ROA.0050.32.2026

ZA,RZADZENIE NR 32/2(’)26
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 16 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznej prowadzenia Centralnego Rejestru
Umoéw Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Urzgdzie Gminy w Parysowie ,,Procedure wewngtrzng
prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzgdzie Gminy w Parysowie”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Parysowie do stosowania
postanowien procedury, o ktérej mowa w § 1, w zakresie realizowanych obowigzkow
stuzbowych.

§3

Wyznaczam pracownikéw Urzedu Gminy w Parysowie do wykonywania obowigzkow
zwigzanych z udostgpnianiem i aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji o umowach zawartych przez
Gming Parysow lub na jej rzecz, w szczeg6lnosei do:

1) wprowadzania do CRU oraz publikowania w CRU danych dotyczacych umoéw;

2) zatwierdzania i publikowania wpisow w CRU;

3) dokonywania zmian, korekt i uzupetnien danych w CRU;

4) prowadzenia korespondencji z administratorem systemu CRU;

5) udzielania wyjasnien dotyczacych wpiséw w CRU pracownikom jednostki oraz
instytucjom zewnetrznym,;

6) reprezentowania jednostki podczas czynnosci sprawdzajgcych, audytowych
i kontrolnych dotyczgcych CRU,

7) proponowania wprowadzenia mechanizméw Kkontroli zarzadczej niezbednych do
prawidlowego prowadzenia CRU.

§4

Zakres obowigzkow o0sob, o ktérych mowa w § 3, okres$la procedura stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia oraz udzielone im upowaznienia.



§5

Upowaznienia do przetwarzania danych oraz wykonywania czynnos$ci w systemie CRU
stanowig zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 6

Nadz6ér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Paryséw.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY PARYSOW

BozenallKwiatkowska



Zatacznik do zarzadzenia Nr 32/2026
Wéjta Gminy Paryséw
z dnia 16.06.2026 r.

PROCEDURA WEWNETRZNA
PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY W PARYSOWIE

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad wykonywania obowigzkéw zwigzanych
z wprowadzaniem, aktualizowaniem i publikowaniem w Centralnym Rejestrze Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU”, informacji o umowach
zawieranych przez Gming Paryséw oraz realizowanych przez Urzad Gminy w Parysowie.

§2

Podstawa prawna

Podstawg prawng niniejszej procedury stanowig art. 34a oraz art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie.

§3
Definicje

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. CRU - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych;

2. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie wlasciwego ministra
wydane w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych;

3. Administratorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Woéjta
Gminy Paryséw do zarzadzania dostgpem do CRU oraz administrowania systemem;

4. Operatorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczong przez Wojta Gminy
Paryséw do wprowadzania danych do CRU;

5. Zatwierdzajgcym CRU — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Wojta
Gminy Paryséw do zatwierdzania danych wprowadzonych do CRU przed ich

publikacjg;

6. Komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne
stanowisko pracy odpowiedzialne za przygotowanie, realizacje lub rozliczenie
umowy;

7. Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Parysowie;
8. Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe podlegajgcg ujawnieniu w CRU zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi.
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§4

Odpowiedzialnos¢

Za prawidlowe prowadzenie CRU odpowiada Wéjt Gminy Parysow.
Wojt Gminy Paryséw wyznacza:

Administratora CRU;
Operatora CRU;
Zatwierdzajacego CRU.

Wéjt Gminy Paryséw moze wyznaczy¢ osobg weryfikujacg dane.
Wykaz 0s6b wskazanych w ust. 2 i 3 stanowi zatgcznik nr 2 do procedury.
Wzory upowaznien stanowig zatgcznik nr 1 do procedury.

§5

Zakres uméw podlegajacych wpisowi

Do CRU wprowadza si¢ informacje o umowach podlegajacych ujawnieniu zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa, zawieranych przez Gmine Parysow
reprezentowang przez Wojta Gminy Paryséw lub realizowanych przez Urzgd Gminy
w Parysowie.

Watpliwosci dotyczace kwalifikacji umowy do ujawnienia w CRU rozstrzyga Wajt
Gminy Paryséw po zasiegnigciu opinii radcy prawnego.

§ 6

Obieg informacji o umowie

W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr uméw podlegajacych publikacji w CRU wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 3 do procedury.

Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi Operator CRU.

Kazda komoérka merytoryczna zobowigzana jest zglosi¢ Operatorowi CRU zawarcie
umowy podlegajacej wpisowi do CRU w celu ujecia jej w rejestrze, o ktorym mowa w
ust. 1, z wykorzystaniem formularza stanowigcego zatacznik nr 4 do procedury.
Zgloszenie nastepuje w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy.

Zgloszenie obejmuje umowy odptatne zawarte w formie elektronicznej, pisemnej,
dokumentowej lub innej formie przewidzianej przepisami prawa, w szczegdlnosci:

umowy podpisane wlasnorgcznie;

umowy podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

umowy podpisane podpisem zaufanym,;

odwzorowania cyfrowe umoéw wskazanych w pkt 1-3;

umowy zawarte poprzez wymiang informacji za posrednictwem poczty elektronicznej;
zlecenia wystawione w formie pisemnej lub elektronicznej, potwierdzone przez
kontrahenta;

inne umowy spetniajgce warunki publikacji w CRU.

