ZARZADZENIE NR 34/2026
WOJTA GMINY LACZNA
z dnia 26 czerwca 2026 r.

w sprawie wdrozenia procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek  Sektora Finanséw Publicznych (CRU), nadawania upowaznien
do przetwarzania danych i dost¢pu do systeméw teleinformatycznych

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2026 r. poz.662), art. 34a, 34b ust. 4, art.68 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483, ze zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji obowiazku udostepniania i aktualizowania
informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw (zwanym dalej: CRU), wprowadzam
w Urzgdzie Gminy w Lacznej ,,Procedurg rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze
Umow”, stanowigcg Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla zasady obiegu dokumentow, weryfikacji uméw oraz terminowego
wprowadzania danych do CRU, stanowigc element systemu kontroli zarzadczej
w jednostce.

3. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Lacznej
uczestniczgcych w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez
Gming lub na jej rzecz.

4. Procedura nie ma zastosowania do umow zawieranych przez samorzgdowe jednostki
budzetowe, samorzadowe zaklady budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury
ktore —jako odrebne jednostki sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — samodzielnie realizujg obowigzki
wynikajgce z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
i wprowadzajg informacje o swoich umowach do CRU w ramach wiasnych kont

jednostki.
§2.
1. Wyznacza si¢ nastgpujacych uzytkownikow konta jednostki w systemie
teleinformatycznym CRU:

1) Administrator konta jednostki — Informatyk,
2) Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach — Sekretarz Gminy Laczna,
Sekretarka,
3) Pracownik publikujgcy informacje o umowach — Sekretarz Gminy Laczna,
Informatyk.
2. Imienne wyznaczenie pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, okre$lenie zakresu ich
uprawniefl, oraz ewentualne wskazanie osob zastepujacych, nastepuje w drodze
odrgbnego upowaznienia, ktdrego kopia przekazywana jest do Sekretarza Gminy.



3. Do zadan osoby uprawnionej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1) nalezy w szczegdlnosci
nadawanie, zmiana lub  odbieranie uprawnien  uzytkownikom  systemu
teleinformatycznego CRU.

4. Nadawanie uprawnien badz innych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 administrator
konta jednostki dokonuje na polecenic Wojta Gminy Laczna albo na podstawie
udzielonego przez niego upowaznienia.

5. Osobami odpowiedzialnymi za bezposrednie wprowadzanie, aktualizowanie
oraz weryfikacj¢ kompletnosci danych przekazywanych do publikacji z poszczegdlnych
referatow w imieniu Wojta Gminy Laczna do CRU jest Sekretarz Gminy albo osoby
wyznaczone przez Sekretarza Gminy.

§ 3.

1. Dostep do systemu teleinformatycznego Ministra Finanséw obstugujacego CRU
mozliwy jest wylacznie po nadaniu imiennego upowaznienia oraz odpowiednich
uprawnien w systemie teleinformatycznym CRU.

2. Upowaznienie okresla zakres czynnosci wykonywanych w systemie CRU, zakres
dostepu do systemu teleinformatycznego, z uwzglednieniem przepiséw o Krajowych
Ramach Interoperacyjnosci oraz obejmuje upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych na podstawie art. 29 RODO.

3. Wzér upowaznienia stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik wprowadzajacy dane do CRU zobowigzany jest do Scistego przestrzegania
zasady minimalizacji danych oraz przepisow o ochronie danych osobowych, a takze
do zachowania poufnosci, integralnosci i dostgpnosci danych przetwarzanych na stacji
roboczej.

5. Czynnosci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki, w zakresie
udzielonego upowaznienia i nadanych uprawnien, uznaje si¢ za czynnosci
podejmowane w imieniu kierownika tej jednostki.

6. Uzytkownikow konta czyni si¢ odpowiedzialnymi za dokonywanie anonimizacji
danych umieszczanych w systemie CRU.

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy t.aczna.

§5.
Zarzgdzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom zaangazowanym, w proces
zawierania udostgpniania i aktualizowania informacji o umowach w CRU, poprzez zapoznanie
si¢ z jego trescia i ztozenie stosownego oswiadczenia.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr |
do Zarzgdzenia Nr 34/2026
Wéjta Gminy Lgczna z dnia 26 czerweca 2026 r.

Procedura rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umoéw

1. Cel procedury.
Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompletnego i zgodnego z prawem
wprowadzania, udostepniania i aktualizowania informacji o umowach, zawartych przez
Gming taczna, do Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (zwanego dalej ,,CRU”), zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych, przy jednoczesnym zachowaniu standardow bezpieczefistwa informacji.

