ZARZADZENIE NR 3 /2026
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie

z dnia 20 lipca 2026 r.

w sprawie: wdrozZenia procedury obiegu dokumentéw w celu terminowego i prawidlowego udostepniania
informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw

Na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z
p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Procedure obiegu dokumentéw w celu terminowego i prawidtowego udostepniania informacji w

Centralnym Rejestrze Umow, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ pracownikow Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie do stosowania zasad okreslonych
w procedurze.

§ 3.

Administrator systemu CRU zapewnia organizacj¢ procesu publikacji informacji o umowach oraz monitoruje
terminowos¢ realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa i niniejszego zarzadzenia.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 lipca 2026 roku.

Kierownik Centrum Integracji Spoteczne;j
w Rzyszczewie
Lidia Siarnecka - Roman



Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2026 Kierownika
Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie z
dnia 20 lipca 2026 r.

Procedura obiegu dokumentéw w celu terminowego i prawidlowego udostepniania informacji w
Centralnym Rejestrze Umow

§1.

Celi zakres

1. Niniejsze Zarzadzenie okre$la procedur¢ udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
zawartych przez Centrum Integracji Spotecznej w Rzyszczewie w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwany dalej ,,CRU”.

2. Procedura obejmuje umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 roku, spelniajace warunki okreslone w art.
34a ust. 1 ustawy o finansach publicznych oraz zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej,
elektronicznej albo innej szczegdlnej formie.

3. Procedure stosuja wszyscy pracownicy merytoryczni uczestniczacy w procesie zawierania umow oraz
osoby upowaznione do dostepu do Systemu CRU.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzony jest przez wyznaczonego pracownika Centrum
Integracji Spotecznej w Rzyszczewie bedacego jednoczesnie Administratorem Systemu CRU.

4. CRU prowadzi si¢ w formie elektronicznej. Numeracje¢ zapiséw w kazdym roku rozpoczyna si¢ od
numeru 1.

§2.

Definicje
Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Systemie CRU JSFP — rozumie si¢ przez to System teleinformatyczny, w ktorym prowadzony jest
Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych,

2. Umowie — rozumie si¢ przez to umowe¢ speliajgca warunki z art. 34a ust. 1 ustawy
o finansach publicznych,

3. Administratorze — osoba zarzadzajaca kontem jednostki w Systemie Centralnego rejestru Umow
(CRU JSFP), nadzorujaca proces wprowadzania danych, uprawniona do akceptacji wnioskow o
zatozenie konta uzytkownika, odbierania i zmieniania uprawnien oraz generowania raportow z
informacji zarejestrowanych na koncie jednostki.

4. Wprowadzajacym — osoba uprawniona do wprowadzania i zmieniania informacji
o umowach w Systemie CRU przed ich publikacja,
5. Publikujgcym — osoba uprawniona do udostgpniania i aktualizowania informacji

w Systemie CRU, wycofywania wpisoOw oraz zasilania rejestru przez interfejs API.



§3.

Osoby odpowiedzialne

Kierownik jednostki wyznacza Administratora Systemu CRU, nadajgc mu jednoczesnie
uprawnienia Wprowadzajacego oraz Publikujacego.

Kierownik jednostki moze nada¢ uprawnienia Wprowadzajacego lub Publikujacego innym
pracownikom Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie. Jedna osoba moze posiada¢ wigcej
niz jeden rodzaj uprawnien.

Uzytkownik Systemu CRU uwierzytelnia si¢ w teleinformatycznym systemie za pomoca srodka
identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji elektronicznej przytaczonym do
wezla krajowego identyfikacji elektronicznej o ktorym mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z
dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz.
1725 z p6zn. zm.).

Osobg upowazniong do obstugi Systemu CRU w Centrum Integracji Spotecznej jest Kierownik
Centrum Integracji Spotecznej oraz Inspektor ds. Kadr i Plac.

§4.

Obowigzki pracownikow uczestniczacych w zawieraniu umow

Pracownik merytoryczny zaangazowany w zawarcie umowy odpowiada za przekazanie danych o
zawartej umowie osobie upowaznionej do obstugi CRU.

Przekazanie danych nastgpuje nie p6zniej niz w terminie 10 dni roboczych od daty obustronnego
podpisania umowy.

