ZARZADZENIE NR 62/2026
WOJTA GMINY MNIOW

z dnia 1 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad i procedur rejestracji umow w systemie teleinformatycznym
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie
Gminy Mniow oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026 1. poz. 662, z pdzn. zm.), art. 34a ust. 1 1 ust. 4 oraz art. 34b ust. 1, 3 1 4 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i1 Gospodarki z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 poz.
440) zarzadza sie, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Zarzadzenie okresla:

1) zasady i procedury rejestracji uméw w systemie teleinformatycznym Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej "CRU
JSFP" lub "systemem", obowiazujace w Urzgdzie Gminy Mnidw, zwanym dalej
"Urzedem";

2) role 1 obowigzki pracownikdéw Urzedu uczestniczacych w procesie rejestracji umow;

3) tryb postepowania przy kwalifikowaniu umow do obowigzku rejestracji;

4) obowigzek wydania przez kierownikow 1 dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych wewnetrznych uregulowan w zakresie rejestracji umoéw w CRU
JSFP.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) "ustawie" — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.);

2) "rozporzadzeniu" — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow
1 Gospodarki z dnia 31 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 poz. 440);

3) "CRU JSFP" lub "systemie" — rozumie si¢ przez to system teleinformatyczny
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, o ktérym
mowa w art. 34b ust. 1 ustawy, prowadzony przez Ministra Finansow i Gospodarki;

4) "umowie" — rozumie si¢ przez to umowe podlegajaca obowigzkowi rejestracji, tj.
umowe odptatng stanowigca zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z



5)

6)

7)

8)

poézn. zm.), zawarta w formie pisemnej, elektronicznej, szczegodlnej lub
dokumentowej, przez Gming lub na jej rzecz;

"Administratorze — rozumie si¢ przez to — gtownego specjalist¢ ds. informatyki
Urzedu Gminy Mnidw, posiadajgcego uprawnienia administratora konta Gminy
w systemie CRU JSFP;

"Opiekunie umowy" — rozumie si¢ przez to pracownika referatu merytorycznego
wlasciwego ze wzgledu na zakres przedmiotowy umowy, posiadajagcego w systemie
CRU JSFP uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie;

"Publikujacym" — rozumie si¢ przez to wyznaczonego pracownika Referatu
Organizacyjnego posiadajacego w systemie CRU JSFP uprawnienie publikujacego
informacje o umowie;

"egminnych jednostkach organizacyjnych" — rozumie si¢ przez to jednostki
organizacyjne Gminy stanowigce jednostki sektora finanséw publicznych, o ktérych
mowa w art. 9 ustawy.

§3

1. Obowigzkowi rejestracji w CRU JSFP podlegaja umowy zawarte przez Gming lub na jej
rzecz od dnia 1 lipca 2026 r., ktdre lacznie spetniajg nastgpujace warunki:

1)

2)

stanowig zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamowien
publicznych, tj. s3 umowami odptatnymi zawartymi miedzy Gming a wykonawca,
ktorych przedmiotem jest nabycie robot budowlanych, dostaw lub ustug;

zostaty zawarte w formie pisemne;j, elektronicznej, szczegolnej lub dokumentowe;.

2. Obowigzkowi rejestracji podlegaja umowy niezaleznie od ich warto$ci.

3. Obowigzkowi rejestracji nie podlegaja:

1)

2)
3)

umowy z zakresu prawa pracy, o ktorych mowa w art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych;

umowy dotacyjne, ramowe 1 nieodptatne (np. darowizna, uzyczenie);

inne umowy wskazane w art. 34a ust. 5 ustawy.



Rozdzial IT

Organizacja procesu rejestracji — role i obowiazki

§4

Administrator — glowny specjalista ds. informatyki

1. Wojt Gminy wyznacza Administratora — gldwnego specjaliste ds. informatyki Urzedu
Gminy Mniow.

2. Administrator posiada w systemie CRU JSFP uprawnienia administratora konta Gminy.
3. Do zadan Administratora nalezy w szczeg6lnosci:

1) zlozenie, w imieniu Woéjta, wniosku o zatozenie konta Gminy w systemie CRU JSFP
wraz z wymaganymi dokumentami;

2) akceptacja wnioskow o zatozenie kont uzytkownikow (Opiekunow umow,
Publikujacych) oraz nadawanie i odbieranie uprawnien w systemie;

3) akceptacja usunigcia z systemu informacji o0 umowie na podstawie art. 34b ust. 6

ustawy;,
4) generowanie raportow z informacji o umowach zarejestrowanych na koncie Gminy;

5) biezace monitorowanie poprawnosci technicznej kont i zglaszanie probleméw do
Ministerstwa Finansow;

6) zapewnienie integracji systemow dziedzinowych Urzedu z CRU JSFP za pomoca
interfejsu API, jesli zostanie podjeta decyzja o automatycznym zasilaniu systemu,

7) aktualizacja danych konta Gminy w przypadku ich zmiany.

