ZARZADZENIE NR 0050.253.2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MIEDZYBORZ

z dnia 1 lipca 2026 .

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw (CRU) oraz wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za zarzadzanie systemem w Urzedzie Miasta i Gminy Miedzyborz

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r., poz. 662)
oraz art. 34b ust.4 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.) i §10 rozporzadzenia
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéow JSFP (Dz.U. z
2026 1., poz. 440) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Definicje i zakres przedmiotowy:

1. System CRU JSFP stuzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych dotyczacych uméw
zawieranych przez jednostke¢ oraz zlecen dokonywanych na rzecz tej jednostki, z wytaczeniem:

1) umo6w wynikajacych ze stosunku pracy,
2) umow na prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
3) umow na prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenia spoteczne.

2. Obowiazkowi rejestracji w CRU JSFP podlegaja umowy odptatne oraz pisemne lub elektroniczne zlecenia
zakupu, ktorych przedmiotem jest nabycie przez Gmina Migdzyborz/ Urzad Miasta i Gminy Migdzyborz
dostaw, ustug Iub robot budowlanych.

3. Przez dokument podlegajacy wpisowi (umowa/zlecenia) rozumie si¢ kazdg czynno$¢ prawng zawartg w
formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej (w tym zlecenia przestane poczta e-mail).

4. Kazda umowa/ zlecenie przed wpisaniem do CRU JSFP musi posiada¢ numer nadany w wewnetrznym
rejestrze, zgodnie z dotychczasowymi zasadami obiegu dokumentow w Urzedzie.

5. Po dokonanej rejestracji umowy/zlecenia, dokonuje si¢ adnotacji: ,,Umowa/ zlecenia zarejestrowano w
CRU w dniu ....... nr ID........ Stanowi to dowod, ze urzad dopeit obowigzku ustawowego przed
dokonaniem platnosci.

§ 2. Cele i podzial rél w systemie:
1. Nadzor merytoryczny:

1) Uzytkownik wprowadzajagcy — pracownik merytoryczny upowazniony do wprowadzania do systemu
Centralnego Rejestru Umow JSFP informacji o umowach oraz dokonywania zmian tych informacji.

2) Publikujacy — pracownik (kierownik komorki merytorycznej) upowazniony do wykonywania czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem danych w Centralnym Rejestrze Umoéw JSFP, w szczegoInosci do udostepniania
i aktualizowania informacji o umowach, wycofywania udostepnionych informacji oraz zasilania Centralnego
Rejestru Umow JSFP danymi w sposob okreslony w rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow JSFP.

2. Administratorzy Lokalni (sekretarz, informatyk urzedu) zarzadzajg uprawnieniami pracownikow w
systemie teleinformatycznym Ministra Finanséw poprzez akceptacj¢ wniosku o zalozenie konta, odbieranie
uprawnienia uzytkownikom tego konta.

3. Kierownik komorki merytorycznej wystepuje z wnioskiem o nadanie uprawnien do logowania si¢ do
systemu CRU JSFP zgodnie z zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia oraz pelni funkcje publikujgcego.

4. Uzytkownicy (pracownicy merytoryczni):

1) Loguja si¢ do systemu CRU JSFP na podstawie Upowaznienia Burmistrza, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do zarzadzenia,

2) Nadaja umowie/zleceniu numer, wprowadzaja i aktualizujg w systemie informacje o umowach i zleceniach
oraz odpowiadaja za prawidlowosc¢ i terminowos¢ wprowadzanych danych.

5. Publikujacy (kierownik komorki merytorycznej):
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1) udostgpniaja oraz aktualizuja w CRU JSFP informacje o umowie/zleceniu uprzednio wprowadzone do
systemu przez uzytkownika wprowadzajacego;

2) Udostepniajg i aktualizujg informacje w CRU JSFP w terminie 14 dni od dokonania aktualizacji,
3) Wycofuja informacje o umowie/zleceniu w CRU JSFP.
§ 3. Obowiazek raportowania i obieg dokumentéw:

1. Wpisu do CRU JSFP dokonuje si¢ niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia zawarcia umowy
lub wystawienia zlecenia.

2. Pracownik merytoryczny dokumentuje fakt rejestracji umowy/zlecenia, poprzez naniesienie na opisie
faktury dwoch oznaczen:

1) numeru z rejestru,
2) numeru identyfikacyjnego nadanego przez system CRU JSFP.
§ 4. Odpowiedzialnos¢:

1. Uzytkownicy konta systemu teleinformatycznego korzystaja z tego konta wylacznie w celu realizacji
obowigzkoéw stuzbowych.

2. Czynnosci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki uznaje si¢ za czynnosci podejmowane
w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Miedzyborz.

§ 5. Anonimizacja danych:

Celem dokonania anonimizacji danych, kierownik komorki merytorycznej uzgadnia t¢ czynno$¢ z radca
prawnym Urzedu i IOD.

§ 6. Wykonanie i wejscie w Zycie:
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Migdzyborz

2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Miedzyborz

Pawel Adamczyk

Elektronicznie
Mateusz podpisany przez
Mateusz Piotr Nogala

Piotr Nogala pata:2026.07.01
10:19:40 +02'00'



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.253.2026

Burmistrza Miast i Gminy Mi¢dzyborz
z dnia 1 lipca 2026 1.

