ZARZADZENIE NR 161/2026
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 34b ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz.U. z2025r.
poz. 1483), Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanso6w Publicznych (Dz.U. z2026r. poz. 440) wzwiazku z§
10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wolominie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 179/2024 Burmistrza Wotomina z dnia 9 lipca 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wotominie, z pdzn.zm., Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. System Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP),
udostgpniany przez Ministerstwo Finansow, stluzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych
dotyczacych umow zawieranych przez jednostke Urzedu Miejskiego w Wolominie oraz na rzecz tej jednostki.

2. Zatacznik nr 1 do zarzadzenia, okresla role uzytkownikéw, zakres ich uprawnien oraz odpowiedzialnos¢
w CRU JSFP w Urzedzie Miejskim w Wotominie.

3. Zaltacznik nr 2 do zarzadzenia, okresla metryke przekazania umowy do publikacji w CRU JSFP.

4. Zakacznik nr 3 do zarzadzenia, okresla procedur¢ przekazywania, weryfikowania, udostepniania
i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego w Wotominie w zakresie
wynikajacym z powierzonych im obowiazkow stuzbowych.

§ 3. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad realizacjg zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do uméw objetych obowigzkiem
udostepniania informacji w CRU JSFP od dnia 1 lipca 2026 r.

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 161/2026
Burmistrza Wotomina
z dnia 30 czerwca 2026 1.
Okreslenie rol uzytkownikow Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finans6w Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie i zasad dostepu do tego systemu

§ 1. 1. Zatacznik nr 1 okresla role uzytkownikow, zakres ich uprawnien oraz odpowiedzialnos¢ w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP) w Urzedzie Miejskim
w Wolominie.

2. System CRU JSFP stuzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych dotyczacych uméw
zawieranych przez jednostke oraz na rzecz tej jednostki.

§ 2. 1. Ustala si¢ nastepujace role w systemie CRU JSFP:
1) administratora;
2) wprowadzajacego;
3) publikujacego.

2. Obowiazki administratora wykonuje Reprezentant Kierownika JSFP oraz wyznaczeni pracownicy
Zespotu Informatyki .

3. Obowigzki wprowadzajacego wykonuja pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
wyznaczeni przez kierownika danej komorki oraz samodzielne stanowiska ktorych dotyczy CRU JSFP.

4. Obowiazki publikujacego wykonuja wyznaczeni pracownicy Wydzialu Organizacji Urzedu.

5. Za wyznaczenie 0s6b wprowadzajacych w komodrkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 3. Uzytkownik z rolg administratora akceptuje wnioski o zatozenie konta osoby fizycznej dla pozostatych
uzytkownikow konta jednostki, odbiera uprawnienia uzytkownikom tego konta izatwierdza zmiany tych
uprawnien.

§ 4. 1. Uzytkownik majacy uprawnienia wprowadzajacego informacje o umowie jest uprawniony do
wprowadzenia tych informacji do systemu, w tym dokonywania ich aktualizacji.

2. Osoby wprowadzajace informacje oumowach sg odpowiedzialne za dokonywanie wlasciwej
anonimizacji danych umieszczanych w systemie CRU JSFP i zachowania zapiso6w o poufnosci.

3. Wpisu do CRU JSFP dokonuje si¢ niezwltocznie, nie p6zniej niz w ciggu 14 dni od dnia zawarcia umowy
lub wystawienia zlecenia.

4. Wypetnia i przekazuje w terminie do 5 dni od dnia wprowadzenia umowy, do komorki publikujace;j
»Metryke przekazania umowy do publikacji w CRU JSFP”.

§ 5. Uzytkownik majacy uprawnienia publikujacego informacje o umowie:

1) publikuje wprowadzone informacje o umowach i ich aktualizacje w CRU JSFP na podstawie metryki
przekazania umowy do publikacji w CRU, przekazanej przez komorke organizacyjng Urzedu;

2) wycofuje informacje oumowach udostepnionych w CRU JSFP w porozumieniu z uzytkownikami
wprowadzajacymi.

