BURMISTRZ

RESZLA
ZARZADZENIE Nr 73/2026

BURMISTRZA RESZI.A
z dnia 29 czerwca 2026 roku

W sprawie wdrozenia procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU), nadawania upowaznien do przetwarzania
danych i dostepu do systeméw teleinformatycznych z tym zwigzanych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026
I, poz. 662) art. 34b ust.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1483 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wyznaczam Sekretarza Gminy Reszel — Agate Kowalskg — Skorka oraz Izabele Chodkowskg —
pracownika Kancelarii do pelnienia funkcji administratoréw konta Gminy Reszel w Centralnym
Rejestrze Uméw.

§2.

Osoby wskazane w § 1 wyznaczam do wykonywania czynnos$ci polegajacych na wprowadzaniu
i publikacji informacji w Centralnym Rejestrze Uméw.

§ 3.

Do obowigzkéw 0séb wskazanych w § 1 nalezy min.:
1. Weryfikacja uméw podlegajacych wpisowi,
2. Weryfikacja zgodnosci danych z umowa,
3. Weryfikacja danych osobowych ze wzgledu na ochrong danych osobowych ze szczeg6lnym
ustaleniem zakresu danych podlegajacych ujawnieniu oraz ewentualnej anonimizacji,
4. Publikacja informacji w Centralnym Rejestrze Uméw,
5. Aktualizacja danych zamieszczonych Centralnym Rejestrze Uméw.

§ 4.

Wprowadzam procedure - , Procedura wewngtrzna prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw
w Urzedzie Gminy w Reszlu”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Reszel.

§6.

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 1.

BURMISTRZ RESZLA

Andrzef Jewandowski




Zalgcznik do Zarzadzenia
nr 73/2026

Burmistrza Reszla

7 dnia 29 czerwca 2026 r.

Procedura wewnetrzna prowadzenia Centralnego Rejestru Umow

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw zwiazanych
z udostepnianiem i aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji o umowach zawartych przez Gming Reszel lub na jej
rzecz.

§2
Podstawa prawna

Art. 69 oraz 34a ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz.U. z2025r.
poz. 1483 z p6zn. zm..; dalej: ustawa o finansach publicznych).

§3
Definicje
1. CRU - Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

2. Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U.
z 2026 r. poz. 440).

3. Administrator CRU— osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zarzadzania
dostepem do CRU i obstugi CRU, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

4. Operator CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do wprowadzania danych do
CRU, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia.

5. Zatwierdzajacy CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zatwierdzania
danych wprowadzonych do CRU do publikacji, o ktérej mowa w § 10 ust.1 pkt3
Rozporzadzenia.

6. Komérka merytoryczna —komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy.

7. Jednostka — Urzad Gminy w Reszlu.

§4
Odpowiedzialnos¢
1. Za prawidtowe prowadzenie CRU JSFP odpowiada kierownik Jednostki.
2. Kierownik wyznacza:
1) Administratora CRU;
2) Operatora CRU;



3) Zatwierdzajacego CRU.
3. Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ osobe weryfikujgcg dane.

4. Wykaz 0s6b wskazanych w ust. 2 i 3 stanowi zatacznik Nr 1 do Procedury.

§5
Zakres uméw podlegajacych wpisowi
1. Do CRU JSFP wprowadza si¢ informacje o umowach zawieranych przez Jednostke zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Watpliwosci dotyczace kwalifikacji umowy rozstrzyga Administrator CRU.

§6
Obieg informacji o umowie
1. W jednostce prowadzi sie rejestr uméw podlegajacych publikacji w CRU.
2. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 1, prowadzi Operator CRU.

Kazda komoérka merytoryczna zobowiazana Jest zglosi¢ do Operatora CRU zawarcie umowy
podlegajacej wpisowi do CRU w celu ujecia wrejestrze, oktérym mowa wust. 1,
z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Procedury.

4. Zgloszenie nastgpuje w terminie 3 dni od dnia zawarcia umowy.

5. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje umowy o zaméwienie publiczne (odptatne)
zawarte w formie elektronicznej, pisemnej, dokumentowej lub innej formie szczegblnej w tym
w szcezegblnosci:

1) umowy podpisane wiasnorecznie;
2) umowy podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym;
3) umowy podpisane podpisem zaufanym;
4) odwzorowania cyfrowe uméw wskazanych w pkt. 1-3;
5) umowy zawarte poprzez wymiane informacji pocztg elektroniczna;
6) zlecenia wystawione pisemnie lub elektronicznie potwierdzone przez kontrahentéw;
7) inne spetniajace wymogi publikacji w CRU.
6. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje w szczegdlnosei:
1) umoéw o zaméwienie publiczne (odptatnych) zawartych wylgcznie w formie ustnej;
2) uméw nieodptatnych (np. darowizn);
3) uméw w przypadku ktérych jednostka Jest sprzedajgcym;
4) aktéw administracyjnych;
5) umoéw ramowych.
7. Zgtoszenie obejmuje:
1) numer umowy — o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostata zawarta;
4) oznaczenie stron umowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) wartos¢ umowy;



10.

