Znak: UG.10$.0052.73.2026

ZARZADZENIE NR 73/2026
WOJTAGMINY MASLOWICE
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wdrozenia procedury wprowadzania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzedzie Gminy Mastowice, okre$lenia zasad wyznaczania uzytkownikéw konta
i okre$lenia ich uprawnien

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2026 r. poz. 662) oraz art. 34a-34b w zwigzku z art. 53 ust. 11i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, poz. 1844, poz. 1846, Dz. U.
z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680) (dalej uofp) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1.1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji obowigzku prowadzenia i aktualizowania
informacji w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (zwanym dalej
CRU), prowadzonym przez Ministra Finanséw, wprowadzam w Urzedzie Gminy Mastowice
»procedure rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umow”, stanowigcag zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okres$la zasady obiegu dokumentéw, weryfikacji uméw oraz terminowego
wprowadzania danych do CRU, stanowigc element systemu kontroli zarzadczej w jednostce.

§ 2.1. W celu zapewnienia biezgcej obstugi Centralnego Rejestru Umow wprowadza sie nastepujace
profile uprawnien dla pracownikéw Jednostki:
1) administrator - uprawniony do akceptacji wnioskow o zatozenie konta, modyfikacji
i odbierania uprawnief innym uzytkownikom;
2) wprowadzajgcy informacje o umowie - uprawniony do wprowadzania oraz edycji danych
0 umowach w systemie;
3) publikujacy informacje o umowie - uprawniony do udostepniania, aktualizowania,
wycofywania informacji o umowie w rejestrze oraz zasilania rejestru danymi.

2. Nadanie uprawnien pracownikom nastepuje na podstawie wniosku zaakceptowanego przez Wojta
lub osobe przez niego upowazniong. Odbieranie uprawnien uzytkownikom nastepuje niezwtocznie
w przypadku ustania stosunku pracy lub zmiany zakresu obowigzkéw stuzbowych pracownika i nie
wymaga sktadania formalnego wniosku, niemniej jednak wymaga odnotowania tego faktu w
ramach funkcjonujacej w Urzedzie karty uprawnien. Z chwilg odebrania uprawnien systemowych
wygasa upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w rejestrze.

3. Imienne wyznaczenie pracownikéw, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1, nastepuje w drodze odrebnego
upowaznienia stanowigcego zatgcznik do indywidualnego zakresu obowiazkéw pracownika.

8 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych
zakladania kont w systemie teleinformatycznym CRU, ktére wchodzg w zycie z dniem podpisania.

(podpis)



Zatgcznik nr 1

Wojt Gminy Mastowice do ZARZADZENIA Nr 73/2026
97-515 MASELOWICE WOJTA GMINY MASLOWICE
pow. radomszczanski z AN czerwca 2026 r.

W 44/787-40-iJ)

PROCEDURA
rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umoéw

Rozdziat |
Postanowienia og6lne

8 1. Cel procedury.

Niniejsza procedura ma na celu, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych, przy

jednoczesnym zachowaniu standardéw bezpieczefistwa informacji:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji ustawowych obowigzkdw Wojta Gminy
Mastowice jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnosci, jednolitoSci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji udostepnianych
wCRU;

3) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidtowego wywazenia jawnosci
gospodarowania Srodkami publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami
prawnie chronionymi;

8 2. Definicje i skroty.

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Mastowice;

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Mastowice (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 i 10 uofp);

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

4) Systemie - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony
CRU;

5) komdrce merytorycznej - nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko w
Urzedzie Gminy Mastowice, w ktérego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie,
zawarcie lub realizacja danej umowy (komorka prowadzaca sprawe);

6) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komarki
merytorycznej, ktdremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizacje;

7) pracowniku wprowadzajacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
posiadajgcego w Systemie uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie;

8) pracowniku publikujgcym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu posiadajgcego
w Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie;

9) administratorze konta jednostki - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
posiadajgcego w Systemie uprawnienie administratora;

10) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu;
11) umowie podlegajgcej wpisowi - nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajagca tacznie
warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp., niewytgczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp;

8 3. Zakres podmiotowy Procedury.

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu uczestniczacych w
przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez Gmine Mastowice lub
najej rzecz.