4. W przypadku nieobecnos$ci Administratora jego obowiazki pelni osoba przez niego
wskazana i upowazniona przez Wojta.

§5

Opiekun umowy
1. Opiekunem umowy jest pracownik referatu merytorycznego Urzedu, wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot zawarte] umowy, wyznaczony przez kierownika tego referatu.
2. Opiekun umowy posiada w systemie CRU JSFP uprawnienie wprowadzajacego
informacje o umowie.
3. Do zadan Opiekuna umowy nalezy w szczego6lnosci:

1) kwalifikacja umowy jako podlegajacej lub niepodlegajacej obowigzkowi rejestracji

w CRU JSFP;

2) kompletowanie danych niezbgdnych do rejestracji umowy zgodnie z zakresem
okreslonym w § 8 zarzadzenia;

3) wprowadzenie informacji o umowie do systemu CRU JSFP w terminie
zapewniajagcym dochowanie 30-dniowego terminu ustawowego;

4) przekazanie powiadomienia do Publikujacego, o gotowosci danych;

5) biezace monitorowanie zmian w zawartych umowach i aktualizowanie informacji w
systemie;

6) ustalenie, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych, czy zachodza przestanki
wylaczenia jawnosci informacji o umowie;

7) archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z procesem rejestracji.



§6

Publikujacy

1. Publikujagcym jest wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego Urzedu,
posiadajacy w systemie CRU JSFP uprawnienie publikujgcego informacje o umowie.

2. Do zadan Publikujacego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

ostateczna kontrola formalna kompletno$ci danych przed publikacja;

udostepnienie informacji o umowie w CRU JSFP z zachowaniem terminu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1;

aktualizacja informacji o umowie po otrzymaniu powiadomienia od Opiekuna
umowy;

wycofanie opublikowanych informacji o umowie w uzasadnionych przypadkach;

zasilanie systemu CRU JSFP danymi z systeméw dziedzinowych za pomoca
interfejsu AP, jesli funkcjonalno$¢ ta zostanie uruchomiona.

Rozdzial 111

Zakres informaciji o umowie rejestrowanej w CRU JSFP

§8

1. Opiekun umowy zobowigzany jest do wprowadzenia do systemu CRU JSFP
nastepujacych informacji o umowie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

numer umowy — o ile taki numer nadano;
date zawarcia umowy;

okres, na jaki umowa zostala zawarta — z oznaczeniem czasu oznaczonego (liczba
dni, miesigcy lub lat) albo czasu nieoznaczonego;

oznaczenie stron umowy: w przypadku podmiotu z siedzibg w RP —nazwe¢, REGON,
NIP (jezeli zamieszczony w bazie REGON) i adres siedziby; w przypadku podmiotu
zagranicznego — nazwe 1 adres siedziby; w przypadku osoby fizycznej — imig i
nazwisko;

opis przedmiotu umowy (zakresu dostaw, ustug lub robo6t budowlanych) w jezyku
polskim, w sposob zwiezty 1 zrozumiaty;

warto$¢ umowy w zlotych netto, z doktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku;
wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ustawy ($rodki UE, EFTA lub inne zagraniczne) — TAK/NIE;

status umowy: aktywna albo nieaktywna;

podstawe prawng nieudostgpnienia informacji oraz nazwe¢ organu lub stanowisko
osoby dokonujacej wytaczenia jawnosci — gdy zachodza przestanki wylaczenia
jawnosci, o ktorych mowa w art. 34a ust. 8 ustawy;

10) podstawe dokonania aktualizacji — w przypadku kazdorazowej zmiany informacji o

umowie.

