ZARZADZENIE NR 58/2026
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (CRU) w Urzedzie Gminy Duszniki

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a-34b w zwigzku
z art.53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze
zm.) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finansdw i Gospodarki z dnia 30 marca
2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Jednostek Sektora Finansow Publicznych
(Dz.U z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Definicje i skroty
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzgd Gminy Duszniki;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Duszniki
(kierownika jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz administratora
danych w zakresie informacji zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu
art. 34b ust. 9 10 uofp);

3) CRU JSFP/Rejestrze - nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych prowadzony przez Ministra Finanséw
w systemie teleinformatycznym, o ktdrym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;

4) Systemie — nalezy przez to rozumiec system teleinformatyczny, w ktorym
jest prowadzony CRU JSFP;

5) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne
stanowisko pracy, w ktérego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie,
zawarcie lub realizacja danej umowy;

6) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika komoérki
merytorycznej, ktéremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej
realizacje lub samodzielne stanowisko pracy;

7) pracowniku wprowadzajacym - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu
posiadajacego w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego informacje
O umowie;

8) pracowniku publikujagcym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu
posiadajqcego
w Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie;
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9) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy
Duszniki,;

10) administratorze lokalnym (informatyku urzedu)- nalezy przez to rozumiec
osobe upowazniong przez Woéjta Gminy Duszniki do zarzadzania
uprawnieniami pracownikow w systemie teleinformatycznym Ministerstwa
Finanséw;

11) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe
spetniajgcq taqcznie warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytgczong na
podstawie art. 34a ust. 5 uofp;

12) uotp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.);

13) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

8§ 2. Zakres regulacji i wprowadzenie procedury

1. W celu zapewnienia prawidiowej realizacji obowigzku prowadzenia
i aktualizowania informacji w Centralnym Rejestrze Umow (zwanym dalej: CRU),
prowadzonym przez Ministra Finanséw, wprowadzam w Urzedzie Gminy Duszniki
,Procedure rejestrowania umow w Centralnym Rejestrze Umodw”, stanowiacg
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu
uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji umoéw zawieranych
przez Gmine lub na jej rzecz.

3. Procedura nie ma zastosowania do uméw zawieranych przez samorzadowe
jednostki budzetowe, samorzadowe zaktady budzetowe oraz samorzadowe
instytucje kultury Gminy Duszniki, ktére - jako odrebne jednostki sektora
finansow publicznych w rozumieniu art. 9 uofp - samodzielnie realizujq
obowigzki wynikajace z art. 34a uofp i wprowadzajq informacje o swoich
umowach do CRU JSFP w ramach wtasnych kont jednostki.

4. Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej od dnia 1 lipca 2026 r.
§ 3. Wyznaczenie osdb odpowiedzialnych

1. Pracownicy merytoryczni logujg sie do systemu teleinformatycznego
Ministerstwa Finanséw obstugujacego CRU JSFP mozliwe jest wytgacznie po
nadaniu imiennego upowaznienia.
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2. Wzébr upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Upowaznienie sporzadza sie w trzech egzemplarzach (dla pracownika,
informatyka urzedu, rejestru upowaznien oraz potwierdzona za zgodnosc¢
z oryginatek do akt osobowych).

§ 4. Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych

1. Upowaznienie obejmuje zarowno wymogi ustawy o finansach publicznych,
prawa dostepu do systemow w mysl| przepiséw o Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci, jak i upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 29 RODO.

2. Pracownik wprowadzajacy i jednoczesnie publikujgcy dane do CRU
zobowigzany jest do Scistego przestrzegania zasady minimalizacji danych oraz
przepisow o ochronie danych osobowych, a takze dbatosci o poufnosg,
integralnos¢ i dostepnos¢ danych przetwarzanych na stacji roboczej.

§ 5.

Przepisy koncowe

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw, biur
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Duszniki.

2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom zaangazowanym
W proces zawierania i rejestrowania umoéw, poprzez zapoznanie sie z jego tresciq
potwierdzone podpisem.

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

do zarzadzenia Nr 58/2026
Woéjta Gminy Duszniki

z dnia 30 czerwca 2026 .

Procedura rejestrowania umow w Centralnym Rejestrze Umoéw

1. Obowigzkowi rejestracji w CRU JSFP podlegajg umowy wskazane w art. 34a ust.1 uofp.

2. Przez dokument podlegajgcy wpisowi (umowa/zlecenia) rozumie sie kazdg czynnosé
prawng zawartg w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej (w tym zlecenia
przestane pocztg e-mail).

3. Whytaczeniu z wpisu podlegajg umowy wskazane w art. 34a ust. 5 pkt. ustawy o
finansach publicznych (np. umowy o prace).

4. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny przed dokonaniem wpisu do CRU
konsultuje sprawe z bezposrednim przetozonym oraz, jezeli dotyczy ona zagadnien
ochrony danych osobowych lub jawnosci — z IOD, a w sprawach o znacznym stopniu
skomplikowania lub o znacznej wartos$ci — z radcg prawnym Urzedu.

5. Osoba upowazniona do obstugi CRU, w tym publikacji, zobowigzana jest do
wprowadzenia danych do systemu Ministerstwa Finanséw bez zbednej zwtoki, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany informacji o umowie (zgodnie z art. 34a ust. 10 u.f.p.).

