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z dnia 30 czerwca 2026 t.

w sprawie otganizacji udostepniania, wprowadzania, publikacji oraz aktualizacji informacji o
umowach w Centralnym Rejesttze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz: 1.

2009 r.

z 2026 t. poz. 662), art. 34a-34d, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 t. poz. 1483 tj.) oraz rozporzadzenia Ministra

Finanséw 1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:
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2)
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0)

Tlekroé

Rozdzial 1

Postanowienia ogoélne

§ 1.

Zarzadzenie oktesla organizacje udostepniania, wprowadzania, publikacji oraz aktualizacji
informacji o umowach podlegajacych ujawnieniu w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU”.

Zarzadzenie okresla w szczegolnosci:

zasady realizacji obowiazkéw zwigzanych z CRU;

podzial kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy pracownikami Urzedu Gminy w
Pacynie;

zasady nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do systemu CRU;

zasady publikacji danych;

zasady nadzoru i kontroli realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych
CRU;

zasady dokumentowania wykonania obowiazkéw zwigzanych z ujawnianiem umoéw w

CRU.
§ 2.

w zarzadzeniu jest mowa o:

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

CRU — nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych;

umowie — nalezy przez to tozumie¢ umowe podlegajaca ujawnieniu w CRU zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego sprawe

skutkujaca zawarciem umowy;
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administratorze lokalnym CRU — nalezy przez to rozumieé¢ osobg odpowiedzialng za
administrowanie dostepem do systemu CRU po stronie Gminy Pacyna;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Gminy
Pacyna zobowiazana do realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow dotyczacych
CRU;

publikacji danych albo publikacji informacji — nalezy przez to rozumie¢ udostgpnienie

informacji o umowie w systemie CRU.
Rozdzial 2

Organizacja systemu CRU

§ 3.

Obstuga CRU prowadzona jest w ramach konta jednostld sektora finanséw publicznych
utworzonego w systemie CRU. Dla Gminy Pacyna obstuga CRU prowadzona jest w
ramach konta utworzonego dla Gminy Pacyna, z zastrzezeniem obowiazkow jednostek
otganizacyjnych Gminy Pacyna, ktére jako jednostki sektora finanséw publicznych sa
zobowiazane do posiadania wlasnego konta w systemie CRU.

Kazdy uzytkownik systemu korzysta z indywidualnego konta uzytkownika na podstawie
profilu zaufanego, samodzielnie wnioskuje o dostep do formularza programu.

Zabrania sie udostepniania danych dostgpowych osobom nieuprawnionym.

Uzytkownicy systemu zobowiazani sa do przestrzegania zasad bezpieczefstwa informacji

obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Pacynie.
§ 4.

Administratorami lokalnymi CRU sa:

Sekretarz Gminy Pacyna;

Informatyk Urzedu Gminy w Pacynie.

Do zadan administratoréw lokalnych nalezy w szczegdlnosci:

akceptacja wnioskoéw o zalozenie kont uzytkownikow;

nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnief;

prowadzenie Rejestru uzytkownikéw CRU;

wspOlpraca z administratorem centralnym systemu;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu po stronie Gminy Pacyna.

Rozdzial 3

Wptowadzanie danych do CRU

§ 5.

Dane do CRU wprowadzaja pracownicy merytoryczni realizujacy zadania skutkujace
zawarciem umow.

Kazdy pracownik merytoryczny odpowiada za umowy pozostajace w  zakresie
wykonywanych przez niego obowiazkéw stuzbowych.

Do obowiazkéw pracownika merytorycznego nalezy w szczegolnosct:

ustalenie, czy umowa podlega ujawnieniu w CRU;
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terminowe wprowadzenie danych do systemu;

zapewnienie kompletnosci, aktualnosci i prawidlowosci danych;

aktualizacja danych dotyczacych umowy;

niezwloczne wprowadzanie zmian wynikajacych z anekséw, porozumien, rozwigzania
umowy, odstapienia od umowy lub innych zdarzen majacych wplyw na dane ujawnione w
CRU.

W przypadku nieobecnosci pracownika obowiazki wykonuje osoba wyznaczona przez
kierownika referatu.

Po wprowadzeniu informacji o umowie do CRU pracownik merytoryczny zamieszcza na
egzemplarzu umowy znajdujacym si¢ w aktach sprawy adnotacje potwierdzajaca dokonanie
wpisu.

Adnotacja powinna zawierac:

date wprowadzenia informacji do CRU;

imie i nazwisko osoby dokonujacej wpisu;

podpis osoby dokonujacej wpisu.

Rozdzial 4

Publikacja danych

§ 6.

Publikacji informacji w CRU dokonuje Sekretarz Gminy Pacyna.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy Pacyna publikacji informacji dokonuje:
Wojt Gminy Pacyna lub

pracownik posiadajacy:

a) imienne upowaznienie Wojta Gminy Pacyna,

b) uprawnienia do publikacji w systemie CRU.