Dane przekazuje si¢ na standardowym formularzu — ,,Karcie Informacyjnej Umowy”, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Do Karty nalezy dotaczy¢ kopie zawartej umowy (w wersji papierowej lub jako plik cyfrowy
wskazujac $ciezke w systemie obiegu dokumentow ( np. EZD).

§5.

Obowigzki Publikujgcego informacje o umowie

Publikujacy, udostgpnia informacje o umowie w Systemie CRU JSFP bez zbednej zwloki, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

Publikujacy dokonuje aktualizacji informacji bez zbednej zwloki, nie p6zniej niz 30 dni od dnia
zaistnienia zmiany. Aktualizacja danych dotyczy w szczego6lnosci:

1) zawarcia aneksu umowy,

2) zakonczenia obowigzywania umowy, w tym wygasni¢cia umowy z uptywem okresu, na ktory
zostala zawarta,

3) wypowiedzenia lub rozwigzania umowy przed terminem,

4) cesji praw lub obowiazkow,

5) korekty btednych danych.

§6.

Kontrola i nadzér

Nadzor nad prawidlowoscig realizacji obowigzkéw wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia
sprawuje Kierownik Centrum Integracji Spolecznej w Rzyszczewie.

Administrator konta jednostki jest uprawniony do generowania raportow z informacji
zarejestrowanych na koncie jednostki w Systemie CRU JSFP i przekazywania ich osobie
sprawujacej nadzor.



3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w realizacji obowigzku wpisdw, niezwlocznie
informuje si¢ kierownika jednostki.

§7.

Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych

1. Dostgp do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finansow obshugujacego CRU JSFP
mozliwy jest wytacznie po nadaniu imiennego upowaznienia.

2. Upowaznienie obejmuje zarowno wymogi ustawy o finansach publicznych, prawa dostepu do
systemOow w mys$l przepisow o Krajowych Ramach Interoperacyjnosci, jak i upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 29 RODO.

3. Wzobr upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej procedury. Upowaznienie sporzadza
si¢ w dwoch egzemplarzach (dla pracownika oraz do akt osobowych/rejestru upowaznien).

4. Pracownik wprowadzajacy dane do CRU zobowigzany jest do Scislego przestrzegania zasady
minimalizacji danych oraz przepisow o ochronie danych osobowych, a takze dbatosci o
poufnos¢, integralno$é i dostepnos¢ danych przetwarzanych na stacji robocze;j.

5. W przypadku powstania watpliwosci dotyczacych zakresu danych podlegajacych ujawnieniu
pracownik merytoryczny zasigga opinii Inspektora Ochrony Danych.

6. Zobowigzuje Inspektora Ochrony Danych (101) do aktualizacji Rejestru Czynnosci
Przetwarzania (RCP) w zwigzku z udostgpnianiem danych osobowych do Ministra Finansow,
jako nowego odbiorcy danych.

§8.

Przepisy koncowe

Niedopehienie przez pracownikdow obowigzkéw, Ww szczegdlnosci nieterminowe
przekazywanie Karty Informacyjnej Umowy, moze stanowi¢ podstawe do pociagnigcia do
odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

Kierownik Centrum Integracji Spoteczne;j
w Rzyszczewie
Lidia Siarnecka — Roman



Zatgcznik nr 1 do Procedury obiegu dokumentéw
w celu terminowego i prawidlowego udostepniania informacji

w Centralnym Rejestrze Umow

KARTA INFORMACYJNA UMOWY/ ANEKSU DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

(CRU)

I. DANE IDENTYFIKACJYNE

1. Znak sprawy (zgodnie z
JRWA):

2. Osoba zgtaszajaca (imi¢
1 nazwisko):

II. DANE DOTYCZACE UMOWY

1. Rodzaj zgloszenia:

[ ] Nowa umowa
[ ] Zmiana (Aneks) do umowy nr: .........ccccceeeeeeeenenee.

2. Numer umowy:

(poda¢ numer wtlasny z rejestru komorki, o ile nadano)

3. Data i miejsce zawarcia:

Data: ..o MiEJSCE: verereeeareiieiese e

4. Forma zawarcia umowy:

[ ] Pisemna [ ]Elektroniczna (kwalifikowana) [ ] Dokumentowa

5. Okres obowigzywania:

Od: o DOt e,
[ ] Czas nieokreslony

6. Strony umowy:

(Petna nazwa, forma prawna,
imi¢ 1 nazwisko
reprezentanta oraz
NIP/KRS/REGON)

7. Przedmiot umowy:
(Zwigzly opis)

8. Wartos¢ przedmiotu
umowy:

Kwota netto: ....ccccuvvvveeevvnennenn. Waluta: ..............

