Zrzadzenie Nr 803/2026
Burmistrza Lobza

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finasow Publicznych (CRU JSFP) w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026
r. poz. 662), art. 34a i art. 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz § 10 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30
marca 2026r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(Dz.U. z 2026 r. poz. 440) zarzadzam, CO nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Lobzie procedure wprowadzania danych do
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finaséw Publicznych (CRU JSFP), stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Lobzie do stosowania postanowien procedury,
stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, w zakresie spraw nalezacych do ich
wiasciwosci.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢  Kierownikom wydziatow, pracownikom biur, oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§4

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Wiestaw
Cwikta

Date / Data: 2026-
06-29 13:28




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 803/2026
Bumistrza Lobza

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Procedura wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finasow
Publicznych (CRU JSFP) w Urzedzie Miejskim w Lobzie.

§ 1
1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lobzie;
3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lobez;
4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza L.obza;

5) komorce merytorycznej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzgdu, biuro, 1ub
samodzielne stanowisko pracy;

6) kierowniku komorki merytorycznej urzgdu — nalezy przez to rozumieé kierownika wydziatu
lub samodzielne stanowisko zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lobzie lub osobg pelnigca jego obowiazki;

7) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego sprawe,
w ramach ktdérej zawierana jest umowa, skladane jest zamowienie albo dokonywany jest
wydatek;

8) administratorze organizacyjnym CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy
Lobez;

9) administratorze systemu CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Specjaliste ds.
Informatyki Urzedu Miejskiego w Lobzie.

2. Obowigzkowi oceny pod katem CRU JSFP podlegaja wszystkie umowy, zaméwienia, zlecenia
1 inne czynnosci skutkujace wydatkowaniem $rodkow publicznych.

3. Obowigzkowi wpisu do CRU JSFP podlegajag umowy, ktore tacznie:
1) sa odptatne;
2) zostaty zawarte z wykonawca zewnetrznym;
3) dotycza dostaw, ustug albo robdt budowlanych;
4) stanowig zamowienie w rozumieniu przepisow Prawa zamoéwien publicznych;

5) zostaly zawarte w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej albo innej formie
szczegolne;.



§ 2.
1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umow zawartych:
1) w formie pisemnej;
2) w formie elektronicznej;
3) w formie dokumentowej;
4) w innej formie szczegolne;.
2. Za forme¢ dokumentowg uznaje si¢ w szczegdlnosci:
1) korespondencje¢ e-mailowa;
2) formularz zamoéwienia;
3) zamowienie ztozone przez platforme zakupowa;
4) zamdwienie ztozone przez sklep internetowy;
5) akceptacje oferty w sposob umozliwiajacy ustalenie osoby sktadajacej oswiadczenie woli.

4. Faktura, rachunek, paragon albo faktura pro forma nie przesadzaja samodzielnie o obowigzku
wpisu do CRU JSFP.

5. Pracownik merytoryczny ustala, czy przed wystawieniem dokumentu ksiegowego albo
réwnocze$nie z nim doszto do zawarcia umowy w formie wymaganej dla CRU JSFP.

§ 3.
1. Co do zasady nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP:
1) umowy o pracg i inne stosunki pracownicze;

2) umowy dochodowe, w szczegdlno$ci najem, dzierzawa i1 sprzedaz mienia, jezeli Gmina nie
nabywa na ich podstawie dostawy, ustugi albo roboty budowlanej;

3) umowy dotacyjne;

4) darowizny i umowy nieodptatne;

5) porozumienia administracyjne i publicznoprawne;

6) czynnos$ci wewnetrzne, wnioski o zaangazowanie srodkéw, dyspozycje i polecenia stuzbowe;
7) faktury, rachunki, paragony i faktury pro forma jako samodzielne dokumenty;

8) zakupy dokonane ustnie albo telefonicznie bez utrwalenia zawarcia umowy w formie
wymaganej dla CRU JSFP.