Uprawnienia do publikacji moga zosta¢ nadane rowniez innym pracownikom, jezeli jest to
uzasadnione organizacja pracy Urzedu.

Osoba dokonujaca publikacji moze dokonywac weryfikacji poprawnosci i kompletnosci
danych.

W przypadku stwierdzenia bledéw dane zwracane sa pracownikowi merytorycznemu do

poprawy.
Rozdzial 5

Jednostki organizacyjne Gminy Pacyna

§7.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna odpowiadaja za realizacje
obowiazkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych CRU w zakresie uméw zawieranych
przez kierowane przez nich jednostki.

Jezeli jednostka organizacyjna Gminy Pacyna jest jednostka sektora finansow publicznych
zobowiazang do udostepniania informacji o umowach w CRU, obsluga tych obowiazkéw

nastepuje w ramach konta utworzonego dla tej jednostki.
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Dane do CRU wprowadzaja pracownicy jednostek organizacyjnych posiadajacy stosowne
uprawnienia.

Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do jednostek organizacyjnych
Gminy Pacyna, z uwzglednieniem odrebnosci wynikajacych z posiadania przez te jednostki
wlasnych kont w systemie CRU.

Rozdzial 6
Uprawnienia uzytkownikéw

§ 8.

Dostep do systemu CRU moga posiadaé wylacznie pracownicy realizujacy zadania
skutkujace zawarciem, zmiana lub realizacja uméw podlegajacych ujawnieniu w CRU.
Kierownicy referatéw nie posiadaja odrebnych uprawnied wylacznie z tytulu pelnionej
funkcji kierowniczej, chyba ze wykonuja rowniez obowiazki pracownika merytorycznego.
Nadanie, zmiana lub odebranie uprawnief nastepuje na podstawie wniosku, ktérego wzor
stanowi Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

Korzystanie z systemu wymaga posiadania imiennego upowaznienia Wojta Gminy Pacyna,

ktorego wzér stanowi Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia.
Rozdzial 7

Nadzér 1 kontrola

§9.

Kierownicy referatéw sprawuja biezacy nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez
podleglych pracownikéw, w szczegdlnosci monitoruja zawierane UMowy oraz zapewniaja
terminowe wprowadzanie i aktualizowanie danych w CRU. Nadzor nad samodzielnymi
stanowiskami pracy sprawuje Sekretarz Gminy Pacyna.

Sekretarz Gminy Pacyna sprawuje ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem systemu CRU.
Sekretarz Gminy Pacyna moze przeprowadzac kontrole w zakresie:

terminowosci wprowadzania danych;

kompletnosci danych;

prawidlowosci publikacji;

zgodnosci danych z dokumentacja zrodlows.

§ 10.

Sekretarz Gminy Pacyna przeprowadza nie rzadziej niz raz w roku przeglad uprawnien
uzytkownikow systemu CRU.

Przeglad obejmuje w szczegdlnosct:

zasadnosé posiadanych uprawnien;

aktualnos¢ danych uzytkownikow;

zgodno$é uprawnien z zakresem obowiazkéw pracownikow.

Z przeprowadzonego przegladu sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Sekretarz Gminy Pacyna moze przeprowadzaé wyrywkowa kontrole zgodnosci danych
ujawnionych w CRU z dokumentacja Zrodlowa.
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Rozdzial 8
Dokumentacja CRU
§ 11.

Integralng czes¢ zarzadzenia stanowia:

Zalacznik Nr 1 — Instrukcja postepowania w zaktresie udostepniania, wprowadzania,
publikacji i aktualizacji informacji o umowach w CRU;

Zalacznik Nt 2 — Rejestr uzytkownikow CRU;

Zalacznik Nr 3 — Wniosek o nadanie, zmiang lub odebranie uprawnien do systemu CRU;
Zalacznik Nr 4 — Upowaznienie do obstugi systemu CRU.

Dokumentacja CRU podlega prowadzeniu, aktualizacji i przechowywaniu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

Zalaczniki Nt 2—4 do niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio do pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Pacyna posiadajacych uprawnienia do obslugi
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publiczaych.

Rozdzial 9
Odpowiedzialnos¢ i przepisy koficowe
§12.

Kazdy uzytkownik systemu odpowiada za czynnosci wykonane przy uzyciu wlasnego
konta.

Pracownik merytoryczny odpowiada za terminowos¢, kompletno$¢, aktualnosc 1
prawidlowos¢ danych wprowadzanych do CRU.

Administratorzy lokalni odpowiadaja za prawidlowe zarzadzanie uprawnieniami i
funkcjonowanie systemu po stronie Gminy.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow,
kierownikom jednostek organizacyjnych oraz pracownikom posiadajacym uprawnienia do
obstugi CRU.

Procedura stanowi element kontroli zarzadcze;.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