2. Procedura nie ma zastosowania do umoéw zawieranych przez samorzadowe jednostki
budzetowe, samorzadowe zaktady budzetowe oraz samorzgdowe instytucje kultury Gminy
Mastowice, ktdre - jako odrebne jednostki sektora finansow publicznych w rozumieniu art.
9 uofp - samodzielnie realizujg obowigzki wynikajace z art. 34a uofp i wprowadzajg
informacje o swoich umowach do CRU w ramach wiasnych kont jednostki.

Rozdziat |1
Uczestnicy procesu i ich zadania
8 4. Kierownik jednostki.

Wéjt Gminy Mastowice jako kierownik jednostki:

1) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzkéw wynikajacych z art. 34a-34b uofp;

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU przez Gmine Mastowice;

3) wyznacza imiennie pracownikéw wprowadzajacych oraz pracownikéw publikujacych,

4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU
- po zasiegnieciu opinii radcy prawnego i 10D - jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wytgczenie jawnos$ci okre$lonej informacji o umowie na podstawie
art. 5ust. 1i2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawnej.

8 5. Pracownik merytoryczny - wprowadzajacy.

1. Kazdy pracownik merytoryczny jest pracownikiem wprowadzajacym w zakresie uméw
przygotowywanych, zawieranych lub realizowanych w ramach jego stanowiska pracy.
Niezwtocznie po zawarciu takiej umowy, nie pozniej jednak niz w terminie 10 dni od dnia jej
zawarcia:

1) dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku publikacji w CRU;

2) w przypadku kwalifikacji pozytywnej wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie
z formularzem przewidzianym w Systemie, korzystajgc z indywidualnego konta uzytkownika;

3) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystgpienia
przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1i2-2b uoip. - konsultuje to z 10D
(przed udostepnieniem zapisu do publikacji);

4) po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacjg - zapisuje wpis w Systemie w
stanie przygotowane do publikacji'"li informuje o tym pracownika publikujacego;

5) przekazuje niezwtocznie pracownikowi publikujgcemu informacje o wprowadzeniu umowy
do Systemu wraz z dokumentacjg Zrédtowg (umowa (jej oryginat, kserokopia lub
elektroniczny skan), ewentualna opinia IOD) - w terminie nie dtuzszym niz 5 dni od dnia
dokonania wpisu.

2. Pracownik merytoryczny - wprowadzajgcy odpowiada za:

1) prawidtowg kwalifikacje umowy, w tym ocene spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uorp
(zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa,
elektroniczna albo inna szczegdlna);

2) prawidtowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z 8 2 rozporzadzenia, w tym:

a) ustalenie warto$ci w PLN z doktadnos$cig do dwdch miejsc po przecinku,

b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardéw i ustug (netto) - § 2 ust. 4 pkt 2
rozporzadzenia,

c) uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien (8 2 ust. 4 pkt 1rozporzgdzenia),

d) w przypadku umdéw na czas nieoznaczony - wskazanie wartosci za okres pierwszych 48
miesiecy wykonywania umowy,

e) w przypadku umoéw w walucie obcej - przeliczenie wartosci na PLN wedtug witasciwego
kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy;

3) rzetelne i zwiezte opisanie przedmiotu umowy w sposéb umozliwiajacy jej identyfikacje,
bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

4) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w umowie;

5) prawidtowo$¢ techniczng wprowadzonych zapisow w tym kompletnos$¢ p6l obowigzkowych;



7) terminowe przekazanie informacji o dokonanym wpisie pracownikowi publikujgcemu - nie
pdézniej niz 15 dni przed uptywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza
nie pdzniej niz w 15 dniu od dnia zawarcia umowy).

8) niezwtoczne wprowadzenie informacji o kazdej zmianie umowy (aneks, wypowiedzenie,
cesja praw, rozwigzanie, korekta btedu i inne) - w terminie 10 dni od dnia jej zaistnienia i
przekazanie o tym informacji pracownikowi publikujgcemu nie pézniej niz 15 dni przed
uptywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie p6zniej niz w 15 dniu
od zaistnienia zmiany umowy).

9) usuniecie informacji o umowie z CRU po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktorym
mowa w art. 34b ust. 6 uofp.