6. Fakt zarejestrowania umowy w CRU pracownik potwierdza poprzez opatrzenie
egzemplarza umowy pozostajgcego w Urzedzie pieczecig o tresci:

»Zarejestrowano w centralnym rejestrze Uméw
Urzedu Gminy Duszniki

PO NUMEIEM ...vcveeeecrecteere et

7. Do wprowadzania danych wykorzystuje sie wytgcznie stuzbowy sprzet komputerowy
oraz autoryzowane $rodki uwierzytelnienia (np. Profil Zaufany, e-dowdd, kwalifikowany
podpis elektroniczny pracownika posiadajgcego odpowiednie uprawnienia nadane w
urzedzie skarbowym/MF).

8. Zabrania sie udostepniania poswiadczen dostepowych (logindw, haset) do portalu CRU
osobom trzecim.

9. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik
publikujgcy niezwtocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego Ministra Finansow.

10. Po usunieciu awarii pracownik publikujacy przystepuje niezwtocznie do publikacji
wpiséw oczekujgcych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art.
34a ust. 10 uofp.

11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy
odpowiednich ustaw, a takze aktualne wytyczne Ministerstwa Finanséw dotyczgce CFU
JSFP.
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12. Procedura podlega biezgcej aktualizacji w razie zmiany przepisdw prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie.

13. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu w Intranecie oraz
przekazywana do podpisu ,.zapoznatem/zapoznatam sie” w formie papierowej — w
terminie 14 dni od dnia jej wprowadzenia w zycie.
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Zatgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 58/2026
Wéjta Gminy Duszniki

z dnia 30 czerwca 2026 r.

UPOWAZNIENIE NR ....../2026

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy o finansach publicznych, upowazniam:
Panig/Pana: .........ccccoooevreeeeceieeieeeeeee e v
Stanowisko: ........cccceeeeiiiiiciieni, Referat/samodzielne: ............ccc.c.........
do dokonywania w imieniu Woéjta Gminy Duszniki czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem,
aktualizacjg, publikacjg oraz usuwaniem informacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP.
Zakres upowaznienia:
+  Wprowadzanie informacji o umowach oraz zleceniach,
« Zamieszczanie danych wymaganych w systemie, a w szczegdlnosci o stronach,
przedmiocie, wartosci i terminach, ich publikacji,
« Aktualizacja danych w przypadku aneksowania lub rozwigzania umoéwy/zlecen,
« Publikacji informacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP.
Zobowigzania upowaznionego:
1. Przestrzeganie wewnetrznego maksymalnie 30-dniowego terminu na wprowadzenie i
aktualizacje danych.

2. Zapewnienie zgodnosci wpisdw z oryginatami dokumentéw (w tym zlecen, np.
e-mail).

3. Anonimizacja danych i ochrona danych osobowych zgodnie z RODO.

Upowaznienie wygasa z chwilg odwotania lub ustania zatrudnienia na wyzej wymienionym
stanowisku.

Podpis Waéjta Gminy Duszniki

Otrzymuje:
1l.adresat

2. Informatyk urzedu
3.aa
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Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia Nr 58/2026
Wéjta Gminy Duszniki

z dnia 30 czerwca 2026 r.

INSTRUKCJA REJESTRACJI UMOWY/ZLECENIA W SYSTEMIE CRU JSFP

KROK 1: Przygotowanie dokumentéw:
Zanim zalogujesz sie do systemu, upewnij sig, ze:

1. Umowa nie podlega anonimizacji ani tez nie jest wytgczona z mocy ustawy.

2. Masz oryginat umowy lub zlecenia albo tres¢ tej umowy lub zlecenia zachowanej
w innej formie (np. wydruk e-maila).

3. Numer nadany w wewnetrznym rejestrze umow lub numer w spisie spraw.

4. Dane wykonawcy (petna nazwa, NIP).

5. Doktadng kwote netto.

KROK 2: Logowanie do systemu:
1. Wejdz na strone: jsfp.rejestrumow.gov.pl.
2. Wybierz opcje , Zaloguj sie” przez Wezet Krajowy (uzyj Profilu Zaufanego, edowodu lub
bankowosci elektronicznej).
3. Po zalogowaniu upewnij sie, ze dziatasz w profilu: Urzagd Gminy Duszniki.
KROK 3: Dodawanie nowej umowy/zlecenia:
1. Kliknij przycisk ,,Dodaj nowg umowe”.
2. W polu ,,Numer umowy / Znak sprawy” wpisz numer umowy z rejestru uméw lub
numer w spisie spraw.
3. Wypetnij pozostate pola obowigzkowe:
e Data zawarcia: Data podpisania umowy lub wystania zlecenia e-mailem.
e Strony umowy: Wpisz NIP kontrahenta — system powinien automatycznie
pobra¢ dane z bazy REGON/pobierz dane recznie.
e Przedmiot umowy: Krotki, jasny opis (np. ,Zakup ........ .
e Wartos¢: Podaj wartos¢ netto bez stawki VAT.
KROK 4: Generowanie numeru ID i zatwierdzenie:
1. Po uzupetnieniu danych kliknij ,,Zapisz i publikuj”.
2. System wygeneruje unikalny Numer Identyfikacyjny CRU (zazwyczaj cigg cyfr i liter).
3. Przepisz ten numer na umowe / zlecenie oraz pozniej na fakturze, jak jg otrzymasz.
KROK 5: Przekazanie dokumentacji:
Umowe/Zlecenie po kompletnym podpisaniu nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu
Finansowego.
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