2. Warto$¢ umowy ustala si¢ zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w szczegdlnosci:

1)

jako catkowita warto$¢ okreslong w umowie — dla uméw na czas oznaczony;



2) jako wartos¢ za okres pierwszych 48 miesigcy wykonywania umowy — dla uméw na
czas nieoznaczony;

3) jezeli warto$¢ nie wynika wprost z tresci umowy — jako taczng wysoko$¢ srodkow,
ktore Gmina zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy;

4) zuwzglednieniem warto$ci opcji 1 wznowien przewidzianych w umowie;

5) bez uwzglednienia podatku od towardow i ustug (VAT).

3. Opis przedmiotu umowy musi odzwierciedla¢ faktyczny zakres dostaw, ustug lub robot
budowlanych. Niedopuszczalne jest uzywanie sformutowan ogdlnikowych bez wskazania
konkretnego zakresu.

4. Dane osobowe stron ogranicza si¢ do niezbgdnego minimum. W przypadku osob
fizycznych w systemie ujawnia si¢ wytgcznie imi¢ i nazwisko.

Rozdzial IV

Procedura rejestracji umowy

§9

Procedura rejestracji umowy w systemie CRU JSFP obejmuje nastepujace etapy:

Etap 1 — Kwalifikacja umowy
1) Opiekun umowy dokonuje kwalifikacji pod katem obowiazku rejestracji, stosujac
kryteria z § 3 zarzadzenia, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni roboczych od jej zawarcia.
2) W przypadku watpliwosci co do kwalifikacji Opiekun umowy konsultuje si¢
z obstuga prawng Urzedu.

Etap 2 — Wprowadzenie danych do systemu przez Opiekuna umowy

1) Opiekun umowy kompletuje informacje, o ktérych mowa w § 8, 1 wprowadza je do
systemu CRU JSFP.

2) Opiekun umowy ustala, czy zachodzg przestanki wylaczenia jawnosci i odnotowuje
stosowng decyzje.

3) Po wprowadzeniu danych Opiekun umowy powiadamia Publikujgcego.
Etap 3 — Publikacja przez Publikujgcego
1) Publikujacy dokonuje ostatecznej kontroli formalnej kompletnosci danych.

2) Publikujacy udostepnia informacje o umowie w CRU JSFP z zachowaniem terminu
z § 10 ust. 1.

3) W przypadku stwierdzenia btedow Publikujacy informuje Opiekuna umowy.



Rozdzial V

Terminy rejestracji i aktualizacji

§10

1. Informacje o umowie udostepnia si¢ w CRU JSFP bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w
terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

2. W celu zachowania terminu, o ktorym mowa w ust. 1, ustala si¢ nastgpujacy
harmonogram wewnetrzny:

1) kwalifikacja i wprowadzenie danych przez Opiekuna — w ciggu 14 dni roboczych od
dnia zawarcia;
2) publikacja przez Publikujacego — niezwlocznie po weryfikacji, nie pdzniej niz do
uptywu terminu z ust. 1.
3. Aktualizacja informacji o umowie nast¢puje bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w
terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany. Procedura aktualizacji przebiega z odpowiednim
zastosowaniem § 9.

4. Podstawe dokonania aktualizacji stanowi w szczegdlno$ci: zawarcie aneksu,
wypowiedzenie umowy, cesja praw, wygasniecie umowy lub korekta btedu. Kazda
aktualizacja wymaga wskazania przyczyny z datg zaistnienia zmiany.

Rozdzial VI

Uwierzytelnianie i zarzadzanie kontami w systemie

§ 11

1. Dostgp do systemu CRU JSFP wymaga uwierzytelnienia si¢ uzytkownika za pomoca
srodka identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej
przytaczonym do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej, o ktérym mowa w art. 21a
ust. 1 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725, z p6zn. zm.).

2. Wojt Gminy jako kierownik Urzgdu zobowigzany jest do:

1) ztozenia wniosku o zatozenie konta Gminy w systemie CRU JSFP, zgodnie z § 6
rozporzadzenia, za posrednictwem Administratora;

2) wyznaczenia uzytkownikéw konta Gminy i nadania im odpowiednich uprawnien;
3) aktualizacji danych konta Gminy w przypadku ich zmiany.

3. Konta uzytkownikow zaktadane sa na wniosek uzytkownika, sktadany za posrednictwem
systemu CRU JSFP zgodnie z § 7 rozporzadzenia, 1 wymagajg akceptacji Administratora.

4. Zaktadanie kont oraz korzystanie z systemu CRU JSFP jest nieodptatne.

5. Kazdy uzytkownik korzysta z indywidualnego konta wylacznie w celu realizacji
obowiagzkow stuzbowych. Czynno$ci podejmowane na koncie Gminy uznaje si¢ za
czynno$ci w imieniu Wojta.