Zgloszenie nie obejmuje w szczegblnoscei:

umow zawartych wylacznie w formie ustnej;
umow nieodptatnych;



umow, w ktérych Gmina Paryséw wystepuje wylgcznie jako sprzedajacy;
aktéw administracyjnych;
uméw ramowych, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inacze;j.

Zgltoszenie obejmuje:

numer umowy — jezeli zostal nadany;

date zawarcia umowy;

okres obowigzywania umowy;

oznaczenie stron umowys;

przedmiot umowy;

wartos¢ umowy;,

informacje o finansowaniu ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych;

status umowy i dat¢ zakonczenia jej obowigzywania;

podstawe prawng nieudostgpnienia informacji o umowie oraz wskazanie organu lub
osoby, ktére dokonaly wylaczenia jawnosci — jezeli dotyczy.

Kazda komoérka merytoryczna zobowigzana jest zglosi¢ Operatorowi CRU
aktualizacj¢ danych dotyczacych zawartej umowy z wykorzystaniem formularza
aktualizacji stanowiacego zalacznik nr S do procedury.

9. Zgtoszenie aktualizacji nast¢puje w terminie 7 dni od dnia zaistnienia zmiany.

10.
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Aktualizacja moze obejmowac:

Zmiang numeru Umowy;

zmiang¢ daty zawarcia umowy;

zmiang¢ okresu obowigzywania umowy;

zmiang¢ oznaczenia stron umowy;

zmiang przedmiotu umowy;

zmiang wartosci umowy;

zmiang zrodia finansowania;

zmiang statusu umowy lub daty zakonczenia jej obowigzywania;
zmiang lub dodanie podstawy prawnej nieudostepnienia informacji;

10) wskazanie podstawy dokonania aktualizacji.

1)
2)
3)

§7
Wprowadzanie danych do CRU

Operator CRU wprowadza dane do CRU na podstawie zgloszen otrzymanych od
komorek merytorycznych.

Wpis do CRU powinien zosta¢ dokonany bez zbednej zwloki, z zachowaniem
terminéw okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.

Przed publikacjg dane podlegaja weryfikacji pod wzgledem:

kompletnosci,

poprawnosci formalne;j;

zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;
zgodnosci z przepisami wylaczajacymi jawno$é informacji.

Weryfikacji dokonuje Zatwierdzajagcy CRU.
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Po pozytywnej weryfikacji Zatwierdzajacy CRU zatwierdza dane do publikacji
W systemie.

W przypadku watpliwosci Zatwierdzajacy CRU moze zgda¢ dodatkowych wyjasnien
od komorki merytoryczne;j.

Zatwierdzajacy CRU moze zwréci¢ sie¢ do Inspektora Ochrony Danych, Skarbnika
Gminy lub radcy prawnego o wydanie opinii dotyczacej:

ochrony danych osobowych;

ochrony informacji niejawnych lub prawnie chronionych;
zrodel finansowania;

wartos$ci umowy.

§8

Ochrona danych osobowych

. Dane publikowane w CRU podlegajg weryfikacji pod katem zgodnosci z przepisami

o ochronie danych osobowych.
W razie potrzeby dokonuje si¢ anonimizacji danych osobowych niepodlegajacych
ujawnieniu.

. Decyzje o anonimizacji danych podejmuje Wéjt Gminy Paryséw po uzyskaniu opinii

Inspektora Ochrony Danych.

§9

Ochrona informacji niepodlegajacych zasadzie jawnoS$ci

Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem wystepowania podstaw
prawnych do ograniczenia ich jawnosci.

Decyzj¢ o nieujawnieniu danych chronionych podejmuje Wéjt Gminy Paryséw po
uzyskaniu opinii radcy prawnego.

W przypadku wytaczenia jawnosci danych w CRU wskazuje si¢ podstawg prawng
takiego dziatania.

§10
Zarzadzanie dostepami

. Dostepy do systemu CRU nadaje Wojt Gminy Paryséw lub osoba przez niego

upowazniona.
Uprawnienia przyznawane sg zgodnie z zakresem obowigzkoéw pracownika.
Dostep do systemu usuwa si¢ niezwtocznie po:

zmianie stanowiska pracy;
ustaniu zatrudnienia;

cofnieciu upowaznienia.

§11
Kontrola i monitoring

Administrator CRU prowadzi biezacy monitoring poprawnosci wpisow.

. Nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy przeprowadza si¢ przeglad uprawnien

uzytkownikéw systemu.



Wiyniki przegladu dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowe;.

§12
Postanowienia koncowe

. Pracownicy Urzedu Gminy w Parysowie zobowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejsza
procedurg i jej przestrzegania.

Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia W6jta Gminy Paryséw.

. Naruszenie postanowien niniejszej procedury moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia
przewidziang w obowigzujacych przepisach prawa oraz regulacjach wewngtrznych
Urzedu.




