Zarządzenie nr 58/2026
Wójta Gminy Jednorożec
z dnia 23 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarządzania uprawnieniami użytkowników 
Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(tekst jedn. Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a–34b w związku z art. 53 ust. 1 i art. 69 
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. 
z 2025 r. poz. 1483 z późn.zm.) i § 1 rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarządzam co następuje:
 
§ 1. 
Wprowadzam „Procedurę zarządzania uprawnieniami użytkowników Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu” stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2.
Wykonanie zarządzenia powierza się wszystkim pracownikom Urzędu Gminy w Jednorożcu odpowiedzialnym za przygotowywanie zamówień na dostawy, usługi lub roboty budowlane, 
a także innym osobom dokonujących zamówień na innej podstawie prawnej niż umowa 
o pracę.

§ 3.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Kierownikom Referatów/Zespołów oraz Sekretarzowi Gminy Jednorożec.

§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjątkiem postanowień dotyczących zakładania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP i nadawania uprawnień, które wchodzą w życie z dniem podpisania.


Wójt Gminy Jednorożec
  /-/ Krzysztof Nizielski


					Załącznik do zarządzenia nr 58/2026
Wójta Gminy Jednorożec z dnia 23 czerwca 2026 r. 

Procedura zarządzania uprawnieniami użytkowników Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu

§ 1. Zakres i cel procedury
1. Procedura nadawania upoważnień i określania zakresu uprawnień użytkownikom Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych założonego dla Urzędu Gminy w Jednorożcu [dalej Procedura], określa zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnień do dostępu i wykonywania działań w CRU, 
a także zasady bezpieczeństwa danych osobowych w tych procesach.
2. Celem Procedury jest:
1) zapewnienie, że dostęp do CRU będą posiadały wyłącznie osoby uprawnione, a dostępy zostaną nadane z zachowaniem zasady zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości (art. 5 ust. 1 lit. a) RODO), minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. c) RODO) i rozliczalności 
(art. 5 ust. 2 RODO),
2) umożliwienie Wójtowi sprawowania kontroli nad operacjami dokonywanymi na jego rzecz w CRU przez uprawnione osoby,
3) zarządzanie dostępami i uprawnieniami oraz podejmowanie, w razie potrzeby, działań w celu ograniczenia lub odebrania uprawnień.
3. Wójt jednocześnie zapewni, że dostęp do CRU uzyskają z jego inicjatywy – na podstawie udzielonych upoważnień, wyłącznie osoby uprawnione.
4. Obowiązek stosowania Procedury dotyczy każdego pracownika lub osoby wykonującej zadania na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy, którym Wójt nadaje uprawnienia do CRU.

§ 2. Wyjaśnienie pojęć
1) Uofp - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2) Rozporządzenie – rozporządzenie Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 
2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 
(Dz.U. z 2026 r. poz. 440).
3) CRU – Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych prowadzony przez Ministra Finansów w systemie teleinformatycznym, o którym mowa w art. 34b 
ust. 1 Uofp. 
4) Wójt – kierownik jednostki sektora finansów publicznych.
5) Jednostka sektora finansów publicznych (Jednostka) – Urząd Gminy w Jednorożcu.
6) Pracownik merytoryczny – pracownik Jednostki lub osoba wykonująca zadania na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy (np. członek Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemów Alkoholowych) odpowiedzialny/a za przygotowanie umowy stanowiącej zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych.
7) Administrator CRU – Wójt, a także pracownik Jednostki wyznaczony/upoważniony przez Wójta do zarządzania kontem w CRU zgodnie z art.  34b ust. 4 Uofp.
8) Użytkownik CRU – pracownik merytoryczny któremu Administrator Systemu CRU nadał uprawnienia wprowadzającego i publikującego informacje o umowie w CRU zgodnie 
z zakresem upoważnienia.
9) Umowa - umowa spełniającą łącznie warunki określone w art. 34a ust. 1 Uofp.
10) Dane osobowe – należy przez to rozumieć dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO, czyli wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, 
w szczególności na podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną tożsamość osoby fizycznej.
11) IOD – należy przez to rozumieć Inspektora Ochrony Danych, wyznaczonego przez Administratora zgodnie z art. 37 RODO.
12) Przetwarzaniu – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji określonych 
w art. 4 pkt 2 RODO, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; 
w szczególności, w odniesieniu do niniejszego regulaminu: rejestrowanie, przechowywanie, udostępnianie.
13) RODO – należy przez to rozumieć rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, 
s. 1 ze zm.).

