Wéit Gminy
CIEPMLOWODY
Zarzadzanie nr 2126
Wéjta Gminy Cieplowody

z dnia 44 czerwca 2026r.

w sprawie wdrozenia procedury wprowadzania danych do Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU), nadawania upowaznien
do przetwarzania danych i dostepu do systeméw teleinformatycznych
w tym zwiazanych oraz powolania Reprezentanta Kierownika JSFP w Gminie

Cieplowody

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzaqdzie gminnym
(t.j.: Dz. U. z 2026r., poz. 662), art. 34aq, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2025r., poz. 1483 ze zm.), art. 7
pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019r. Prawo zamdéwiert publicznych (t. Je:
z 2024r., poz. 1320 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych z dnia 30 maja 2026r. {t.j.c
Dz. U z 2026r., poz. 440), art. 24, art, 29 oraz zat. 32 ust. 4 Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE ) 201 6/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO), § 20 ust. 2 pkt 3 i 4 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 maja 2021 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemow teleinformatycznych (t.j.: Dz.

U. z 2024r., poz. 773), Wojt Gminy Cieptowody zarzqdza, co nastepuje:

§1. [Zakres regulaciji i wprowadzenie procedury]

1. W celu zapewnienia prawidlowe;j realizacji obowiazku prowadzenia
{ aktualizowania informacji w Centralnym Rejestrze Umow (zwanym dalej:
CRU), prowadzonym przez Ministra Finanséw, wprowadzam w Urzedzie Gminy
Cieptowody ,Procedure rejestrowania umow w Centralnym Rejestrze Umow”,
stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla zasady obiegu dokumentow, weryfikacji umow oraz
terminowego wprowadzania danych do CRU, stanowiac element kontroli

zarzadczej w jednostce.
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§2. [Wyznaczanie oséb odpowiedzialnych]

L,

Upowazniam Pana Sebastiana Hebda — Informatyka w Urzedzie Gminy
Cieptowody do petnienia funkcji Reprezentanta Kierownika JSFP i zarzadzania
kontem w systemie teleinformatycznym CRU (administrator).

Do zadan osoby upowaznionej, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy m.in,
nadawanie, zmiana lub odbieranie uprawnien uzytkownikom systemu
teleinformatycznego CRU.

Nadawanie uprawnien, o ktorych mowa w ust. 2 uzytkownik z funkcja
Reprezentanta Kierownika JSFP, dokonuje na polecenie Wojta Gminy
Cieptowody.

Kierownik Referatu oraz osoba g0 zastepujaca posiada uprawnienia
publikujacego informacje o umowie.

Osobami odpowiedzialnymi za bezposrednie wprowadzanie, aktualizowanie
oraz weryfikacje kompletnosci danych przekazywanych w imieniu Wajta
Gminy Cieplowody do CRU sa Kierownicy Referatow oraz samodzielne

stanowiska.

§3. [Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych]

1.

2,

Dostep do systemu teleinformatycznego Ministra Finansow obshugujacego
CRU mozliwy jest wylacznie Po nadaniu imiennego upowaznienia.
Upowaznienie obejmuje zaréwno wymogi ustawy o finansach publicznych,
prawa dostepu do systeméow w mysl przepiséw o Krajowych Ramach
Interoperacyjnosci, jaki upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 29 RODO.

Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Upowaznienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach (dla pracownika oraz do
akt osobowych /rejestru upowaznien).

Pracownik wprowadzajacy dane do CRU zobowiazany jest do Scistego
przestrzegania zasad minimalizacji danych praz przepiséw o ochronie danych
osobowych, a takze dbatosé o poufnosé, integralnosci i dostepnosci danych

przetwarzanych na stacji roboczej.

§4. [Przepisy koficowe]

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Cieplowody

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom zaangazowanym
W proces zawierania i rejestrowaniu umow, poprzez zapoznanie sie z jego
trescia i zlozenie stosownego podpisu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr .../ 26 Wojta Gminy Cieplowody

z dnia ... czerwca 2026r.

Procedura rejestrowania uméw w Centralnym Rejestrze Umow.

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompletnego 1 zgodnego
z prawem wprowadzania informacji o umowach, zawartych przez Gmine Cieplowody,
do Centralnego Rejestru Umow, zgodnie z wymogami ustawy o0 finansach
publicznych, przy jednoczesnym zachowaniu standardow bezpieczenstwa informacji.
2. Klasyfikowanie uméw

1) Obowiazkowi wpisu do CRU podlegaja umowy zawarte w formie pisemnej,
elektronicznej, dokumentowej lub innej specyficznej, ktore podlegaja rejestracji
zgodnie z aktualnymi przepisami prawa i wytycznymi Ministra Finansow (m.in.
progowe wartosci kwotowe).

2) Wytaczeniu z wpisu podlegaja umowy wskazane w art. 34a ust. 5 ustawy
o finansach publiczny (np. umowy o prace).

3. Obieg dokumentdw i terminy

1) Pracownik merytoryczny po zawarciu umowy, ktéra podlega wpisowl do CRU,
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia jej
zawarcia, wprowadza informacje o umowie do CRU, nastepnie przekazuje skan
dokumentu lub jego oryginat osobie wyznaczonej w §2 ust. 4 zarzadzania.

2) Umowa musi zawierac adnotacje okreslajaca, czy umowa zawiera informacje
podlegajace ochronie (np. tajemnice przedsiebiorstwa) lub czy wymaga
zanonimizowania szczegolnych kategorii danych.

3) Osoba upowazniona do obstugi CRU, w tym publikacji, zobowiazana jest do
wprowadzenia danych do systemu Ministra Finanséw nie pozniej niz
w terminie 14 dni kalendarzowych od daty zawarcia umowy (zgodnie z art. 34a ust.
10 u.o.f.p.)

4. Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosci

1) Do wprowadzania danych wykorzystuje sie wylacznie shuzbowy sprzet
komputerowy oraz autoryzowane srodki uwierzytelniajace (np. Profil Zaufany, e-
dowod, kwalifikowany podpis elektroniczny pracownika posiadajacego odpowiednie

upowaznienie nadane w urzedzie skarbowym/MF).

2) Zabrania si¢ udostepniania poswiadczen dostepowych (loginow, hasel) do portalu

CRU osobom trzecim. W T
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Zalqeznik nr 2
do zarzqdzenia nr .../ 26 Wdjta Gminy Cieplowody
zdnia ....... 2026r.

UPOWAZNIENIE NR ............
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 29 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2026/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie
danych) (Dz. Urz. Unii Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L 119/1)

ZHEDIBIN oiiwu5s mmmomrammmmsnssssensns e e L R
(imie 1 nazwisko)
Zatrudniona/-ego lub Swiadczacego prace w innej formie w Urzedzie Gminy
w Cieplowodach do przetwarzania danych osobowych utrwalonych w formie
tradycyjnej/elektronicznej* w celu i w zakresie zwiazanym z wykonywaniem

obowiazkow na stanowisku:

(stanowisko)

Upowaznienie obejmuje uprawnienia w nastepujacym systemie informatycznym:

Upowaznienie wygasa z chwila odwotania lub ustania zatrudnienia na wyzej
wymienionym stanowisku

podpis osoby upowaznionej

*niepotrzebne skreslié



