ZARZADZENIE NR 10/VI/2026 Wdéjta Gminy Kaweczyn z dnia 30
czerwca 2026 r.

w sprawie prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Gminy

Kaweczyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2026 r. poz. 662), art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek

Sektora Finansdéw Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1.

1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Kaweczyn zasady rejestracji, przekazywania,
wprowadzania, aktualizacji oraz publikacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”, prowadzonym
przez ministra wkasciwego do spraw finanséw publicznych.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, majg zastosowanie do umdw zawartych od dnia 1 lipca
2026 r. przez Gmine Kaweczyn albo na jej rzecz, stanowigcych zamdwienie w rozumieniu
art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamowien publicznych, zawartych w formie pisemnej,
elektronicznej, dokumentowej albo innej formie szczegolne;j.

3. Przepiséw zarzadzenia nie stosuje sie do umdéw wytgczonych z obowigzku udostepniania
informacji w CRU JSFP na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych.

4. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku merytorycznym — rozumie sie przez to
pracownika wtasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska Urzedu Gminy Kaweczyn, do
ktorego obowigzkéw nalezy przygotowanie, nadzor nad realizacjg lub rozliczenie umowy.

5. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku wprowadzajgcym — rozumie sie przez to
pracownika Urzedu Gminy Kaweczyn upowaznionego do przygotowywania, wprowadzania i
aktualizowania informacji o umowach w systemie CRU JSFP oraz do weryfikacji poprawnosci

danych w zakresie powierzonych czynnosci.



6. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku publikujgcym — rozumie sie przez to
pracownika Urzedu Gminy Kaweczyn upowaznionego do udostepniania, aktualizowania i
wycofywania informacji o umowach w CRU JSFP w zakresie powierzonych czynnosci.

7. W celu zapewnienia ciggtosci obstugi systemu CRU JSFP upowaznia sie pracownikdéw
Urzedu Gminy Kaweczyn: Aleksandre Rosiak oraz, w jej zastepstwie, Agate Goslinskg do
petnienia w systemie CRU JSFP roli Wprowadzajgcego informacje o umowie oraz
Publikujgcego informacje o umowie, a takze do wykonywania obowigzkéw pracownika

wprowadzajgcego i publikujgcego w rozumieniu niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Ewidencjonowanie umow odbywa sie za posrednictwem systemu CRU JSFP
udostepnionego przez ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych.

2. Wojt Gminy Kaweczyn powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem,
przekazywaniem, wprowadzaniem, aktualizacjg i publikacjg informacji o umowach w CRU
JSFP pracownikom merytorycznym, pracownikom wprowadzajacym oraz pracownikom
publikujgcym, zgodnie z zakresem obowigzkéw okreslonym w niniejszym zarzadzeniu.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego obowigzki wynikajace z
niniejszego zarzadzenia wykonuje osoba wyznaczona przez kierownika referatu lub
bezposredniego przetozonego pracownika.

4. Sekretarz Gminy Kaweczyn petni funkcje Administratora konta Gminy Kaweczyn w CRU
JSFP. Administrator zarzadza dostepami do systemu CRU JSFP, w szczegdlnosci akceptuje
wnioski o utworzenie kont uzytkownikéw, nadaje, zmienia i odbiera uprawnienia zgodnie z
zakresem wykonywanych obowigzkdw oraz poleceniem Wdjta Gminy Kaweczyn, prowadzi
ewidencje uzytkownikow oraz generuje raporty dotyczace zarejestrowanych umow.

5. Sekretarz Gminy Kaweczyn prowadzi ewidencje osdb posiadajgcych uprawnienia do
korzystania z systemu CRU JSFP. Wzdr wykazu oséb uprawnionych do obstugi CRU JSFP

stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.

1. W ramach obstugi CRU JSFP pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie

lub realizacje umowy:



1) przed zawarciem umowy nadaje jej numer zgodnie z wewnetrznym rejestrem umow
prowadzonym w Urzedzie Gminy Kaweczyn;

2) niezwiocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia zawarcia
umowy albo dokonania jej zmiany, przekazuje umowe lub dokument potwierdzajacy jej
zmiane do Biura Obstugi Interesanta w celu zarejestrowania w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg SIDAS oraz dalszego procedowania zgodnie z niniejszym
zarzadzeniem;

3) monitoruje realizacje umowy i przekazuje pracownikowi wprowadzajgcemu informacje o
wszelkich zmianach dotyczacych umowy, w szczegdlnosci o aneksach, rozwigzaniu,
wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy lub jej wygasnieciu;

4) odpowiada za kompletnos¢, prawidtowos¢ i terminowos¢ informacji oraz dokumentow
przekazywanych w celu dokonania wpisu lub aktualizacji informacji w CRU JSFP.

2. W ramach obstugi CRU JSFP pracownik wprowadzajgcy:

1) wprowadza do systemu CRU JSFP informacje o umowie i ich aktualizacje w terminie 5 dni
od dnia przekazania przez pracownika merytorycznego umowy, dokumentu lub informacji o
wystgpieniu zmiany podlegajgcej ujawnieniu;

2) wprowadza do CRU JSFP informacje o zmianach dotyczacych umowy, w szczegdlnosci o
aneksach, rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy lub jej wygasnieciu, na
podstawie dokumentdw lub informacji przekazanych przez pracownika merytorycznego;

3) niezwtocznie dokonuje korekty informacji w przypadku stwierdzenia btedu we wpisie do
CRU JSFP;

4) dokonuje weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych wprowadzonych do systemu
CRU JSFP w zakresie powierzonych czynnosci oraz podejmuje czynnosci zmierzajgce do
prawidtowego udostepnienia informacji w CRU JSFP.