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze érodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;

8) status umowy i datg jej obowigzywania;
9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore

dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji —w przypadku wylaczenia jawnosci
danych na podstawie przepisow.

Kazda komérka merytoryczna zobowigzana jest zgtosi¢ do Operatora CRU aktualizacj¢ danych
dotyczacych zawartej umowy z wykorzystaniem formularza aktualizacji stanowigcego
zalacznik Nr 3 do Procedury.
Zgloszenie nastepuje w terminie 3 dni od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie.
Zgloszenie obejmuje:

1) zmiang numeru UmMowy;

2) zmiane daty zawarcia umowy;

3) zmiang okresu, na jaki umowa zostala zawarta;

4) zmiang oznaczenia stron UmMowy;

5) zmiang przedmiotu umowy;

6) zmiang warto$ci Umowy;

7) zmiang informacji o tym, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;

8) zmiang statusu umowy lub daty zakoficzenia jej obowigzywania,

9) zmiane lub wprowadzenie podstawy prawnej nieudostepnienia informacji o umowie
oraz organu lub osoby, ktére dokonaty wylaczenia jawnoéci danej informacji —
w przypadku wyltaczenia jawnoéci danych na podstawie przepisOw;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji.

§7
Wprowadzanie danych do CRU

Operator CRU wprowadza dane do CRU na podstawie danych z rejestru, o ktérym mowa w § 6
ust. 1.

Wpis powinien zosta¢ dokonany bez zbgdne;j zwloki, nie pézniej niz w terminie wynikajgcym
Z przepisOw prawa.

Przed publikacja dane podlegaja weryfikacji pod wzgledem:
1) kompletnosci;
2) poprawnosci formalnej;
3) zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych i przepisami wytaczajacymi
jawno$é¢ informacji publiczne;.
Weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3, dokonuje Zatwierdzajacy CRU.

Po pozytywnej weryfikacji dane o umowie s3 publikowane przez Zatwierdzajgcego CRU
w systemie.

Zatwierdzajacy CRU w razie watpliwosci ma prawo zadaé dodatkowych wyjasniefi od osoby
zglaszajacej umowg do publikacji.

Zatwierdzajacy CRU w razie watpliwosci ma prawo zada¢ od Inspektora Danych Osobowych
oraz gléwnego ksiegowego i radcy prawnego opinii co do prawidtowego wypelnienia sekcji
zwigzanych z:
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1) ochrong danych osobowych;

2) ochrong informacji, ktérych jawno$é zostata wylgczona przepisami powszechnie
obowigzujgcymi;

3) Zrédtami finansowania;
4) wartoscig umowy.
§8
Ochrona danych osobowych

Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych.

W razie potrzeby stosuje sie anonimizacj¢ danych.

Decyzje o anonimizacji danych osobowych niepodlegajacych ujawnieniu w CRU podejmuje
Administrator CRU, po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych.

§9
Ochrona informacji niepodlegajacych zasadzie jawnosci

Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem wystepowania podstaw do
odmowy ich publikacji ze wzgledu na zniesienie ich jawnoéci na podstawie odrebnych
przepiséw (dane chronione).

Decyzj¢ o nieujawnieniu danych chronionych podejmuje Administrator CRU po uzyskaniu
opinii radcy prawnego.

W rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, podaje sig podstawe prawna nieujawnienia danych
w CRU.

§10
Zarzadzanie dostepami
Dostepy do systemu CRU JSFP nadaje Administrator CRU.
Uprawnienia przyznawane sg zgodnie z zakresem obowigzkéw pracownika.
Dostep usuwa sie niezwlocznie po:
1) zmianie stanowiska;
2) ustaniu zatrudnienia;
3) cofhigciu upowaznienia.
§11
Kontrola i monitoring
Administrator CRU prowadzi biezacy monitoring poprawnosci WpisOw.
Raz na 6 miesi¢cy przeprowadza si¢ przeglad uprawnien uzytkownikéw.

Wyniki przegladu dokumentuje sie w formie notatki stuzbowe;.

§12
Postanowienia koncowe
Pracownicy Jednostki zobowigzani sa do zapoznania sie z niniejszg procedurs.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.




3. Naruszenie zasad procedury moze skutkowaé odpowiedzialnoécia stuzbowa.

Zalaczniki:
1. Zatacznik Nr 1 — Wykaz oséb uprawnionych do obstugi CRU.
2. Zatacznik Nr 2 — Wz6r formularza zgloszenia umowy do CRU.