§ 4.
1. W celu zapewnienia prawidiowej obstugi CRU JSFP w Urzedzie wyznacza si¢:
1) administratora organizacyjnego CRU JSFP;
2) administratora systemu CRU JSFP;

4) pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za ocene obowigzku wpisu do CRU JSFP,
oraz wprowadzenie, publikacje i aktualizacj¢ danych w systemie CRU JSFP;

2. Funkcj¢ administratora organizacyjnego CRU JSFP pelni Sekretarz Gminy Lobez.



3. Funkcje administratora systemu CRU JSFP petni Gtoéwny Specjalista ds. Infromatyki w Urzedzie.
4. Administrator organizacyjny CRU JSFP:

1) koordynuje obstuge CRU JSFP w Urze¢dzie;

2) nadzoruje prowadzenie wykazu oso6b do obstugi CRU JSFP;

3) moze prowadzi¢ wykaz os6b do obstugi CRU JSFP osobiscie albo przez wyznaczonego
pracownika;

4) wspodtdziala z kierownikami komoérek mertorycznych urzedu w zakresie wyznaczania
uzytkownikéw CRU JSFP;

5) nadzoruje terminowos$¢ 1 kompletnos¢ realizacji obowigzkéw wynikajacych z procedury;
6) inicjuje szkolenia i dziatania informacyjne dla pracownikow;
7) moze przeprowadza¢ kontrole realizacji procedury.
5. Administrator systemu CRU JSFP:
1) zaktada konta uzytkownkow w systemie w CRU JSFP;
2) nadaje, zmienia oraz odbiera uprawnienia uzytkownikom systemu CRU JSFP;
3) udziela uztykownikom wsparcia technicznego w zakresie obstugi systemu;

4) wspotpracuje z administratorem organizacyjnym w zakresie bezpieczenstwa dostepu do
systemu;

5) zglasza problemy techniczne wlasciwym podmiotom lub instytucjom obstugujacym system;
6) generuje na potrzeby monitorowania realizacji obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
procedury, raporty zawierajgce informacje o umowach zarejstrowanych w systemie CRU JSFP.

6. Administratorzy CRU JSFP wspoldziataja ze sobg w zakresie zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania konta Urzedu w CRU JSFP.

§ 5.
1. Za ustaleniec obowigzku wpisu umowy do CRU JSFP, przygotowanie danych oraz ich
wprowadzenie, publikacje i aktualizacje w systemie odpowiada pracownik merytoryczny
prowadzacy sprawg.
2. Za prawidlowos$¢ wykonania obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada kierownik
wiasciwej komorki merytorycznej Urzedu.
3. Kierownik komorki merytorycznej wyznacza pracownikow odpowiedzialnych za obstuge CRU
JSFP.

4. W przypadku nieobecnosci pracownika wyznaczonego do obstugi CRU JSFP kierownik komarki
merytorycznej zapewnia realizacj¢ obowiazkow przez innego uprawnionego pracownika.

§ 6.
1. Wykaz oséb posiadajagcych uprawnienia do CRU JSFP prowadzi administrator organizacyjny
CRU JSFP albo wyznaczony przez niego pracownik.

2. Wykaz obejmuje:



1) imi¢ 1 nazwisko pracownika;
2) komorke merytoryczng urzedu;
3) zakres uprawnien;
4) date nadania uprawnien;
5) datg¢ odebrania uprawnien.
3. Uprawnienia podlegajg okresowej weryfikacji, nie rzadziej niz raz w roku.

4. Uprawnienia odbiera si¢ niezwlocznie w przypadku, ustania zatrudnienia lub cofnigcia
uprawnien.

§7.

1. Informacje o umowie podlegajacej wpisowi do CRU JSFP przekazuje si¢ bez zbednej zwloki, nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.

2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1, jest terminem maksymalnym.

3. Wartos¢ umowy podlegajacej wpisowi do CRU JSFP wprowadza si¢ w kwocie netto, zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finaséw w sprawie CRU JSFP.

4. Przed przekazaniem faktury, rachunku lub innego dokumentu ksiggowego do realizacji ptatnosci
nalezy zamie$ci¢ na umowie, zleceniu, zamowieniu lub innym dokumencie stanowigcym podstawe
zaciggniecia zobowigzania zamieszcza si¢ adnotacje wskazujacg czy umowa podlega wpisowi do
CRU JSFP. W przypadku umowy podlegajacej wpisowi adnotacja zawiera  — numer
identyfikacyjny wpisu, natomiast w przypadku umowy niepodlegajacej wpisowi — podstawe
wylaczenia. Adnotacj¢ zamieszcza si¢ w formie odrecznego wpisu lub przy uzyciu pieczeci.

§ 8.