§ 6. Wzor metryki, o ktorej mowa w § 4 ust. 31 § 5 pkt 1 stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 7. Procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie
Miejskim w Wolominie stanowi zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§ 8. 1. Uzytkownicy konta systemu CRU JSFP korzystaja z tego konta wylacznie w celu realizacji obowigzkow
stuzbowych.

Id: 21FBECC6-0DA1-4313-87AC-1574D55F72FD. Podpisany Strona 1



2. Czynnosci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki uznaje si¢ za czynnosci podejmowane
w imieniu kierownika tej jednostki.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 161/2026
Burmistrza Wolomina
z dnia 30 czerwca 2026 1.

/WZOR/
METRYKA PRZEKAZANIA UMOWY DO PUBLIKACJI W CRU JSFP

I. Dane identyfikacyjne umowy
L. NUMET UMOWY: ..eeeevieiiieeiieeireesieeereeeseesseesseeessseessseennnes

2. Data zawarcia UMOWY: ......cccvevveerreerreesreenseenieesseesseesseenseenses

3.Przedmiot  UMOWY: oottt ettt ettt e a e et esat e st e eatesatesaeesatesaeesateenteeneesaeas

5. Okres obowigzywania umowy: 0d .........ccceeeveeeeveeennennn 4 o SR
6. Kontrahent:

NAZWA .ot

NIP: e

S1EAZIDA: ...

I1. Informacje dotyczace publikacji
7. Czy umowa podlega publikacji w Centralnym Rejestrze Umow JSFP?
O TAK

O NIE

Jezeli NIE, wskazac¢ podstawe WYIaCZENIa: .........cccveviiiieiiiiieiiecieteseestee sttt sre e beereenres

I11. Osoba przekazujaca umowe

10. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacj¢ umowy:

IV. Weryfikacja formalna
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Potwierdzam dokonanie weryfikacji danych wymaganych do publikacji:
numer umowy
data zawarcia umowy

strony umowy

warto$¢ umowy

a

O

a

O przedmiot umowy
a

I okres obowigzywania

O dane podlegajgce anonimizacji zostaty oznaczone

0 umowa zostala zweryfikowana pod katem ochrony danych osobowych o umowa zostata zweryfikowana
pod katem informacji prawnie chronionych

Uwagi:

V. Wprowadzenie do CRU JSFP
Data wprowadzenia: .........cccceevverienienieneenieneeneeeenn
OS0ba WPTOWAAZAJACA: ...eeveeeieeiieeiieeiieeite ettt ettt ettt ettt e b e b e sbe e
Identyfikator wpisu W CRU JSEP: ....cooiiiiiiciiciceceee ettt
Uwagi:

VI. Publikacja w CRU JSFP
Data PUuBLIKACTT: .o.eeeeeiieiieeeie e
0S0ba PUDIIKUJACA: ...eeviiiiiiieiiecieeeceee ettt b e
Identyfikator wpisu w CRU JSFP:

Potwierdzenie publikacji
0 Umowa zostata opublikowana w CRU JSFP.

[J Umowa nie zostata opublikowana z nastgpujacych przyczyn:
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Data: ...,
Podpis osoby publikujacej w CRU JSFP: ......cccooiiiiiiiiiiieceen,

Taka metryka spehia jednoczes$nie funkcje dokumentu obiegu umowy, potwierdzenia przekazania do
publikacji oraz $ciezki audytowej wymaganej podczas kontroli zarzadczej, audytu wewngtrznego i kontroli
RIO.
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 161/2026
Burmistrza Wolomina
z dnia 30 czerwca 2026 1.

Procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Wolominie wprowadza si¢ Procedure przekazywania, weryfikowania,
udostgpniania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, zwang dalej ,,Procedurg CRU”.