§ 3. Zasady nadawania, odbierania i zmiany uprawnień
1. W celu zapewnienia ciągłości działania CRU wyznaczam dodatkowych Administratorów Systemu CRU - pracowników Jednostki zatrudnionych na nw. stanowiskach:
1) Stanowisko ds. kadr i płac,
2) Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego – zarządza kontem CRU w przypadku nieobecności Administratora wyznaczonego w pkt 1.,
3) Sekretarz Gminy – zarządza kontem w ramach nadzoru i monitoringu uprawnień, 
a także, w przypadku nieobecności Administratorów CRU wymienionych w pkt 1 i 2.
2. Wójt udziela upoważnienia do przetwarzania danych osobowych, w ramach wykonywania czynności służbowych Administratorowi CRU. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Procedury.
3. Administratorzy CRU, o których mowa w ust. 1 po otrzymaniu odpowiedniego upoważnienia, o którym mowa w ust. 1, niezwłocznie składają do Wójta za pośrednictwem systemu CRU (https://jsfp.rejestrumow.gov.pl/login) wniosek o założenie konta użytkownika i nadanie uprawnień administratora, podając we wniosku:
1) służbowy adres poczty elektronicznej, 
2) numer REGON Jednostki 000544473,
3) nazwę komórki organizacyjnej zgodną z Regulaminem Organizacyjnym Jednostki.
4. Wójt, a w przypadku jego nieobecności Administrator CRU, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 udziela pracownikowi merytorycznemu upoważnienia do przetwarzania danych osobowych, w ramach wykonywania czynności służbowych lub zadań zleconych polegających na wprowadzaniu i publikacji informacje o umowie podlegającej wpisowi. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Procedury.
5. Pracownicy merytoryczni po otrzymaniu upoważnienia niezwłocznie składają 
za pośrednictwem systemu CRU wniosek o założenie konta użytkownika i nadanie uprawnień wprowadzającego i publikującego.
6. Wniosek składa się w sposób określony w ust. 3, z tym, że należy złożyć go do Administratorów CRU wymienionych w ust. 1.
7. W przypadku upoważnienia, w którym nadano wszystkie uprawnienia tj. administratora wprowadzającego informacje o umowie i udostępniania informacji w CRU wniosek składany jest do Wójta. 
8. Na postawie udzielonego upoważnienia wyznaczony Administrator CRU rozpatruje wniosek o założenie konta użytkownika i nadanie uprawnień.
9. Po rozpatrzeniu wniosku wnioskujący otrzymuje automatycznie z CRU na służbowy adres poczty elektronicznej powiadomienie o sposobie rozpatrzenia wniosku.
10. Administrator CRU niezwłocznie odbiera w CRU uprawnienia użytkownikom, którzy zakończyli pracę na wskazanym w upoważnieniu stanowisku lub wskazanej funkcji związanej z obsługą CRU (zmiana stanowiska/funkcji, odwołanie z funkcji, zakończenie stosunku pracy z Jednostką) lub którym odwołano z innych przyczyn upoważnienie.
11. Zmiana uprawnień dokonywana jest w przypadku zmiany zakresu upoważnienia 
i w zależności od zakresu zmiany wymaga zastosowania odpowiedniej procedury określonej w §3 ust. 2 - 10.
12. Administrator CRU wymieniony w § 3 ust. 1 pkt 1 prowadzi rejestr uprawnień, w którym odnotowuje nadanie, zmianę lub odebranie uprawnień. Wzór rejestru stanowi załącznik 
nr 2 do Procedury. 

§ 4. Szkolenia
Administratorzy CRU oraz pracownicy merytoryczni, a także zastępujące ich osoby są zobowiązani do czynnego uczestniczenia w szkoleniach i warsztatach (lub innych formach upowszechniania wiedzy) dotyczących realizacji obowiązków w zakresie CRU, w tym ochrony i bezpieczeństwa danych osobowych przetwarzanych w związku z wykonywaniem zadań 
i posiadaniem uprawnień w CRU, organizowanych zarówno przez Ministra Finansów jak 
i Wójta.