3. Zakacznik Nr 3 — Wzo6r formularza aktualizacji danych o umowie do CRU.



| Lp. Imig r Stanowisko [ Rola

| - inazwisko [ . W systemie

: ; [ 5 CRU

| | |

L T S
L2 S S I
S N I A SR N
0 R N R
s I

Zafgcznik Nr 1 do Procedury

Wykaz 0s6b uprawnionych do obstugi CRU

|

Zakres !
uprawnien |
|
1

|
|

Data

| nadania

Wz0r — przeznaczony do stosowania w obieou wewnetrznym jednostki
. (wzo ﬂﬂﬁﬁ_,ﬂryﬁ LotCogWania w ooiegu wewnetrznym jednos .

odebrania |

Data

Uwagi:

1) wykaz podlega biezacej aktualizacji;

2) administrator systemu odpowiada za Jjego poprawnosé.




Formularz zgloszenia umowy do rejestru

Zatacznik Nr 2 do Procedury

(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewnelrznym Jednostki)

Formularz zgloszenia umowy do CRU JSFP
Nr zgloszenia: ........ccocevuenee

Data zgloszenia: ........ccoeveneee

1. Dane komérki zglaszajacej:

Komdrka organizacyjna:

...........................................................................................................

...........................................................................................................

2. Dane identyfikacyjne umowy:

Numer umowy (jesli nadano):

...........................................................................................................

Okres obowigzywania:
0 do dnia: ...........
[0 zawarta na czas nieoznaczony

3 — (inny sposéb oznaczenia okresu obowigzywania)

[0 wyznaczona data kalendarzowa jej obowigzywania: ...........

Przedmiot UMOWY: «...covvevrrninenncns

3. Strony umowy

Nazwa kontrahenta/imie i NAZWISKO: ....covvveviveencinniiniiiininine

NIP (jesli dOtyCzy): ....ovvvmimneneeseicisisisninsiissasisnsnnen:
REGON (jeSli dotyCzy): ...covvemnueeeceeiciniciiiiiniississeeees
AALES: ..uveeecveerersisssssissessisssssrnsassasssmsesssss

4. Warto$¢ umowy

Warto$é netto (bez VAT) wzl: oiiienne 7k
Warto$¢ brutto w zk: ..o zt

5. Informacje dodatkowe



L) umowa zawiera dane osobowe podlegajace ochronie, wskaza¢ zakres i podstawe prawna:

Akceptuje: ........... (Inspektor Danych Osobowych)

U umowa zawiera dane niejawne podlegajace ochronie, wskazaé zakres i podstawe prawng:

...................................................

Akceptuje: ........... (np. radca prawny)

[1 umowa finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach
publicznych, wskaza¢ Zrédlo finansowania: ..o

Akceptuje: ........... (glowny ksiggowy)
6. Oswiadczenie komérki merytorycznej

Oswiadczam, ze przekazane dane sg zgodne z zawarta umows oraz kompletne w zakresie
wymaganym do wprowadzenia informacji do Centralnego Rejestru Uméw JSFP.

Podpis osoby zglaszajacej: ...................

7. Wypelnia Operator CRU
Data wprowadzenia do CRU: .................|

Osoba wprowadzajaca: .....................
[ wpis kompletny

[ wymagane uzupelnienie




Zatgcznik Nr 3 do Procedury
Formularz aktualizacji danych o umowie
(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewngtrznym Jjednostki)
Formularz zgloszenia umowy do CRU JSFP
Nr zgloszenia: ......c.ccocveeenene.
Data zgloszenia: ..........coceeveee
1. Dane komoérki zglaszajacej:
Komoérka organizacyjna: .......eeceeeeeeneesnieimiinsninisssnsnnens
Os0ba ZglaSZaJaCa: .....cvrvirrrrerereiciceiiiieies
StANOWISKO: cuveervireeeeererniinnniieeie s
2. Dane identyfikacyjne umowy:
Numer umowy (jesli RAAAN0): ....coovvvevcrieriniiiiiiiiriincns
3. Zakres aktualizowanych danych
Sekcja zmieniana: ....
Zapis przed ZMiang: ........ooeoveecveeeesininniniissniinesenes
Zapis PO ZIMIANIE: ....cvvvriieieieiririeniiiiiiiinirssissssenees
(powieli¢ w razie potrzeby)
4. O$wiadczenie komorki merytorycznej

Os$wiadczam, ze przekazane dane sg zgodne z zawarta umowg i zmianami oraz kompletne w zakresie
wymaganym do aktualizacji informacji w CRU JSFP.

Podpis osoby zglaszajacej: ........ccoceurene

Data: ...ccoovvvvinennn

5. Wypelnia Operator CRU

Data wprowadzenia danych aktualizujacych do CRU: ...coocenvienneenn.
Osoba Wprowadzajaca: .......ceeeeseevennss

[ wpis kompletny

[0 wymagane uzupetnienie



