ZARZADZENIE NR 41/2026
WOJTA GMINY KRASNOSIELC

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad obstugi Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw

Publicznych oraz przygotowywania, ewidencjonowania i przekazywania informacji

o umowach w Urzedzie Gminy Krasnosielc.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22026 1. poz. 662 z p6zn. zm.) oraz art. 68 ust. 1 12 1 art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.), w zwigzku

z art. 34a tej ustawy oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 30 marca

2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

(Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Przedmiot regulacji i objasnienie pojec.

1. Zarzadzenie okresla zasady:

1)

2)

3)

przygotowywania, ewidencjonowania i obiegu umoéw, ktorych strong jest Gmina
Krasnosielc lub Urzad Gminy Krasnosielc albo ktére sg zawierane na ich rzecz;

gromadzenia, przekazywania, udostepniania oraz aktualizowania informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych;

podziatu zadan oraz zakresu odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu w powyzszym
zakresie.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

S)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow
1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finansow Publicznych;

Rejestrze (CRU JSFP) — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, o ktorym mowa w art. 34a ustawy,
prowadzony w systemie teleinformatycznym przez ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych;

systemie —nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktorym prowadzony
jest Rejestr;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Krasnosielc;
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6) Kkierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krasnosielc jako
kierownika jednostki sektora finanséw publicznych odpowiedzialnego za wykonanie
obowigzkow, o ktorych mowa w art. 34a ustawy;

7) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ objeta obowigzkiem udostepnienia
w Rejestrze, o ktorej mowa w § 2 ust. 1, a takze — w zakresie wskazanym w
zarzadzeniu — jej zmiang¢ (aneks);

8) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Referat Rozwoju 1 Promocji
Gminy, ktory przygotowal umowe lub odpowiada za jej realizacje;

9) osobie wprowadzajacej dane — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego
do wprowadzania informacji o umowach do systemu, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt
1;

10) osobie publikujacej dane — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego do
weryfikacji oraz udostgpniania (publikowania) i aktualizowania informacji
o umowach w Rejestrze, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2.

§2.
Zakres umow objetych obowigzkiem udostepnienia

Obowigzkowi udostepnienia i aktualizacji w Rejestrze podlegaja informacje o umowie
zawartej przez Gmine Krasnosielc lub Urzad albo na ich rzecz, jezeli umowa ta spelnia
tacznie nastepujace warunki:

1) stanowi zamOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793 t.j.);

2) zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowe;j, elektronicznej albo innej formie
szczegollne;.

Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy umoéw bez wzgledu na ich wartos¢.

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do zmian umoéw (aneksow) oraz do kazdej
zmiany informacji o umowie podlegajacej udostepnieniu w Rejestrze.

Decydujace znaczenie dla wykonania obowigzku ma to, ze zobowigzania wynikajace
z umowy obcigzajg plan finansowy Urzedu; bez znaczenia pozostaje, ktory podmiot
fizycznie zawarl umowe.

W Rejestrze nie zamieszcza si¢ informacji o umowach wylaczonych na podstawie art. 34a
ust. 5 ustawy oraz informacji, co do ktorych prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902 z pdZn. zm.) — w zakresie objetym tym
ograniczeniem.

Osoba publikujaca dane, w uzgodnieniu z kierownikiem komorki merytorycznej, moze
udostepni¢ w Rejestrze rowniez informacje o umowie stanowigcej zamdwienie, lecz
zawartej w innej formie niz okreslona w ust. 1 pkt 2 (art. 34a ust. 6 ustawy).
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§ 3.

Osoby wprowadzajace i publikujace dane oraz konta w systemie
Obsluge Rejestru w imieniu kierownika jednostki prowadza:
1) osoba wprowadzajaca dane —Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Gminy
2) osoba publikujaca dane — Inspektor Ochrony Danych

Funkcje osoby wprowadzajacej dane oraz osoby publikujacej dane powierza si¢ réznym
pracownikom. Kierownik jednostki wyznacza takze pracownikow petnigcych te funkcje
w zastepstwie, zapewniajac cigglos¢ obstugi Rejestru. Wzor powierzenia zadan/aneksu do
zakresu czynnos$ci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona sktada wniosek o zalozenie konta
jednostki w systemie oraz zaklada konta uzytkownikow dla osoby wprowadzajacej dane
1 osoby publikujacej dane, nadajac im odrgbne uprawnienia odpowiadajace petnionym
funkcjom, zgodnie z rozporzadzeniem. Wzoér Upowaznienia/ wyznaczenia uzytkownika
kont stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Wzor wniosku o odebranie
/ zmiang uprawnien konta stanowi zalacznik nr 2a do niniejszego zarzadzenia.