(Jesli umowa nie wskazuje ostatecznej kwoty, poda¢ maksymalng
warto$¢ nominalng)

9. Informacja o
wspoHinansowaniu
(zgodnie z art. 34a ust. 3
pkt 7):

[ ] Brak (tylko $rodki wlasne)
[ ] Budzet panstwa — kwota wspotfinansowania: ........................
[ ] Srodki europejskie — kwota wspdtfinansowania: .............cc..eee...




I1I. OGRANICZENIE JAWNOSCI (WERYFIKACIJA)

Czy umowa lub jej fragmenty podlegaja wylaczeniu z udostepniania na podstawie przepisow
odrebnych?

[ ] NIE — udostepnieniu podlega pelna tre$¢ informacji.

[ ] TAK — wytaczeniu z jawnosci podlega:

IV. PODPISY I SLAD REWIZYINY

Oswiadczam, Zze dane wskazane w Czeséci 111 I | Potwierdzam wprowadzenie danych do systemu
sg poprawne, kompletne. teleinformatycznego Ministra Finanséw (CRU).

........................................................ Identyfikator w systemie CRU:
(Data i podpis pracownika merytoryCznego) | cccceeerereeiriieiee e

(Data i podpis osoby upowaznione;j)




Zatgcznik nr 2 do Procedury obiegu dokumentéw
w celu terminowego i prawidlowego udostepniania informacji

w Centralnym Rejestrze Umow

WZOR
................. [Miejscowos$¢], dnia ................. I.
[Nazwa Jednostki Organizacyjnej]
[Adres] ...........................................
tﬁiﬁ/ﬁﬁééﬁj ..................................
UPOWAZNIENIE NR ......... -

do udoste¢pniania i aktualizacji informacji w Centralnym Rejestrze Umow

Na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1483 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 268a ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postepowania administracyjnego, niniejszym upowazniam:

Pana / Panig [Imie i Nazwisko]

do wykonywania W imienitl .........c.eevureinreneeeeneeneneneannnnnn. [Nazwa Kierownika Jednostki/Organu]
czynnos$ci zwigzanych z realizacja obowigzku prowadzenia Centralnego Rejestru Umow, o ktorym
mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych.

Szczegodlowy zakres upowaznienia obejmuje:

e udostgpnianie w systemie teleinformatycznym Ministra Finanséw informacji o umowach
zawartych przez jednostke, podlegajacych wpisowi do Centralnego Rejestru Umow,



e aktualizacje udostgpnionych informacji o umowach w przypadku ich zmiany (m.in. w drodze
aneksu), uzupehienia, rozwigzania, odstgpienia od umowy lub wygasni¢cia w innej drodze,

e dokonywanie wpisow i aktualizacji bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ustawowym
terminie 30 dni od daty zawarcia umowy lub zaistnienia okolicznoséci uzasadniajgcych
aktualizacjg,

o weryfikacje formy zawartych uméw pod katem powstania obowigzku udostgpnienia informacji
W rejestrze,

o weryfikacje przestanek ustawowych wylaczajacych jawno$¢ informacji o umowie oraz
wskazywanie w rejestrze odpowiednich podstaw prawnych w przypadku ograniczenia jawnosci
danych.

Upowazniony/a jest zobowigzany/a do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w
zwigzku z realizacjag powyzszych czynno$ci. Niniejsze upowaznienie zostaje udzielone na czas
nieokreslony / do dnia .................... * 1 wygasa z chwilg cofnigcia upowaznienia lub ustania stosunku

pracy.

(Podpis i piecze¢ Kierownika Jednostki)

OSWIADCZENIE I POTWIERDZENIE ODBIORU

Przyjmuj¢ do wiadomosci tre$¢ niniejszego upowaznienia i zobowiazuje sie do rzetelnego wykonywania
powierzonych mi zadan. Os$wiadczam, Ze zapoznalem/am si¢ z przepisami regulujacymi
funkcjonowanie Centralnego Rejestru Umoéw oraz ze skutkami naruszenia dyscypliny finansow
publicznych w przypadku niedopemienia natozonych obowigzkow.

(miejscowo$¢, data oraz podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