8 6. Pracownik publikujgcy.

Publikacji danych w Centralnym Rejestrze Umoéw dokonuje kierownik referatu, w ktoérego
zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej umowy lub
informatyk.

1. Pracownik publikujacy po przekazaniu mu przez pracownika wprowadzajacego informacji
0 wprowadzeniu do Systemu umowy do publikacji, zapisaniu jej w Systemie w stanie
,przygotowane do publikacji” oraz dokumentacji zrodtowej, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 pkt
5:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapisow w
Systemie z dokumentacjg Zzrédlowg - w terminie nie diuzszym niz 5 dni od dnia
otrzymania informacji o wpisie i dokumentacji zrédtowej;

2) w przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespdjnos$ci - zwraca wpis pracownikowi
wprowadzajgcemu z uzasadnieniem, w celu skorygowania;

3) po pozytywnej weryfikacji - publikuje informacje o umowie w CRU poprzez wykonanie
w Systemie czynnos$ci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;

4) w przypadku wycofania informacji udostepnionej w CRU, korekty wpisu lub jego
aktualizacji - stosuje odpowiednio postanowienia ust. 1pkt 1-3.

2. Pracownik publikujacy ponadto monitoruje komunikaty Ministra Finansdw dotyczace awarii
Systemu i odnotowuje dni awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni;

§ 7. Administrator konta jednostki.

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o zatozenie konta osoby fizycznej dla
pozostatych uzytkownikéw konta jednostki, odbiera uprawnienia uzytkownikom tego
konta oraz dokonuje zmian tych uprawnien;

2) generuje raporty prezentujace informacje o umowach, ktére zostaly zarejestrowane na
koncie jednostki ije archiwizuje;

3) prowadzi wykaz uzytkownikow;

4) niezwtocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktdrzy zakonczyli prace na stanowisku
zwigzanym z obstugg CRU lub stosunek pracy z Urzedem;

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie fgczy sie z funkcja 10D.

8§ 8. Inspektor Ochrony Danych (10OD).

1 10D peini funkcje doradczg i nadzorczg w zakresie ochrony danych osobowych w
odniesieniu do CRU. 10D nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajgcego ani
publikujgcego.

2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegdlnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajgcego w zakresie:
a) wystepowania przestanek wytgczenia jawnos$ci na podstawie art. 5ust. 1i 2-2b udip.
lub innych wynikajacych z przepiséw prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegajgcych publikacji;



2) wydanie opinii w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w sprawach
pilnych - niezwtocznie, nie p6zniej niz w ciggu 24 godzin), w formie elektronicznej, z
uzasadnieniem;

3) obstuga wnioskow o0sdb, ktérych dane dotycza, w zakresie praw wynikajacych z art. 15-
22 RODO;

4) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych dotyczacych CRU JSFP, w
tym w zgtoszeniach do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (art. 33-34
RODO).

3. Opinia 10D ma charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wytgczeniu jawnosci
okreslonej informacji podejmuje kierownik jednostki, dziatajac przez upowaznionego
pracownika publikujgcego.

§ 9. Zastepstwa.

W razie nieobecnosci pracownika merytorycznego jego obowigzki przejmuje pracownik go
zastepujacy a w przypadku braku jego zastepcy - wylgcznie do momentu powrotu pracownika
lub zastepcy lub wyznaczenia zastepcy - obowigzki wprowadzania moze wykonywaé
pracownik publikujacy, pod warunkiem ze dany wpis zostanie poddany weryfikacji i publikacji
przez innego pracownika posiadajgcego uprawnienie publikujacego.

8 10. Awarie Systemu.

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

2. 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.

811. Postanowienia konhcowe.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy uofp,
rozporzadzenia, Pzp, ustawy o dostepie do informacji publicznej, RODO oraz Kodeksu
cywilnego, a takze aktualne wytyczne Ministra Finanséw dotyczace CRU.

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepisow prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wniosk6w wynikajacych z corocznego przegladu, o
ktorym mowa w 8 27. Wnioski o zmiane Procedury kieruje sie do Sekretarza Gminy.

3. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu oraz przekazywana do podpisu
»,Zapoznatem/zapoznatam si¢” - w terminie 14 dni od dniajej wprowadzenia w zycie.