Do zadan osoby wprowadzajacej dane nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie kart informacyjnych umow;

2) wprowadzanie do systemu informacji o umowach na podstawie kart informacyjnych
umow oraz przygotowanie ich do udostepnienia w Rejestrze;

3) wprowadzanie do systemu danych dotyczacych zmiany (aktualizacji) informacji
0 umowach;

4) prowadzenie wewngtrznej ewidencji uméw wedtug wzoru stanowigcego zatacznik
nr 4 oraz przechowywanie kart informacyjnych uméow.

Do zadan osoby publikujacej dane nalezy w szczego6lnosci:

1) weryfikacja kompletnos$ci i poprawnos$ci informacji wprowadzonych do systemu,
w tym ich zgodnosci z kartg informacyjng umowy oraz tre$cig umowy;

2) sprawdzenie, czy informacja nie podlega wylaczeniu lub ograniczeniu jawnosci,
o ktorych mowa w § 2 ust. 5;

3) udostepnianie (publikowanie) informacji o umowach w Rejestrze oraz publikowanie
ich aktualizacji;

4) monitorowanie dochowania terminu, o ktorym mowa w § 5 ust. 1.

§4.
Obowiazki komorki merytorycznej

Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Gminy, po sporzadzeniu umowy, w terminie
5 dni roboczych od dnia zawarcia tej umowy albo od dnia zaistnienia zmiany informacji
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o umowie wypetnia karte informacyjng umowy, sporzadzong wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3, wraz z kopig umowy (aneksu).

Karta informacyjna umowy zawiera komplet informacji podlegajacych udostepnieniu
w Rejestrze, o ktorych mowa w art. 34a ust. 7 ustawy.

Komoérka merytoryczna odpowiada za rzetelno$¢ 1 kompletnos¢ przekazanych danych,
w tym za precyzyjne wskazanie przedmiotu umowy, a nie jedynie jego ogodlne
okreslenie.

Jezeli w odniesieniu do umowy zachodzi podstawa do wylaczenia lub ograniczenia
jawnosci informacji, komoérka merytoryczna wskazuje w karcie informacyjnej umowy
podstawe prawng oraz zakres nieudostepnienia, a takze organ lub osobe, ktére dokonaty
wylaczenia jawnosci.

§5.

Terminy udostepniania i aktualizacji informacji

Informacje o umowie udostgpnia si¢ oraz aktualizuje w Rejestrze bez zbgdnej zwtloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy albo
zaistnienia zmiany informacji o umowie; do terminu tego nie wlicza si¢ dni, w ktorych
wystapita awaria systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 ustawy.

Aktualizacji informacji w Rejestrze dokonuje si¢ kazdorazowo w razie zmiany informacji
podlegajacej udostepnieniu, w tym zmiany statusu umowy oraz wskazania dnia
zakonczenia obowigzywania umowy.

§ 6.

Ochrona danych i jawnos¢ informacji

Przed udostepnieniem informacji w Rejestrze osoba publikujaca dane weryfikuje, czy
informacja nie podlega wylaczeniu na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy lub ograniczeniu
jawnosci, o ktorym mowa w § 2 ust. 5.

W Rejestrze nie udostgpnia si¢ informacji stanowigcych dane osobowe w zakresie
wykraczajacym poza informacje okreslone w art. 34a ust. 7 ustawy.

Przetwarzanie danych osobowych zwigzane z prowadzeniem i obstugag Rejestru odbywa
si¢ zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

§7.

Wzory dokumentow
Okresla si¢ wzor karty informacyjnej umowy, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Okresla sie¢ wzor wewnetrznej ewidencji umow, stanowiacy zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

Strona 4 z 10



§ 8.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Krasnosielc,
a w zakresie prawidlowosci danych dotyczacych wartosci i finansowania umoéw — Skarbnikowi
Gminy Krasnosielc.

§9.

Wykonanie zarzadzenia

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Rozwoju i Promocji Gminy jako
osobie wprowadzajacej dane oraz Inspektorowi Ochrony Danych jako osobie publikujacej
dane.

§ 10.
Wejscie w zycie
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 .