1. Do CRU JSFP przekazuje si¢ wylacznie dane wymagane przepisami prawa.
2. Do CRU JSFP nie przekazuje si¢ w szczegdlnosci:

1) skanoéw umow;

2) zatacznikéw do umow;

3) podpisow;

4) numeréw PESEL,;

5) adres6w zamieszkania;

6) numerdw rachunkéw bankowych;

7) prywatnych numerow telefonow;

8) prywatnych adreséw e-mail;

9) numeréw dokumentéw tozsamosci;

10) danych dzieci;

11) danych zdrowotnych;

12) danych socjalnych lub rodzinnych;



13) innych danych niewymaganych przepisami.

3. Opis przedmiotu umowy w CRU JSFP powinien by¢ rzeczowy, zrozumiaty i wystarczajacy do
identyfikacji przedmiotu umowy, bez ujawniania danych nadmiarowych.

4. Szczegbdlng ostroznos¢ zachowuje si¢ przy umowach zawieranych z osobami fizycznymi,
osobami prowadzacymi jednoosobowsg dziatalno$¢ gospodarcza oraz wykonawcami $wiadczacymi
ustugi osobiscie.

§09.

1. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku wpisu do CRU JSFP przed:

1) podpisaniem umowy;

2) ztozeniem zamdwienia;

3) akceptacja oferty;

4) dokonaniem zakupu internetowego;

5) przekazaniem faktury, rachunku albo innego dokumentu ksiggowego do realizacji ptatnosci.
2. Ocena obejmuje ustalenie:

1) czy doszto do zawarcia umowy;

2) czy umowa jest odplatna;

3) czy zostata zawarta z wykonawcg zewnetrznym;

4) czy dotyczy dostaw, ustug albo robot budowlanych;

5) czy zostata zawarta w formie wymaganej dla CRU JSFP;

6) czy obciaza budzet albo plan finansowy Gminy albo Urzedu;

7) czy wystepuja podstawy ograniczenia jawnosci;

8) czy zakres danych wymaga konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

3. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny konsultuje sprawe z kierownikiem komorki
merytorycznej urzedu, administratorem organizacyjnym CRU JSFP, Inspektorem Ochrony Danych,
- zaleznie od charakteru watpliwosci.

§ 10.

1. Pracownik merytoryczny odpowiada za niezwtoczne przekazanie informacji o konieczno$ci
aktualizacji danych w CRU JSFP.

2. Aktualizacja jest wymagana w szczeg6lnosci w przypadku:
1) zawarcia aneksu;
2) zmiany warto$ci umowy;
3) zmiany okresu obowigzywania umowy;
4) zmiany statusu umowy;
5) rozwigzania umowy;

6) wypowiedzenia umowy;



7) odstapienia od umowy;
8) zakonczenia obowigzywania umowy;
9) stwierdzenia btgdu we wpisie.
§11.

1. Jezeli pracownik merytoryczny uzna, ze moga zachodzi¢ podstawy ograniczenia jawnosci
informacji o umowie, konsultuje sprawe¢ z Radca Prawnym, Inspektorem Ochrony Danych albo
administratorem organizacyjnym CRU JSFP.

2. W CRU JSFP zamieszcza si¢ informacj¢ o ograniczeniu jawnos$ci wraz z podstawg prawna, jezeli
wymagajg tego przepisy.

3. Ograniczenie jawnosci informacji podlegajacych wpisowi do CRU JSFP wymaga kazdorazowo
indywidualnej oceny i nie moze by¢ stosowane automatycznie.

§12.
1. Przy przekazywaniu informacji do CRU JSFP stosuje si¢ zasady:
1) minimalizacji danych;
2) adekwatnosci danych;
3) rozliczalnosci;
4) ograniczenia celu;
5) ochrony danych juz na etapie projektowania umowy.
2. W przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu danych przeznaczonych do wpisu w CRU JSFP
sprawe konsultuje si¢ z Inspektorem Ochrony Danych.
§13.

1. Kierownicy komorek merytorycznych odpowiadajg za prawidlowe wykonywanie obowigzkoéw
CRU JSFP wynikajacych z niniejszej procedury w podleglych komorkach.

2. Administrator organizacyjny CRU JSFP monitoruje realizacj¢ niniejszej procedury oraz
koordynuje jej wdrazanie i stosowanie w Urzedzie.



		2026-06-29T13:28:52+0200




