Zarzadzenie nr 33/2026
Waéjta Gminy Stoszowice
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie okreélenia zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.Dz.U. 2026 poz. 662)oraz art. 34a, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2025
poz. 1483 z péZn. zm.), art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo
zamoéwien publicznych (tekst jedn. DzU. z 2026 r. poz. 793 z péin. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2026r. w sprawie informacji
zawartych w Centralnym Rejestrze Umow (tekst jedn. Dz.U. poz.440), Wéjt Gminy
Stoszowice zarzadza, co nastepuje:

§1.W celu =zapewnienia prawidlowej realizacji obowigzku prowadzenia
i aktualizowania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych(zwanym dalej: CRU), prowadzonym przez Ministra
Finansow, wprowadzam wUrzedzie Gminy w Stoszowicachprocedure
rejestrowania uméw wCRU okreslong przepisami niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Wyznaczam pana Jakub Urbasia ~ Informatyka Urzedu Gminy Stoszowicedo
pelnienia funkcji reprezentanta kierownika jednostki sfp 1 wykonywania
nastepujacych zadan na podstawie pisemnegoupowaznienia Wajta Gminy
Stoszowice:

1) pelnienia funkcji administratora i1 zarzgdzanie kontem w systemie
teleinformatycznym CRU;

2) nadawanie i odbieranie uprawniefn pracownikom Urzedu do
wprowadzania i publikacji danych o umowach w CRU.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu niezwlocznie przekaza do
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich informacje
o pracownikach wyznaczonych do wprowadzania i publikowania informacji
o umowach w CRU.

3. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich przygotuje
upowaznienia dla wyznaczonych pracownikéw, na podstawie ktérych
administrator nada poszczegdInym osobom stosowne uprawnienia.

4. W przypadku koniecznosci cofniecia uprawniern kierownik komérki
organizacyjnej kieruje do wojta wniosek, ktéry po akceptaciji przekazywany jest
administratorowi w celu cofniecia uprawnieni.

5. Pracownik wprowadzajgcy i publikujacy dane w CRU zobowigzany jest do
scislego przestrzegania zasady minimalizacji danych oraz przepiséw o ochronie
danych osobowych, a takZe dbalosci o poufnosé i dostepnos$é danych
przetwarzanych na stacji roboczej.




6. Zobowigzuje Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich do

§3.1.

1)

2)

sporzadzenia wniosku do Inspektora Ochrony Danych o aktualizacje rejestru
czynno$ci przetwarzania z uwzglednieniem nowych obowigzkéw dotyczacych
wprowadzania danych do CRU.

Osoby, ktére otrzymaly upowaznienia, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 maja
nastepujace obowigzki:
pracownik musi zalogowa¢ sie do systemu za pomoca wybranego sposobu
uwierzytelniania (z wykorzystanie wezla krajowego Login.gov) na stronie
logowania CRU JSFP. Po pierwszym zalogowaniu jego konto zostaje zatoZzone
w systemie jako profil osoby fizycznej;
po zalogowaniu pracownik wybiera opcje zlozenia wniosku o nadanie
uprawnien (rol) do konta Gminy Stoszowice z wykorzystaniem numeru
REGON;

2. Administrator konta Gminy w sekcji zarzadzania uzytkownikami sprawdza
zlozony wniosek pod wzgledem zgodnosci z udzielonym upowaznieniem,
zatwierdza go 1 przypisuje pracownikowi role wprowadzajacego lub

publikujgcego.

§4.1.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadaja za terminowe, kompletne
i zgodne z prawem wprowadzanie do CRU oraz aktualizowanie informacji
o umowach zawartych przez Gmine Stoszowice w zakresie wlasciwosci Urzedu
Gminy Stoszowice, zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych,
przy jednoczesnym zachowaniu standardéw bezpieczeristwa. Jednostki
organizacyjne gminy samodzielnie wprowadzaja informacje o umowach
zawartych i finansowanych z planu finansowego jednostki.

2. Pracownik wprowadzajacy i publikujgcy dane w CRU:

1)

2)
3)

wprowadza informacje ozawartych umowach oraz dokonuje zmian
wprowadzonych informacji;

udostepnia i aktualizuje informacje o umowie;

wycofuje informacje o umowie.

§5.1.0bowigzkowi rejestracji w CRU podlegaja wylacznie umowy zawarte w formie

1)

2)

pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub szczegdlnej.
Forma pisemna odnosi sie do o$wiadczenia woli obu stron potwierdzonych
na dokumencie wlasnorecznym podpisem reprezentantow stron.
Forma elektroniczna wymaga zlozenia o$wiadczei woli w postaci
elektronicznego  dokumentu opatrzonego kwalifikowanym  podpisem
elektronicznym.
Forma dokumentowa jest spelniona gdy o$wiadczenie woli zostanie zloZzone
z zastosowaniem dokumentu, dzieki ktéremu bedzie mozna ustali¢, kto takie
o$wiadczenie zlozyl (np. skan dokumentu, akceptacja warunkéw zamoéwienia
w wiadomo$ci email).



4) Forma szczegOlna to wymagana przepisami forma skladania o§wiadczen woli
( np. akt notarialny).