ZALACZNIK NR 1

do Procedury wewnetrznej prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie

[Nazwa jednostki sektora finanséw publicznych]: .....................
[Adres siedziby]: .....cceevuvenenn.
NIP/REGON: sseussssvessvamnassas

Upowaznienie Nr ..../..../20....

do wykonywania obowigzkéw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Ja, nizej podpisany(-a):

(imig i nazwisko kierownika jednostki)
petniacy(-a) funkcje:
(stanowisko stuzbowe)
dziatajac jako kierownik:
(petna nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
udzielam niniejszym upowaznienia

Pani/Panu
Imig i nazwisko:

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

do wykonywania obowiazkow zwiazanych z udostepnianiem i aktualizowaniem w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji
o umowach zawartych przez ........... (wskazanie jednostki) lub na jej rzecz, w szczegdlnosei do':
1) zaktadania i administrowania kontami w systemie CRU;
2) wprowadzania do CRU oraz publikowania w CRU danych dotyczacych uméw;
3) zatwierdzania i publikowania wpiséw w CRU;
4) dokonywania zmian, korekt i uzupetnien danych w CRU;
5) prowadzenia korespondencji z administratorem systemu CRU;
6) udzielania wyjasnien dotyczacych wpiséw w CRU pracownikom jednostki oraz instytucjom
zewnetrznym,
7) reprezentowania jednostki podczas czynnosci sprawdzajacych, audytowych i kontrolnych
dotyczacych CRU;,
8) proponowania wprowadzenia mechanizméw kontroli zarzadczej niezbednych do prawidlowego
prowadzenia CRU

Upowaznienie udzielone zostaje:

O na czas okreslony do dnia .....................

0 na czas nieokreslony — do odwotania.

Upowaznienie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie w formie pisemne;.

! Obowiazki te mozna rozdzieli¢ pomiedzy wiele osdéb.



Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze przyjmuj¢ niniejsze upowaznienie i zobowiazuje si¢ do wykonywania powierzonych
czynnosci z nalezyta starannoscia oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
dotyczacymi ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa informacji.

Podpis upowaznionego: .........ccceevveiieiiievricreiririieeenn,

Data: .....cooovveenen....

Podpis kierownika jednostki

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

WOJT GMINY PARYSOW

Bozenli” Kwiatkowska



ZALACZNIK NR 2

do Procedury wewngtrznej prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO OBSLUGI CRU

Lp. Imig¢ i Stanowisko Funkcja w CRU Data nadania Podpis
nazwisko uprawnien
1. Administrator CRU
2, Operator CRU
3. Zatwierdzajacy CRU
4. Osoba weryfikujaca
dane

Wykaz podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku zmiany 0s6b wyznaczonych

do obstugi CRU.

WOJT GMANY PARYSOW
Z

Bozenfi Kwia ska




ZALACZNIK NR 3

do Procedury wewnetrznej prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie

REJESTR UMOW PODLEGAJACYCH PUBLIKACJI W CRU

L | Nu | Data | Komoérk

p. | mer | zawa a
umo | rcia | merytor
wy yczna

Kontra
hent

Przed
miot
umow
y

Wart
0$¢
brutt
0

Termin
obowiazy
wania

Finanso
wanie
UE
(tak/nie)

Data
zglosz
enia

Data
publi
kacji
w
CRU

Stat
us
umo
wy

Uw
agi

Status umowy:

obowigzujaca,
zmieniona,
rozwigzana,
wykonana,

wygasta.




ZALACZNIK NR 4

do Procedury wewnetrznej prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie

Zgloszenie umowy do CRU

000 =1 Ov L o LI D =

10.
. Podstawa prawna ograniczenia jawnosci (jezeli dotyczy).
12.
13.

Komérka merytoryczna.

Osoba zglaszajgca.

Numer umowy.

Data zawarcia umowy.

Strony umowy.

Przedmiot umowy.

Okres obowigzywania.

Wartos¢ umowy brutto.

Czy umowa jest finansowana ze $rodkéw UE lub innych $rodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych?

Czy wystepuja dane podlegajace ochronie lub wytgczeniu jawnosci?

Data i podpis osoby zgtaszajacej.
Adnotacja Operatora CRU o wprowadzeniu do rejestru.

WOIT GM PARYSOW

Bozeng Kwi wska



ZALACZNIK NR 5
do Procedury wewngtrznej prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzgdzie Gminy w Parysowie

Formularz aktualizacji danych umowy w CRU

1. Numer umowy.

2. Data zgloszenia aktualizacji.
3. Komoérka merytoryczna.

4. Zakres aktualizacji:

o

0O O 0 © O @ O

O

Wy

numer umowy,

strony umowy,

przedmiot umowy,

wartos¢ umowy,

okres obowigzywania,

zrodlo finansowania,

status umowy,

data zakonczenia obowigzywania,
ograniczenie jawnosci.

Opis zmiany.

Podstawa dokonania aktualizacji (aneks, porozumienie, rozwigzanie umowy itp.).
Data wystgpienia zmiany.

Podpis osoby zgtaszajace;.

Adnotacja Operatora CRU o aktualizacji wpisu.

WOIT GMINY 9RYSOW

Bozenf: Kwidtkowska



