięcy; oznaczony - liczba dni, miesięcy lub lat);
4) oznaczenie stron umowy; w przypadku kontrahenta krajowego dane obejmują: nazwę (firmę), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), jeżeli został zamieszczony w bazie REGON, adres siedziby albo adres wykonywania działalności gospodarczej, w przypadku kontrahenta zagranicznego dane obejmują: nazwę (firmę) i adres siedziby albo adres wykonywania działalności gospodarczej, w przypadku, gdy stroną umowy jest osoba fizyczna dane obejmują wyłącznie imię i nazwisko;
5) wskazanie przedmiotu umowy; opis zakresu dostaw, usług, robót budowlanych; zgodny z treścią umowy zwięzły opis wskazujący na zakres;
6) wartość umowy; potencjalnie najwyższa, bez podatku VAT ale z uwzględnieniem wartości opcji i wznowień, w złotych do dwóch miejsc po przecinku; w sytuacji, gdy umowa zawiera ceny jednostkowe należy przyjąć szacunkową wartość całej umowy;
7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych; TAK lub NIE;
8) status umowy i dzień zakończenia obowiązywania umowy; AKTYWNA, NIEAKTYWNA;
9) podstawę prawną nieudostępnienia informacji o umowie oraz organ lub osobę, które dokonały wyłączenia jawności danej informacji: „kierownik jednostki” bez wskazania imienia i nazwiska;
10) podstawę dokonania aktualizacji informacji określonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej aktualizacji.

§ 4. Wyłączenie jawności
[bookmark: rozdział-2]Naczelnicy/Kierownicy komórek organizacyjnych są zobowiązani do dokonania oceny zakresu informacji podlegających ujawnieniu oraz wyłączenia z publikacji danych, po uzyskaniu opinii IOD, których ujawnienie jest ograniczone lub wyłączone na podstawie przepisów powszechnie obowiązujących, w szczególności dotyczących: ochrony danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy przedsiębiorstwa. 

[bookmark: Xa47ea3661baacc68a81cac3a4f388115deca8c5]Weryfikacja danych przez Koordynatora CRU
[bookmark: zakres-weryfikacji]§ 5. Zakres weryfikacji
1. Koordynator CRU dokonuje weryfikacji przekazanych danych pod względem:
0. kompletności wymaganych informacji;
0. zgodności danych z wymaganym formatem;
0. poprawności technicznej wpisu w module RATUSZ CRU;
0. zachowania wymogów dotyczących publikacji danych.
1. Koordynator CRU nie dokonuje merytorycznej oceny treści umowy i nie przejmuje odpowiedzialności za prawidłowość danych wynikających z dokumentacji źródłowej.
1. W przypadku stwierdzenia braków lub nieprawidłowości Koordynator CRU zwróci się do właściwej komórki organizacyjnej do uzupełnienia lub poprawy.
1. Do czasu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości Koordynator CRU może wstrzymać publikację informacji w Rejestrze.
1. Weryfikacja dokonana przez Koordynatora CRU nie zwalnia Naczelników/Kierowników komórek organizacyjnych oraz osób przekazujących dane z odpowiedzialności za prawidłowość, kompletność, terminowość oraz zgodność z obowiązującymi przepisami prawa.

[bookmark: rozdział-3][bookmark: publikacja-danych-w-cru-jsfp]Publikacja danych w CRU 
[bookmark: eksport-i-publikacja-danych]§ 6. Eksport i publikacja danych
1. Po pozytywnej weryfikacji Koordynator CRU dokonuje eksportu informacji o umowie z modułu Ratusz CRU do CRU.
1. [bookmark: rozdział-4]Koordynator CRU monitoruje status publikacji informacji w CRU oraz podejmuje działania wyjaśniające w przypadku wystąpienia błędów technicznych lub odrzucenia publikacji.

[bookmark: postępowanie-z-aneksami-i-zmianami-umów]Postępowanie z aneksami i zmianami umów
[bookmark: aktualizacja-danych]§ 7. Aktualizacja danych
1. Osoba odpowiedzialna za realizację umowy jest zobowiązana do niezwłocznego przekazania informacji o zmianie danych dotyczących umowy, celem dokonania aktualizacji tych danych w systemie DYSPONENT.
1. Każda zmiana danych opublikowanych w CRU wymaga przeprowadzenia procesu weryfikacji i przekazania aktualizacji zgodnie z zasadami określonymi w niniejszej instrukcji oraz przepisami dotyczącymi Centralnego Rejestru Umów. 
1. Osoba dokonująca w systemie aktualizacji zobowiązana jest do: wskazania przyczyny aktualizacji, daty, od której zaistniała przyczyna, zwięzły opis zakresu aktualizacji (aneks do umowy, cesja umowy, inne, korekta danych, odstąpienie od umowy, rozwiązanie umowy, wygaśnięcie umowy, wypowiedzenie umowy, zmiana danych strony umowy, zmiana w zakresie wyłączenia jawności umowy).
1. [bookmark: rozdział-5][bookmark: terminy-realizacji-czynności]Każda aktualizacja danych podlega udokumentowaniu w aktach sprawy.

Terminy realizacji czynności
[bookmark: terminy]§ 8. Terminy
1. Komórka organizacyjna przekazuje dane o umowie do modułu DYSPONENT w terminie 3 dni od dnia zawarcia umowy lub zmiany informacji o umowie.
1. Koordynator CRU dokonuje weryfikacji wpisu i przekazuje dane do publikacji w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy lub zmiany informacji o umowie.
[bookmark: rozdział-6][bookmark: kontrola-i-raportowanie]
Kontrola i raportowanie
[bookmark: monitorowanie-procesu]§ 9. Monitorowanie procesu
1. Koordynator CRU prowadzi bieżący monitoring terminowości przekazywania danych przez komórki organizacyjne.
1. W przypadku stwierdzenia opóźnień Koordynator CRU informuje Naczelnika Wydziału/Kierownika właściwej komórki organizacyjnej oraz w przypadku powtarzających się uchybień, Sekretarza Miasta.
1. Koordynator CRU sporządza okresowe przeglądy i raporty dotyczące funkcjonowania CRU, obejmujące m.in:
0. liczbę umów przekazanych do CRU;
0. terminowość przekazywania danych;
0. liczbę zwróconych wpisów wymagających korekty;
0. występujące problemy organizacyjne lub techniczne,
0. ocenę poprawności i kompletności informacji – w tym wyrywkową kontrolę zgodności wpisów z dokumentacją źródłową, sporządzając z tego Protokół.

[bookmark: rozdział-7][bookmark: postanowienia-końcowe]Postanowienia końcowe
[bookmark: odpowiedzialność]§ 10. Odpowiedzialność
1. Za prawidłowe ustalenie danych dotyczących umowy, oceny ich publikacji, ich zgodność z dokumentacją źródłową oraz terminowe przekazanie informacji Koordynatorowi CRU odpowiada Naczelnik/Kierownik właściwej komórki organizacyjnej.
1. Naczelnicy/Kierownicy komórek organizacyjnych ponoszą odpowiedzialność za prawidłowość dokonanej oceny, o której mowa w § 4 instrukcji, oraz za zgodność publikowanych informacji z obowiązującymi przepisami prawa. 
1. Koordynator CRU odpowiada za weryfikację formalną wpisów, monitorowanie procesu publikacji, sporządzanie raportów i terminowe przekazanie danych do publikacji.
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