2. Aktualizacja informacji zawartych w CRU obejmuje wszelkie aneksy do uméw
zawartych zgodnie z przepisami § 1.
3. Obowiazek udostepniania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw nie dotyezy:

1) zawierania uméw w formie ustnej;

2) faktur, rachunkéw, paragondw, poniewaz nie sg one umowami w rozumieniu
przepiséw prawa i nie spetniajg definicji form przewidzianych dla zawierania
tych uméw;

3) wszelkich uméw zwigzanych z osigganiem przez Urzad dochodéw lub
przychodéw; obowigzkowi ujawniania w CRU podlegaja wylacznie umowy,
wskutek ktorych powstaje zobowigzanie i obowigzek wydatkowania srodkow
publicznych;

4) pozostalych uméw wylgczonych zgodnie z art. 34a ust. 5 ustawy o finansach
publicznych, w tym umoéw o prace.

§6.1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny w komorce organizacyjnej za
przygotowanie umowy niezwlocznie, nie pdzZniej niz 7 dni po jej zawarciy,
wprowadza umowe i wszelkie informacje okreslone w § 7.

2, Umowa musi zawiera¢ adnotacje, czy zawiera ona informacje podlegajace
ochronie (np. tajemnice przedsiebiorstwa) lub czy wymaga anonimizacji
szczegOlnych kategorii danych.

3. Osoba wskazana zgodnie z § 2 ust. 2 publikuje informacje o umowie niezwlocznie,
nie péZniej niz w terminie 14 dni od daty otrzymania umowy, nie p6zniej
jednak niz w terminie wynikajacym z ustawy, na zasadach opisanych w § 7.

§7.1.5pos6b postepowania przy rejestracji uméw w CRU obejmuje nastepujace
czynnosci:

1) sprawdzenie czy umowa nie podlega anonimizacji lub nie jest wylaczona
z obowiazku rejestracji;

2) przygotowanie oryginalu umowy a w przypadku formy dokumentowej -
réwniez zamowienia(zlecenia) i korespondencji potwierdzajgcej akceptacje
warunkow przez druga strone (dostawce, wykonawce);

3) sprawdzenie czy umowie nadano numer;

4) sprawdzenie danych wykonawcy (dostawcy) pelnej nazwy i NIP;

5) ustalenie wartosci umowy netto i brutto;

6) wejscie na strone jsfp.rejestrumow.gov.pl i zalogowanie sie przez wezel
krajowy poprzez wybrany sposéb logowania;

7) upewnienie sig, Ze pracownik dziata w profilu Gminy Stoszowice;

8) dodanie nowej umowy po kliknieciu przycisku: ,,dodaj umowe”;

9) wpisanie numeru umowy, nadanego zgodnie z przyjetymi zasadami
dotyczacymi nadawania numeréw uméw obowiazujacy w Urzedzie Gminy
Stoszowice, w polu: ,Numer umowy/ znak sprawy””’

10) wypelnienie wszystkich p6l obowigzkowych w systemie;




11) po uzupelnieniu danych klikniecie przycisku:”Zapisz i publikuj”;

12) po wygenerowaniu przez system unikalnego numeru identyfikacyjnego CRU,
nalezy ten numer przepisa¢ na umowe z adnotacja: ,zarejestrowano w CRU,
yqb ol ) B [P AATE sommn i =

13) po wykonaniu powyzszych czynnosci nalezy zwréci¢ umowe do wilasciwego
pracownika merytorycznego.

2. Numer umowy zawiera:

1) oznaczenie klasyfikacyjne z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

2) numer kolejny w danym roku;

3) oznaczenie roku zawarcia umowy.

3. Ewentualne watpliwosci dotyczace koniecznodci anonimizacji lub wylgczenia
umoéw z rejestracjii w CRU JSFP nalezy wyjasnia¢ z udzialem IOD i radcy
prawnego.

§8.1. Pracownik merytoryczny opisujac fakture za dostawe lub ustuge objeta umowa

podaje numer ID zarejestrowanej umowy.

2. Merytoryczna komoérka organizacyjna gromadzi oryginaly zawartych umow,
przekazujac kopie, skan lub dodatkowy oryginal (jesli byl sporzadzony) do
Wydziatu Planowania i Finansow.

3.Faktury dotyczace umoéw, ktére mimo obowigzku nie zostaly zarejestrowane
w CRU JSFP nie bedg przez Skarbnika kierowane do zaplaty.

§ 9.1. Do wprowadzania danych w CRU wykorzystuje si¢ wylgcznie stuzbowy sprzet
komputerowy oraz autoryzowane $rodki uwierzytelniajgce (w tym
kwalifikowany podpis elektroniczny) pracownika.

2. Zabrania si¢ udostgpniania poswiadczen dostepowych (loginéw, hasel) do
portalu CRU osobom trzecim.

§10.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy Stoszowice.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.




Uzasadnienie

Wydanie zarzadzenia jest uzasadnione koniecznoscig zapewnienia realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z art, 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, dotyczacych prowadzenia Centralnego Rejestru Umdéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych.

Zarzadzenie okreSla organizacje prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Gminy w Stoszowicach, w szczegdlno$ci wyznacza osoby
odpowiedzialne za administrowanie systemem, wprowadzanie danych oraz ich
publikacje, a takze okre$la zasady obiegu informacji i odpowiedzialnos¢
pracownikow za realizacje tych obowigzkéw.

Przyjecie zarzadzenia zapewni sprawng, terminowg i zgodng z przepisami
prawa realizacje obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem Centralnego Rejestru
Umow.



