Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 0050.50.2026
Wójta Gminy Pacyna
z dnia 30 czerwca 2026 r.

INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA W ZAKRESIE UDOSTĘPNIANIA, WPROWADZANIA, PUBLIKACJI I AKTUALIZACJI INFORMACJI O UMOWACH W CENTRALNYM REJESTRZE UMÓW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSÓW PUBLICZNYCH
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1.
1. Instrukcja określa szczegółowe zasady postępowania pracowników Urzędu Gminy Pacyna w Pacynie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna w zakresie realizacji obowiązków związanych z Centralnym Rejestrem Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych, zwanym dalej „CRU”.
2. Celem instrukcji jest zapewnienie:
1) zgodności działania z obowiązującymi przepisami prawa;
2) terminowego wykonywania obowiązków związanych z CRU;
3) kompletności, aktualności i prawidłowości danych ujawnianych w CRU;
4) jednolitego sposobu postępowania przez wszystkich użytkowników systemu;
5) właściwego podziału odpowiedzialności pomiędzy pracownikami;
6) zapewnienia skutecznej kontroli zarządczej w zakresie realizacji obowiązków związanych z CRU.
§ 2.
Instrukcja obowiązuje:
1) pracowników Urzędu Gminy Pacyna;
2) kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna;
3) pracowników jednostek organizacyjnych posiadających dostęp do systemu CRU;
4) administratorów lokalnych systemu CRU.
Rozdział 2
Organizacja systemu CRU
§ 3.
1. Obsługa CRU prowadzona jest w ramach konta jednostki sektora finansów publicznych utworzonego w systemie CRU. W przypadku Gminy Pacyna obsługa odbywa się w ramach konta utworzonego dla Gminy Pacyna, a w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna — w ramach kont tych jednostek, jeżeli są one zobowiązane do ich posiadania.
2. Każdy użytkownik systemu korzysta wyłącznie z indywidualnego konta użytkownika.
3. Administratorami lokalnymi CRU są:
1) Sekretarz Gminy Pacyna;
2) Informatyk Urzędu Gminy Pacyna.
4. Administratorzy lokalni odpowiadają za:
1) zakładanie kont użytkowników;
2) nadawanie, zmianę i odbieranie uprawnień;
3) prowadzenie Rejestru użytkowników CRU;
4) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemu po stronie Gminy Pacyna;
5) współpracę z administratorem centralnym systemu.
Rozdział 3
Postępowanie po zawarciu umowy
§ 4.
1. Po zawarciu umowy pracownik merytoryczny:
1) rejestruje dokument zgodnie z obowiązującymi zasadami kancelaryjnymi;
2) ustala, czy umowa podlega ujawnieniu w CRU;
3) przygotowuje dane wymagane do zamieszczenia w CRU;
4) wprowadza dane do systemu;
5) dokonuje aktualizacji danych w przypadku zmian umowy.
2. Dane wprowadzane są bez zbędnej zwłoki, z zachowaniem terminów określonych w obowiązujących przepisach prawa.
§ 5.
1. Po skutecznym wprowadzeniu informacji o umowie do CRU pracownik merytoryczny dokonuje adnotacji na egzemplarzu umowy przechowywanym w dokumentacji sprawy.
2. Adnotacja powinna zawierać:
1) napis: „WPROWADZONO DO CENTRALNEGO REJESTRU UMÓW (CRU)”
2) datę dokonania wpisu;
3) imię i nazwisko osoby dokonującej wpisu;
4) podpis osoby dokonującej wpisu.
3. Dopuszcza się stosowanie pieczęci o treści:
            WPROWADZONO DO CRU
            Data wpisu: ..............................
            Imię i nazwisko: ............................
            Podpis: ....................................
4. Adnotacja stanowi potwierdzenie wykonania obowiązku wynikającego z przepisów dotyczących CRU.
Rozdział 4
Zakres danych podlegających wpisowi
§ 6.
1. Do CRU wprowadza się dane wymagane przepisami prawa.
2. Zakres danych obejmuje w szczególności:
1) numer umowy;
2) datę zawarcia umowy;
3) okres obowiązywania umowy;
4) oznaczenie stron umowy;
5) przedmiot umowy;
6) wartość umowy;
7) informacje dotyczące zmian umowy;
8) inne dane wymagane przez system CRU.
Rozdział 5
Aktualizacja danych
§ 7.
1. Pracownik merytoryczny jest zobowiązany do aktualizacji danych ujawnionych w CRU.
2. Aktualizacji dokonuje się niezwłocznie po wystąpieniu okoliczności powodującej zmianę danych.
3. Aktualizacji podlegają w szczególności informacje dotyczące:
1) aneksów do umowy;
2) zmiany wartości umowy;
3) zmiany terminu realizacji;
4) rozwiązania umowy;
5) odstąpienia od umowy;
6) wygaśnięcia umowy;
7) innych zmian wpływających na dane ujawnione w CRU.
Rozdział 6
Publikacja informacji
§ 8.
1. Publikacji danych w CRU dokonuje Sekretarz Gminy Pacyna.
2. W przypadku nieobecności Sekretarza Gminy Pacyna publikacji dokonuje:
1) Wójt Gminy Pacyna lub
2) pracownik posiadający:
a) imienne upoważnienie Wójta Gminy Pacyna,
b) uprawnienia do publikacji w systemie CRU. 
      3.   Osoba dokonująca publikacji może dokonywać weryfikacji poprawności i kompletności    
            danych.