2. Kwalifikacja umoéw.

1) Obowigzkowi wpisu do CRU podlegaja informacje o umowach zawartych w formie
pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie szczegélnej, ktore podlegaja
rejestracji zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi
Ministerstwa Finansow.

2) Wylgczeniu z udostgpnienia w CRU podlegaja informacje o umowach wskazanych
w art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych.

3. Obieg dokumentacji i terminy

1) Pracownik merytoryczny po zawarciu umowy, ktéra podlega wpisowi do CRU,
niezwlocznie, jednak nie p6zniej niz w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia jej
zawarcia przekazuje do pracownika upowaznionego do wprowadzenia do CRU
informacj¢ o umowie.

2) Wz6r informacji o ktorej mowa w pkt 1) stanowi zatgcznik do procedury.

3) Pracownik wprowadzajagcy informacje o umowach, zobowigzany jest
do wprowadzenia danych do systemu CRU, a nastepnie do przekazania informacji,
o ktorej mowa w pkt 1, z naniesiong adnotacja o wprowadzeniu, do pracownika
publikujgcego informacj¢ o umowach, w terminie nie pozniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty przekazania informacji przez pracownika merytorycznego.

4) Pracownik publikujacy informacj¢ o umowach, zobowigzany jest niezwlocznie,
nie pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania informacji
o wprowadzeniu informacji o umowie, do jej publikacji w CRU.

5) Przed publikacjg informacji w CRU pracownik publikujacy dokonuje weryfikacji
poprawnosci danych oraz sprawdza czy informacje nie zawieraja danych
podlegajacych wytaczeniu lub anonimizacji.

4. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosé
1) Do wprowadzenia danych wykorzystuje si¢ wylacznie stuzbowy sprzet
komputerowy oraz autoryzowane srodki uwierzytelnienia (np. profil zaufany, e-
dowdd, kwalifikowalny podpis elektroniczny).
2) Zabrania si¢ udostepniania po$wiadczen dostepowych, w szczegdlnosci

loginéw, haset do portalu CRU osobom trzecim.
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Zalacznik do procedury

INFORMACJA O UMOWIE
do wprowadzenia w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Pola dotyczqgce informacji, o ktorych mowa w art. 34a ust. 7 uofp oraz § 3 rozporzqdzenia sq
obowigzkowe. Wartos¢ umowy podaje si¢ w PLN, w kwocie netto (bez VAT), z dokladnoscig do dwéch
miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji i wznowien.

1. Numer umowy (Jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wpisa¢ ,,brak numeru™ ) .........................
2. Data zawarcia umowy (Ustalana zgodnie z Kodeksem cywilnym) .......................c..ccooi...
3. Okres, na jaki umowa zostala zawarta

O Czas nieoznaczony
00 Czas oznaczony

—liczba: ......... Odni O miesigcy O lat
—okresod: ............... do: oo
4. Oznaczenie stron umowy/wykonawca (Wypelnia si¢ odpowiedni wariant)
1) Przedsigbiorca/jednostka sektora finanséw publicznych z siedziba na terytorium
RP:

Adres siedziby/wykonywania dzialalno$ci: ............................ .
2) Osoba fizyczna:

(dane adresowe osoby fizycznej nie sq publikowane w CRU JSFP - pole wypetniane wylgcznie na
potrzeby wewnetrznej identyfikacji umowy, jezeli jest to niezbedne)

S. Przedmiot umowy (Opis rzeczowy, zwigzly i jednoznaczny — wystarczajgcy do identyfikacji zakresu
umowy, bez przenoszenia peinej tresci umowy/OPZ/SWZ. )

Kategoria zaméwienia:

U roboty budowlane [ dostawy [Jushugi O mieszane (prosze wskazaé¢ dominujgcq kategorie w
opisie)

Opis przedmiotu umowy:

6. Warto$¢ umowy

Wartos¢ netto, w PLN, z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji i
wznowien, bez VAT

Warto$¢ umowy (PLN, netto, 2 miejsca po przecinku):



Sposob ustalenia wartosci:

O wartos¢ okreslona w umowie

O wartos¢ okreslona w planie finansowym

1 wartos¢ rynkowa $§wiadczen wzajemnych

O wartos¢ za pierwsze 48 miesigcy

Czy uwzgledniono warto$¢ opcji i wznowien?