§ 5. Wprowadzanie danych do CRU

1. Użytkownik CRU dokonuje kwalifikacji umowy do CRU w oparciu o następujące, łącznie spełnione przesłanki materialnoprawne wynikające z art. 34a ust. 1 Uofp:
1) umowa stanowi zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 września 
2019 r. – Prawo zamówień publicznych, tj. odpłatną umowę zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług;
2) umowa została zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczególnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego).
2. Umowy spełniające przesłanki z ust. 1 nie podlegają wpisowi do CRU, jeżeli zachodzi 
co najmniej jedna z przesłanek wyłączających, o których mowa w art. 34a ust. 5 
Uofp – pracownik merytoryczny sporządza notatkę służbową uzasadniającą niezamieszczenie umowy w CRU, która wymaga akceptacji Wójta.
3. Pracownik merytoryczny na podstawie prowadzonej na swoim stanowisku dokumentacji źródłowej wprowadza do CRU informacje o umowie wymienione w art. 34a ust. 7 Uofp oraz wypełnia dodatkowo pole fakultatywne pn. komórka wewnętrzna JSFP, w którym wpisuje nazwę komórki organizacyjnej zgodną z Regulaminem Organizacyjnym Jednostki lub nazwę Komisji.
4. Niezależnie od wyłączeń podmiotowo-przedmiotowych w CRU, o których mowa w ust. 2 nie udostępnia się tych informacji o umowie, co do których prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu.
5. Użytkownik CRU w razie wątpliwości ma prawo żądać od IOD, radcy prawnego opinii 
co do prawidłowego wypełnienia sekcji związanych z:
1) ochroną danych osobowych – w szczególności zasadności publikowania danych osobowych (imienia i nazwiska) osób fizycznych,
2) ochroną informacji, których jawność należy wyłączyć zgodnie z przepisami powszechnie obowiązującymi.
6. Decyzję o wyłączenia jawności podejmuje Wójt na podstawie notatki służbowej przygotowanej przez pracownika merytorycznego, zawierającej podstawę prawną 
i uzasadnienie wyłączenia jawności i wówczas w CRU należy wpisać nazwę organu – Wójt Gminy Jednorożec.
7. Przed publikacją informacji o umowie Użytkownik CRU ponownie dokonuje weryfikacji danych pod względem:
1) kompletności,
2) poprawności formalnej,
3) zgodności z zasadami ochrony danych osobowych i przepisami wyłączającymi jawność danej informacji
a następnie publikuje informacje o umowie. 
8. Informacje o umowie udostępnia się i aktualizuje bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie wynikającym z art. 34a ust. 10 Uofp.
9. Po zakończeniu umowy np. z powodu jej wygaśnięcia, wypowiedzenia, rozwiązania, odstąpienia od umowy Użytkownik CRU aktualizuje ją w terminie, o którym mowa 
w ust. 8 i zmienia status umowy na nieaktywną.


§ 6. 
Zgłaszanie naruszeń ochrony danych
Użytkownik CRU jest zobowiązany do zgłaszania wszystkich zauważonych incydentów ochrony danych bezpośredniemu przełożonemu, Administratorowi CRU lub IOD, zgodnie 
z obowiązującymi w tym zakresie regulacjami w Urzędzie Gminy.

§ 7. 
Kontrola i monitoring
1. Administrator CRU wymieniony w § 3 ust. 1 pkt 3 nie rzadziej niż raz na 6 m-cy przeprowadza przegląd nadanych uprawnień Użytkowników i Administratorów CRU
w oparciu o kryteria:
1) prawidłowości nadania uprawnień i zgodności z Procedurą oraz zasadami ochrony danych osobowych i zgodnością nadanych uprawnień z zakresem obowiązków, w tym z zasadą minimalizacji (art. 5 ust. 1 lit. c RODO) oraz ograniczenia celu (art. 5 ust. 1 lit. b RODO),
2) oceny aktywności użytkowników,
3) identyfikacji nieaktywnych lub nieużywanych kont.
2. Wyniki przeglądu dokumentuje się w formie notatki służbowej i przedstawia Wójtowi.
3. Do kontroli realizacji obowiązku udostępniania informacji o umowach o wartości poniżej 170 000 zł wykorzystuje się Rejestr zamówień publicznych o wartości szacunkowej poniżej kwoty 170 000 złotych (rejestr umów), który pracownicy merytoryczni zobowiązani 
są prowadzić zgodnie z odrębnym zarządzeniem Wójta.
4. Do kontroli realizacji obowiązku udostępniania informacji o umowach o wartości 
od 170 000 zł wykorzystuje się Rejestr postepowań o wartości zamówienia od 170 000 złotych (rejestr umów), który pracownicy merytoryczni zobowiązani są prowadzić 
na podstawie odrębnych przepisów.