4. W przypadku stwierdzenia błędów dane zwracane są pracownikowi merytorycznemu do   
poprawy.

Rozdział 7
Jednostki organizacyjne Gminy Pacyna
§ 9.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna odpowiadają za realizację obowiązków związanych z CRU w zakresie umów zawieranych przez kierowane przez nich jednostki.
2. Jeżeli jednostka organizacyjna Gminy Pacyna jest jednostką sektora finansów publicznych zobowiązaną do udostępniania informacji o umowach w CRU, obsługa tych obowiązków następuje w ramach konta utworzonego dla tej jednostki.
3. Dane do CRU wprowadzają pracownicy jednostek organizacyjnych posiadający stosowne uprawnienia nadane przez kierownika jednostki organizacyjnej.
4. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje się odpowiednio do jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna.
Rozdział 8
Bezpieczeństwo i uprawnienia użytkowników
§ 10.
1. Dostęp do systemu mogą posiadać wyłącznie osoby posiadające nadane uprawnienia.
2. Użytkownik zobowiązany jest do:
1) ochrony danych dostępowych;
2) nieudostępniania loginów i haseł osobom trzecim;
3) stosowania zasad bezpieczeństwa informacji obowiązujących w Urzędzie Gminy Pacyna;
4) niezwłocznego zgłaszania incydentów bezpieczeństwa administratorowi lokalnemu.
3. Nadanie, zmiana i odebranie uprawnień następuje na podstawie wniosku stanowiącego Załącznik Nr 3 do zarządzenia.
Rozdział 9
Nadzór i kontrola
§ 11.
1. Kierownicy referatów monitorują zawierane umowy oraz zapewniają terminowe wykonywanie obowiązków związanych z CRU przez podległych pracowników.
2. Sekretarz Gminy Pacyna sprawuje ogólny nadzór nad funkcjonowaniem systemu.
3. Sekretarz Gminy Pacyna może przeprowadzać kontrole w zakresie:
1) terminowości wprowadzania danych;
2) kompletności danych;
3) prawidłowości publikacji;
4) zgodności danych z dokumentacją źródłową.
§ 12.
1. Sekretarz Gminy Pacyna przeprowadza nie rzadziej niż raz w roku przegląd uprawnień użytkowników systemu.
2. Z przeglądu sporządza się notatkę służbową.
3. Sekretarz Gminy Pacyna może przeprowadzać wyrywkową kontrolę zgodności danych ujawnionych w CRU z dokumentacją źródłową.
Rozdział 10
Minimalny obieg informacji i odpowiedzialności
§ 13.
W Urzędzie Gminy w Pacynie obowiązuje następujący minimalny obieg informacji:

	Lp.
	Czynność
	Odpowiedzialny
	Termin

	1
	Przeprowadzenie postępowania
	Pracownik merytoryczny
	wg potrzeb

	2
	Zawarcie umowy
	Osoba uprawniona
	wg potrzeb

	3
	Rejestracja dokumentu
	Pracownik merytoryczny
	niezwłocznie

	4
	Ocena obowiązku wpisu do CRU
	Pracownik merytoryczny
	niezwłocznie

	5
	Wprowadzenie danych do CRU
	Pracownik merytoryczny
	bez zbędnej zwłoki

	6
	Adnotacja na umowie
	Pracownik merytoryczny
	po wpisie

	7
	Weryfikacja danych
	Sekretarz Gminy Pacyna / osoba publikująca
	na bieżąco

	8
	Korekta danych
	Pracownik merytoryczny
	niezwłocznie

	9
	Publikacja danych
	Sekretarz Gminy Pacyna lub osoba upoważniona
	ustawowo

	10
	Aktualizacja danych
	Pracownik merytoryczny
	niezwłocznie

	11
	Publikacja zmian
	Sekretarz Gminy Pacyna lub osoba upoważniona
	ustawowo

	12
	Nadanie lub odebranie uprawnień
	Administrator lokalny
	niezwłocznie

	13
	Aktualizacja rejestru użytkowników
	Sekretarz Gminy Pacyna
	niezwłocznie

	14
	Coroczny przegląd uprawnień
	Sekretarz Gminy Pacyna
	raz w roku

	15
	Kontrola funkcjonowania CRU
	Sekretarz Gminy Pacyna
	na bieżąco



Rozdział 11
Dokumentowanie czynności
§ 14.
Dokumentowaniu podlegają w szczególności:
1) nadanie uprawnień;
2) zmiana uprawnień;
3) odebranie uprawnień;
4) publikacja danych;
5) przeglądy uprawnień;
6) kontrole przeprowadzane w zakresie CRU;
7) inne czynności mające znaczenie dla prawidłowego funkcjonowania systemu.
Rozdział 12
Postanowienia końcowe
§ 15.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją stosuje się przepisy prawa powszechnie obowiązującego.
2. W przypadku wątpliwości dotyczących ujawnienia umowy w CRU pracownik merytoryczny konsultuje sprawę z Sekretarzem Gminy, a w razie potrzeby z obsługą prawną Urzędu.
3. Instrukcja podlega stosowaniu przez wszystkich pracowników uczestniczących w procesie zawierania, realizacji i rozliczania umów podlegających ujawnieniu w CRU.