O TAK O NIE/Nie dotyczy

Umowa wielopodmiotowa (na rzecz kilku j.s.f.p.) — art. 34a ust. 3 uofp:
ONIE [ TAK — warto$¢ obciazajaca plan finansowy Urzedu:
7.WspéHinansowanie ze $rodkéw UE/EFTA/innych zagranicznych (Srodki, o ktorych mowa w art.
S ust. I pkt 2-3 uofp )

O TAK ONIE

Jezeli TAK — zrodio srodkow/program/projekt:

8. Status umowy
O Aktywna

O Nieaktywna — dzien zakonczenia obowigzywania: ...........ociiviiiiiinn,

(Trwajgcy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wplywa na status)

9. Wylaczenie jawnosci (jezeli ma zastosowanie)

Wypetnia sig, gdy zachodzq przestanki ograniczenia jawnosci z art. 5 ust. 1 i 2-2b udip (art. 34a ust. 7
pkt 9 i ust. 8 uofp). W razie watpliwosci obligatoryjna konsultacja z IOD.

O Nie dotyczy — brak podstaw do wylaczenia jawnosci
OO Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1 udip)

O Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 udip)
O Prywatno$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
O Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)

O Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a udip)

O Rekapitalizacja (art. S ust. 2b udip)



10. Aktualizacja informacji o umowie (przy zmianie informacji wymienionych w pkt 1-9)
Wypetnia sie¢ przy kazdej aktualizacji wpisu — art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp. Termin: 30 dni od zaistnienia
przyczyny (art. 34a ust. 10 uofp).

O Pakiet pierwotny (nie dotyczy aktualizacji)

0O Pakiet aktualizacyjny — zatacznik: Notatka z aktualizacji (zatgcznik nr 9 do Procedury )

Przyczyna aKtualiZacjiz ........ ..o e e
Zwiezly opis zmiany:

Data, od ktorej zaistniala przyczyna: ........ ...

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO
Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszej informacji sa zgodne z tresciag umowy oraz ze dokonano
kwalifikacji zgodnie z art. 34a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i art. 5 ust. 1 i 2—
2b ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j.
Opis przedmiotu umowy zostat sformutowany z zachowaniem zasady minimalizacji danych

osobowych.

(data, podpis Kierownika Referatu)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika wprowadzajacego

O Kompletne [0 Niekompletne — zwrot w EZD wraz z uwagami:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)



ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO I PUBLIKUJACEGO

Pracownik WprowWadza aCy: .. ... ..ooiuueiiiiie et aaas

Data wprowadzenia aktualizacji do Systemu: ..............ooooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Pracownik publiKujacy: ... ..o e
Data publikacji aktualizacjiw CRUJSFP: ... ...

(data, podpis pracownika publikujacego)



Zalgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 34/2026
Wéjta Gminy Lgczna z dnia 26 czerwca 2026 r.

UPOWAZNIENIE Nr ........... /CRU/2026

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2026 r. poz. 662) art. 34a oraz 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2025 poz. 1483 z p6zn. zm.), art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urzad. Unii Europ. z dnia
04.05.2016 r. L 119/1) upowazniam

Panig/Pana .......c.oceoinvenecnmnenen . ivsecesisssisnss s e b ey s s s o s e A s
zatrudniona/-€Z0 Na STANOWISKUL ....vecuiiiiiierririiitiereiesiaeseeiesessscssasesessssssesassassseesssesessessssssenssensns
w Urzedzie Gminy L.aczna

do wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacja obowigzkéw Gminy w zakresie
udostepniania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej zwanego ,,CRU”) , w szczeg6lnosci do:

1) wprowadzania do CRU danych dotyczacych uméw podlegajacych udostepnieniu;

2) zamieszczania informacji o zmianach umow;

3) aktualizacji, uzupetniania oraz korygowania danych wprowadzonych do CRU ;

4) publikowania informacji o umowach w CRU;

5) wykonywania czynno$ci administratora konta jednostki, w tym czynno$ci zwiazanych
z akceptowaniem wnioskdw o zalozenie konta osoby fizycznej oraz nadawaniem,
zmiang i odbieraniem uprawnien uzytkownikom konta jednostki;

6) podejmowania innych czynnosci technicznych i organizacyjnych niezbednych
do prawidlowego wykonywania obowiazkow zwigzanych z udostepnianiem
i aktualizowaniem informacji o umowach w CRU.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci ustawg o finansach publicznych,
przepisami o ochronie danych osobowych oraz regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi
w Urzedzie Gminy Laczna.

Osoba upowazniona jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do wykonywania czynnosci objetych niniejszym upowaznieniem i zobowigzana
do przetwarzania tych danych wylgcznie na polecenie administratora oraz z zachowaniem
poufnosci.

Upowaznienie zostaje udzielone od dnia 01 lipca 2026 r. i obowigzuje do odwotania.

(data i podpis Wéjta Gminy L.aczna)

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ niniejsze upowaznienie do wiadomosci i stosowania

(data i podpis pracownika)