UPOWAZNIENIE NR ...... /2026

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
upowazniam

Pania/Pana ...........c..oooviioiiiiiieeee e
STANIOWISKO ©.vvvvviiiiiiiee ettt ettt e e e e e et a et e e e e e s e s saaabeeeeeseessnnnes

do wykonywania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Mig¢dzybdrz czynnos$ci zwigzanych z
obstuga Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP),
zgodnie z zakresem uprawnien nadanych uzytkownikowi w systemie CRU JSFP oraz zasadami
okreslonymi w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Migdzyborz w sprawie zasad
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow (CRU) oraz wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za
zarzadzanie systemem w Urzedzie Miasta i Gminy Miedzyborz.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do:

1. wykonywania czynnosci w systemie CRU JSFP zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami;

2. zachowania nalezytej starannosci przy wprowadzaniu, aktualizacji lub publikacji
danych;

3. przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji
podlegajacych ograniczeniu jawnosci;

4. nieudostepniania danych dostepowych do systemu osobom nieuprawnionym.

Podpis Burmistrza



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 0050.253.2026

Burmistrza Miast i Gminy Mi¢dzyborz
z dnia 1 lipca 2026 1.

WNIOSEK O UPRAWNIENIA
z dnia.....

1. DANE PRACOWNIKA:

(Imi¢, Nazwisko, e-mail stuzbowy)

o

Referat/SAamodzZielne ....ooveeereiiieireenniiiieeereennesseeeeeeenssessoccsscnnes

3. RODZAJ WNIOSKU:

[ ] Nadanie [ ] Zmiana [ ] Cofnigcie

b

WNIOSKOWANA ROLA:

o Uzytkownik wprowadzajacy
0 Publikujacy
0 Administrator

Podpis Pracownika ......................
Podpis Kierownika .....................
Zatwierdzil Sekretarz ...................ccocoeiuni.n.

Otrzymuja :

1. Sekretarz,

2. Referat/samodzielne stanowisko...............



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 0050.253.2026

Burmistrza Miast i Gminy Migedzyborz
z dnia 1 lipca 2026 1.

INSTRUKCJA REJESTRACJI UMOWY/ZLECENIA
W SYSTEMIE CRU JSFP

W Referatach, w ktorych nie wyznaczono pracownika do obstugi CRU, obowigzki Uzytkownika
(Edytora) wykonuje Kierownik Referatu lub osoba go zastepujaca.

KROK 1: Przygotowanie dokumentow:
Zanim zalogujesz si¢ do systemu, upewnij si¢, ze:
1. Umowa nie podlega anonimizacji ani tez nie jest wylaczona z mocy ustawy.
Masz oryginat umowy lub zlecenia (np. wydruk e-maila).
Numer nadany w wewngtrznym rejestrze.
Dane wykonawcy (petna nazwa, NIP).
Doktadng kwote brutto i netto. KROK 2: Logowanie do systemu:
l. Wesz na strong: jsfp. reJestrumow gov.pl.
Wybierz opcje ,,Zaloguj si¢” przez Wezel Krajowy (uzyj Profilu Zaufanego, edowodu lub
bankowosci elektronicznej).
3. Po zalogowaniu upewnij si¢, ze dziatasz w profilu wlasciwym dla Gminy lub Urzedu w
Migdzyborzu.
KROK 3: Dodawanie nowej umowy/zlecenia:
1. Kliknij przycisk ,,Dodaj nowa umowe”.
2. W polu ,,Numer umowy / Znak sprawy” wpisz obowigzkowo numer nadany przez nasz
system EZD (utatwi to pdzniejsza kontrole).
3. Wypehnij pozostate pola obowigzkowe:
o Data zawarcia: Data podpisania umowy lub wystania zlecenia e-mailem. o
Strony umowy: Wpisz NIP kontrahenta — system powinien automatycznie pobra¢
dane z bazy REGON/pobierz dane recznie.
o Przedmiot umowy: Krotki, jasny opis (np. ,,Zakup ........ ”). o Warto$é: Podaj
wartos$¢ brutto oraz stawke VAT.
KROK 4: Generowanie numeru ID i zatwierdzenie:

IR

1. Po uzupehieniu danych zapisz informacje w systemie i przekaz kierownikowi komorki merytorycznej
informacj¢ o koniecznosci ich publikacji.

2. System wygeneruje unikalny Numer Identyfikacyjny CRU (zazwyczaj ciag cyfr i liter).

3. Przepisz ten numer na umowe / zlecenie oraz pozniej na fakturze, jak ja otrzymasz.

KROK 5: Przekazanie dokumentacji:

1. Umowg/Zlecenie po kompletnym podpisaniu nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu
Finansowego.
Natomiast Fakture z pelnym opisem merytorycznym zawierajagcym numer umowy lub zlecenia,
numer ID oraz inne istotne zapisy, nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego w celu
dokonania platnos$ci, nie pdzniej niz 5 dni przed koncem terminu ptatnosci
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