§ 2. Celem procedury jest:
1) zapewnienie zgodno$ci z przepisami dotyczacymi jawnosci uméow;

2) okreslenie zasad ewidencjonowania umow zawieranych przez Gming Wotomin i Urzad Miejski
w Wolominie na rzecz Urzedu Miegjskiego w Wotominie;

3) zapewnienie terminowego przekazywania danych do CRU JSFP;
4) okreslenie odpowiedzialnos$ci poszczegolnych komorek organizacyjnych.
§ 3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wolominie.
2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wotomina.
3. Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow prowadzony w Urzedzie.

4. CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.

5. Umowie — nalezy przez to rozumie¢ kazda umowe podlegajaca obowigzkowi ujawnienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

6. Komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, zesp6t lub samodzielne stanowisko
odpowiedzialne za przygotowanie i realizacj¢ umowy.

§ 4. 1. Procedura obejmuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Wotominie.
2. Za realizacje procedury odpowiadaja:
1) kierownicy komorek organizacyjnych;
2) pracownicy prowadzacy sprawe w zakresie zawarcia Umowy;
3) Skarbnik Gminy;
4) Sekretarz Gminy;
5) Reprezentant Kierownika JSFP;
6) Osoby wprowadzajace, osoby publikujace i administratorzy CRU JSFP.
§ 5. 1. Rejestracji podlegaja umowy zawierane przez Gming Wotomin lub na jej rzecz.
2. Rejestracji podlegaja rowniez aneksy zmieniajace warto$¢, termin lub przedmiot umowy.

3. Umowy lub ich czgséci i elementy wylaczone z publikacji okreslaja przepisy szczegdlne oraz przepisy
o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych.

§ 6. 1. Pracownik prowadzacy sprawe:
1) sporzadza projekt umowy,

2) uzyskuje wymagane akceptacje,
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3) po podpisaniu umowy dokonuje zgloszenia do rejestru.
2. Zgloszenie nastgpuje nie pozniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy.
3. Do zgloszenia przekazuje si¢:

1) numer umowy,

2) datg zawarcia,

3) strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) warto$¢ umowy,

6) okres obowigzywania,

7) zrédto finansowania,

8) informacje¢ o ewentualnym aneksie.

§ 7. 1. Kazda komorka organizacyjna Urzedu prowadzi odrgbny rejestr umow.

2. Kazdej umowie nadaje si¢ indywidualny numer rejestrowy.

3. Numer umowy zawiera symbol komorki organizacyjnej, kolejny numer umowy, rok zawarcia umowy,
w formacie: symbol_komorki/kolejny numer umowy/rok zawarcia_umowy, np. WX/1/2026.

4. Rejestr zawiera co najmniej:
1) numer wpisu,
2) numer umowy,
3) dat¢ zawarcia,
4) oznaczenie kontrahenta,
5) przedmiot umowy,
6) wartosc¢ brutto,
7) termin obowigzywania,
8) komorke odpowiedzialna,
9) date publikacji w CRU JSFP,
10) informacje o aneksach.
§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za:
1) kompletnos¢ danych,
2) prawidlowos¢ warto$ci umowy,
3) zgodno$¢ danych z dokumentacjg zrodlowa.
2. Pracownik publikujacy dokonuje kontroli formalnej wpisu.
3. W przypadku stwierdzenia bledow wpis podlega korekcie niezwtocznie po ich wykryciu.

§ 9. 1. Pracownik wyznaczony do publikacji przekazuje dane do CRU JSFP zgodnie z terminami okreslonymi
w przepisach powszechnie obowigzujacych.

2. Dane publikowane w CRU JSFP podlegaja uprzedniej analizie pod katem:
1) ochrony danych osobowych,
2) tajemnicy przedsigbiorstwa,
3) informacji ustawowo chronionych.

3. Za merytoryczng poprawnos¢ danych odpowiada kierownik wlasciwej komorki organizacyjne;.
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§ 10. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za terminowe zglaszanie umow.
2. Reprezentant Kierownika JSFP sprawuje nadzor nad:
1) prowadzenie rejestru,
2) publikacje¢ danych,
3) archiwizacj¢ wpisow.

3. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad realizacjg procedury.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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