§ 8. Stosowanie zabezpieczeń
[bookmark: _Toc512576410]Administratorzy CRU oraz Użytkownicy CRU są zobowiązani do:
1) stosowania określonych przez Ministra Finansów zasad uwierzytelniania i autoryzacji,
2) do nieujawniania zasad uwierzytelniania, loginów oraz haseł osobom nieuprawnionym,
3) stosowania obowiązujących w Jednostce zasad ochrony danych osobowych, w ramach korzystania z uprawnień do CRU.



Wójt Gminy Jednorożec
  /-/ Krzysztof Nizielski



Załącznik nr 1 do Procedury zarządzania uprawnieniami użytkowników Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzedzie Gminy w Jednorożcu
Jednorożec, dnia …………………………………..
…..……………………….
(nr upowaznienia)
Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych dla użytkownika 
Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów 
Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

Działając na podstawie art. 29 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku 
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L 
z 2016 r. nr 119/, [dalej RODO], w zw. z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z……….r., poz…………) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440)w celu wykonywania czynności w systemie informatycznym w którym prowadzony jest Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych nadaję upoważnienie oraz polecenie Pani/Panu: 

………………………………………………………………………………
(imię i nazwisko pracownika /osoby wykonującej 
zadania na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy)*

…………………………………………………………..
(stanowisko/funkcja w Jednostce)

zatrudnionej/go w Urzędzie Gminy w Jednorożcu lub wykonujacej/wykonującego zadania 
na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy* 
do
wykonywania w systemie informatycznym Centralnego Rejestru Umów JSFP na koncie Urzędu Gminy w Jednorożcu o numerze REGON 000544473 uprawnień*:
1. administratora
1. wprowadzającego informacje o umowie
1. publikującego informacje o umowie

oraz przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania czynności służbowych 
w ramach przydzielonych uprawnień.

Upoważnienie wygasa z dniem jego odwołania, zmiany stanowiska pracy albo rozwiązania stosunku pracy, zmiany/zakończenia zadań wykonywanych na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy, zmiany/odwołania z pełnienia unkcji.** 

………………………………………..……………………..……
                    					(pieczątka i podpis Wójta lub innej wyznaczonej osoby)
* 	Niepotrzebne usunąć					
** Należy dostosować do pracownika/osoby wykonującego zadania na innej podstawie prawnej niż stosunek pracy


Ja niżęj podpisana/y, oświadczam, że:
· zapoznałam/em się z przepisami prawa regulującymi kwestie odnoszące się do Systemu informatycznego w którym prowadzony jest Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych, jak również z przepisami prawa dotyczącymi ochrony danych osobowych, a także z wewnętrznymi przepisami obowiązującymi u Administratora 
i zobowiązuję się do ich przestrzegania,
·  zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy danych osobowych, które uzyskałam/em lub uzyskam w ramach wykonywania obowiązków służbowych, także po ustaniu stosunku pracy lub innego stosunku prawnego, w ramach którego wykonuje lub będę wykonywać te zadania, 
· zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy sposobów zabezpieczenia danych osobowych, przetwarzanych w oparciu o udzielone upoważnienie,
· zobowiazuję się niezwłocznie wystapic z wnioskiem o nadanie uprawnień zgodnie nadanych niniejszym upowaznieniem i postanowieniami § 3. Procedury zarządzania uprawnieniami użytkowników Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu.




Data i podpis upoważnionego: …………………………………………………………………………….



Załącznik nr 2 do Procedury zarządzania uprawnieniami użytkowników Systemu informatycznego do prowadzenia Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzedzie Gminy w Jednorożcu


WYKAZ OSÓB UPRAWNIONYCH DO OBSŁUGI CENTRALNEGO REJESTRU UMÓW W URZĘDZIE GMINY W JEDNOROŻCU

	Lp.
	Imię 
i nazwisko osoby uprawnionej 
	Stanowisko/ funkcja 
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