3. W ramach obstugi CRU JSFP pracownik publikujgcy dokonuje udostepnienia, aktualizacji
albo wycofania informacji o umowie w CRU JSFP, po uprzednim zweryfikowaniu
kompletnosci danych w zakresie powierzonych czynnosci.

4. Pracownik wprowadzajgcy oraz pracownik publikujgcy wspdtpracujg z Sekretarzem Gminy
Kaweczyn, jako koordynatorem funkcjonowania CRU JSFP, w zakresie zapewnienia

prawidtowego prowadzenia Rejestru, w szczegdlnosci poprzez wykonywanie zalecen



dotyczacych usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, uzupetnienia brakujgcych danych
oraz terminowego aktualizowania informacji o umowach.

5. Terminy okresSlone w niniejszym paragrafie majg charakter wewnetrzny i stuzg
zapewnieniu dochowania terminu ustawowego okreslonego w art. 34a ust. 10 ustawy o

finansach publicznych.

§ 4.

1. Przed publikacjg informacji o umowie w CRU JSFP osoby odpowiedzialne za ich
weryfikacje i publikacje sg zobowigzane do zapewnienia zgodnosci udostepnianych danych z
przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych.

2. Publikacji podlegaja wytacznie informacje o umowach wymagane przepisami prawa.
Dane osobowe niewymagane do ujawnienia, a takze informacje podlegajgce ochronie na
podstawie odrebnych przepiséw, nie mogg by¢ udostepniane w CRU JSFP.

3. Przed udostepnieniem informacji w CRU JSFP nalezy kazdorazowo zweryfikowac, czy nie
zachodzg podstawy ograniczenia prawa do informacji publicznej, w szczegdlnosci
wynikajgce z art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, w tym ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych, innych tajemnic ustawowo
chronionych, prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsiebiorcy.

4. W przypadku umow zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej oraz w innych przypadkach, w ktérych wystepujg dane podlegajace ochronie,
przed publikacjg nalezy dokonac analizy zakresu danych podlegajgcych ujawnieniu.

5. O wylgczeniu jawnosci informacji o umowie albo jej czesci decyduje Wéjt Gminy
Kaweczyn, Sekretarz Gminy albo inna osoba upowazniona przez Wéjta, po uprzednim
przedtozeniu przez pracownika merytorycznego uzasadnienia potrzeby wytgczenia jawnosci
wraz ze wskazaniem podstawy prawnej.

6. Za kompletnosé, prawidtowos¢ i terminowosc¢ informacji przekazywanych do CRU JSFP
odpowiada pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe. Pracownik wprowadzajgcy oraz

pracownik publikujgcy dokonujg weryfikacji danych w zakresie powierzonych czynnosci.



7. W przypadku stwierdzenia opublikowania danych niezgodnie z przepisami 0 ochronie
danych osobowych albo innymi przepisami ograniczajgcymi jawnos¢ informacji nalezy

niezwtocznie podjg¢ dziatania zmierzajgce do ich usuniecia lub sprostowania.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzor nad jego realizacjg powierza sie Sekretarzowi
Gminy Kaweczyn.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Wojt Gminy Kaweczyn

Jan Gruca



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/VI/ 2026 Wéjta Gminy Kaweczyn z dnia

30 czerwca 2026 r.

Wykaz osob uprawnionych do obstugi CRU JSFP

(wzor)

Lp. | Imie i nazwisko | Stanowisko | Referat | Rolaw Data Data Uwagi
systemie | nadania | odebrania
CRU JSFP

1.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9.

Uwagi:
1) wykaz podlega biezgcej aktualizacji;

2) administrator systemu odpowiada za jego poprawnosc.

Role w systemie CRU JSFP:

Administrator JSFP — rola obejmujaca zakres uprawnien pozwalajacych na zarzadzanie

organizacyjne kontem JSFP, w tym uzytkownikami i uprawnieniami uzytkownikow.

Wprowadzajacy informacje o umowie — rola obejmujgca zakres uprawnien pozwalajgcych

na wprowadzanie i aktualizowanie informacji o umowach bez mozliwosci udostepniania tych

informaciji.

Publikujgcy informacje o umowie — rola obejmujgca zakres uprawnien pozwalajgcych na

udostepnianie informacji o umowach zaréwno z poziomu systemu CRU JSFP, jak i przez API

Z poziomu systemu zintegrowanego z systemem CRU JSFP.
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Uzasadnienie do Zarzadzenia Nr 10/VI/ 2026 Wdéjta Gminy Kaweczyn z dnia 30

czerwca 2026 .

W zwigzku z wejsciem w zycie przepisow dotyczacych Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych oraz obowigzkiem publikacji danych o umowach
zawieranych przez jednostki sektora finanséw publicznych albo na ich rzecz, konieczne jest
okreslenie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w Urzedzie Gminy Kaweczyn.
Zarzadzenie reguluje sposdb ewidencjonowania, przekazywania, wprowadzania, aktualizacji
i publikacji informacji o umowach w CRU JSFP, wskazuje osoby odpowiedzialne za realizacje
poszczegolnych czynnosci oraz okresla zasady zapewnienia zgodnosci publikowanych
danych z przepisami o ochronie danych osobowych i przepisami ograniczajgcymi jawnosé¢
informacji publicznej.

Wprowadzenie zarzadzenia jest niezbedne dla prawidtowej realizacji obowigzkéw
wynikajacych z przepiséw prawa oraz zapewnienia jednolitego sposobu prowadzenia

Centralnego Rejestru Umdéw w Urzedzie Gminy Kaweczyn.
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