6. Administrator niezwlocznie odbiera uprawnienia pracownikowi, ktory zaprzestat
pelhienia obowigzkoéw uzasadniajacych posiadanie dostepu do systemu.



Rozdzial VII

Wylaczenie jawnosci informacji

§12

1. Wylaczenie jawnosci poszczegdlnych informacji o umowie jest dopuszczalne wytacznie
w przypadkach okre§lonych w art. 34a ust. 8 ustawy, w zwiazku z art. 5 ust. 1, 2, 2a lub 2b
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz.
902).

2. Decyzje o wylaczeniu jawnosci informacji o umowie podejmuje Wojt lub osoba przez
niego upowazniona.

3. W przypadku wylaczenia jawnosci Opiekun umowy wprowadza do systemu:

1) podstawe prawna nieudostepnienia — ze wskazaniem jednostki redakcyjnej i tytulu
ustawy;
2) nazwge organu lub stanowisko osoby podejmujacej decyzj¢ o wylaczeniu jawnosci.

4. Wylaczenie jawnos$ci dotyczy wytacznie konkretnych danych i nie zwalnia z obowiazku
rejestracji calo$ci umowy w systemie.
Rozdziat VIII

Obowiazki kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

§13

1. Kierownicy 1 dyrektorzy gminnych jednostek organizacyjnych Gminy Mniow, jako
kierownicy jednostek sektora finanso6w publicznych, sa zobowigzani do samodzielnego
wdrozenia obowigzkéw wynikajacych z art. 34a i art. 34b ustawy w kierowanych przez
siebie jednostkach.

2. W terminie do dnia 30 czerwca 2026 r. kazdy kierownik lub dyrektor gminnej jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest do:

1) wydania wewnetrznego zarzadzenia lub regulaminu okres$lajacego zasady 1
procedury rejestracji uméw w CRU JSFP, dostosowane do specyfiki danej jednostki;

2) wyznaczenia pracownikow odpowiedzialnych za poszczegdlne role w procesie
rejestracji, co najmniej w zakresie funkcji wprowadzajacego 1 publikujgcego
informacje o umowie;

3) zlozenia, za posrednictwem systemu CRU JSFP, wniosku o zatozenie konta
jednostki oraz kont uzytkownikow;

4) przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego dla pracownikow odpowiedzialnych za
rejestracj¢ umow;

5) poinformowania Wojta Gminy o wydaniu wewngtrznej regulacji i wyznaczeniu
odpowiedzialnych pracownikow.

3. Wewngtrzne regulacje powinny uwzglednia¢ co najmniej:

1) zakres uméw podlegajacych rejestracji z uwzglednieniem wytaczen wiasciwych dla
danej jednostki;

2) role 1 obowigzki pracownikodw uczestniczacych w procesie rejestracji;

3) wewngetrzny obieg dokumentow i terminy zapewniajace zachowanie ustawowego
terminu 30 dni na publikacje;

4) zasady dokonywania aktualizacji wpisOw;



5) zasady postepowania w przypadku wytaczenia jawnos$ci informacji;

6) sposob archiwizowania dokumentacji zwigzanej z procesem rejestracji.
4. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do kontroli realizacji obowigzkoéw wynikajacych z
niniejszego zarzadzenia oraz przepisOw ustawy

Rozdzial IX

Ochrona danych osobowych

§14

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w systemie CRU JSFP w zakresie
dotyczacym informacji o umowach zawartych przez Gming jest Wojt Gminy Mniow,
stosownie do art. 34b ust. 9 ustawy.

2. W¢jt Gminy realizuje obowigzki administratora danych osobowych wynikajace z
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO).

3. Pracownicy uczestniczacy w procesie rejestracji przetwarzaja dane osobowe wytacznie w
zakresie niezbednym do realizacji obowigzku ustawowego, z uwzglednieniem zasady
minimalizacji danych. Niedopuszczalne jest wprowadzanie do systemu danych
nadmiarowych.

4. W przypadku umow z osobami fizycznymi w systemie CRU JSFP ujawnia si¢ wylacznie
imi¢ i nazwisko osoby fizycznej bedacej strong umowy.

Rozdziat X

Przepisy koncowe

§15

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym ze obowigzek rejestracji umoéw
w systemie CRU JSFP stosuje si¢ do umoéw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.