2. Obowiazek udostepniania informacji w Rejestrze realizuje si¢ w odniesieniu do umow
zawartych od dnia 1 lipca 2026 .

WOJT
/-/ Pawel Ruszczynski
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Krasnosielc

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Wzor powierzenia zadan/aneksu do zakresu czynnosci

Z dniem .......... powierzam Pani/Panu .................... zatrudnionej/
zatrudnionemu na stanowisku..................... nastepujace zadania zwigzane z
obstuga CENTRALNEGO REJESRTU UMOW JSFP:
L e e
2
(...)

Zadania wykonywane sg w ramach obowigzkow stuzbowych, z zachowaniem
przepisOw o ochronie danych osobowych. Nindeijsze powierzenie stanowi aneks
do zakresu czynnosci.

Zapoznatam/ zapoznalem si¢ 1 przyjmuje do realizacji:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/ data, podpis kierownika jednostki/
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Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Krasnosielc

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Upowaznienie/wyznaczenie uzytkownika konta

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy o finansach publicznych wyznaczam Panig/
Pana ....................... ( stanowisko:................. ) na uzytkownika konta
jednostki w systemie CRU JSFP, upowaznionego do ( zakres : wprowadzanie
danych/ aktualizacja/publikacja danych/  zarzadzanie kontem/ nadawanie
uprawnien innym uzytkownikom) Upowaznienie obowigzuje od .... Do
odwotania. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania warunkow
korzystania z systemu oraz zasad uwierzytelniania, a takze ochrony danych
osobowych.

(data, podpis kierownika jednostki)
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Zatgcznik nr 2a

do Zarzgdzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Krasnosielc
z dnia 29 czerwca 2026 r.

Whiosek o odebranie/ zmiane¢ uprawnien konta

Wnosze o ( odebranie uprawnien/ zablokowanie konta/ zmiang zakresu
uprawnien) uzytkowania ................... W systemie CRU JSFP z dniem
....................... , W zwiazku z (ustaniem zatrudnienia/zmiana zakresu
obowigzkéw/inng przyczyng). Zobowigzuje si¢ do niezwlocznego zgtaszania
zmian wptywajacych na uprawnienia uzytkownikow.

/data, podpis kierownika jednostki/
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Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 41/2026
Wojta Gminy Krasnosielc

z dnia 29 czerwca 2026 r.

KARTA INFORMACYJNA UMOWY

(dane do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych)

Lp. / Pole informacyjne Tresé
1. Numer umowy (o ile nadano) np. OR.272.1.2026
2. Data zawarcia umowy dd-mm-rrrr
3. OKkres, na jaki umowa zostala zawarta | od ... do ... / czas nieoznaczony

4. Oznaczenie stron umowy

Gmina Krasnosielc / Urzqd oraz kontrahent:
nazwa, NIP/REGON, adres

5. Wskazanie przedmiotu umowy

konkretny opis Swiadczenia, np. ,,ustuga odbioru
i zagospodarowania odpadow...”

6. Wartos¢ umowy

kwota brutto, waluta

7. Finansowanie ze Srodkow UE /
zagranicznych (art. 5 ust. 1 pkt 2-3
ustawy)

TAK / NIE; jezeli TAK — wskaza¢ program /
zrodto

8. Status umowy i dzien zakonczenia
obowiazywania

np. obowiqzujqca / zakonczona, data

9. Tryb zawarcia umowy

ustawa Pzp / wylqczenie / regulamin wewnetrzny
(pole pomocnicze)

10. Wylaczenie lub ograniczenie
jawnosci

TAK / NIE; jezeli TAK — podstawa prawna,
zakres oraz organ/osoba dokonujgca wylqczenia

11. Komorka merytoryczna / osoba
sporzadzajaca

referat / stanowisko, imie i nazwisko

12. Data przekazania karty osobie
wprowadzajacej dane

dd-mm-rrrr, podpis

Adnotacje osoby wprowadzajacej i osoby publikujacej dane:

Data wprowadzenia informacji do
systemu

Podpis osoby wprowadzajacej dane

Data udostepnienia (publikaciji)
informacji w CRU JSFP

Podpis osoby publikujacej dane

Data i podstawa ewentualnej
aktualizacji
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Zalgcznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 41/2026 Wojta Gminy Krasnosielc

WEWNETRZNA EWIDENCJA UMOW PRZEKAZANYCH DO CRU JSFP

z dnia 29 czerwca. 2026 r.

Lp.

Nr umowy

Data
zawarcia

Strony umowy

Wartos¢

OKkres
umowy

Data wpisu
do CRU

Uwagi / aktualizacje

10

11

12

Strona 10 z 10



