Zarzadzenie Nr 55/2026
Wéjta Gminy Rabino
z dnia 16 lipca 2026 r.

w sprawie Centralnego Rejestru Uméw w Urze¢dzie Gminy Rabino

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22026 r. poz. 662) w zwigzku z art. 34a, art. 34b i art. 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzeniem Ministra Finanséw
i 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 nast¢puje:

§ 1.1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb obstugi w Urz¢dzie Gminy Rabino, zwanym dalej ,,Urzgdem”,
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanego dalej ,,CRU JSFP”,
prowadzonego w systemie teleinformatycznym udostgpnianym przez ministra wlasciwego do spraw
finanséw publicznych, zwanym dalej ,,systemem”.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Rabino;
2) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Rabino, wykonujgcego obowigzki,
o ktérych mowa w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) komoérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referat, samodzielne stanowisko pracy oraz inne
stanowisko funkcjonujace w strukturze Urzedu zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzgdu;
4) pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego za przygotowanie, zawarcie lub realizacj¢ danej umowy;
5) umowie — rozumie sie przez to umowg zawartg przez Gming albo Urzad lub na rzecz jednej z tych
jednostek, spelniajaca warunki, o ktérych mowa w art. 34a ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

6) koncie Gminy — rozumie si¢ przez to konto Gminy Rabino jako jednostki sektora finansow
publicznych, zalozone w systemie zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

7) koncie Urzedu — rozumie sig przez to konto Urzgdu Gminy Rabino, zalozone w systemie na zasadach
analogicznych do konta Gminy, dla Urzedu jako odrgbnej jednostki sektora finanséw publicznych
(jednostki budzetowej);

8) koncie — rozumie sig przez to, w zaleznosci od kontekstu, konto Gminy albo konto Urzedu.

§ 2.1. Gmina oraz Urzad, jako odrebne jednostki sektora finanséw publicznych, posiadaja odrgbne
konta w systemie: konto Gminy oraz konto Urzedu.

2. Kierownikiem jednostki w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, zaréwno w odniesieniu do konta
Gminy, jak i konta Urzedu, jest Wojt Gminy Rabino. Z chwila zalozenia kazdego z kont wszystkie
uprawnienia uzytkownika tego konta sa automatycznie nadawane osobie fizycznej, ktéra zlozyla wniosek
o jego zalozenie.

3. Wojt Gminy Rabino wyznacza uzytkownikéw konta Gminy oraz konta Urzedu i powierza im
wykonywanie okreslonych czynnosci w systemie, po nadaniu im odpowiednich uprawnien uzytkownika na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz w przepisach wykonawczych.

4. Informacje o umowie udostepnia si¢:

1) na koncie Gminy — jezeli wykonanie umowy obcigza budzet Gminy albo stanowi inng formg kosztu
Gminy;



2) na koncie Urz¢du — jezeli wykonanie umowy obcigza plan finansowy Urzedu albo stanowi inng
forme kosztu Urzedu.
5. O wlasciwosci konta nie rozstrzyga oznaczenie strony umowy ani komorka organizacyjna, ktéra ja
przygotowata lub zawarla, lecz to, ktérej jednostki budzet albo plan finansowy jest obcigzany
zobowigzaniem wynikajacym z umowy.

6. W razie watpliwosci co do wlasciwego konta Wprowadzajacy ustala je w porozumieniu ze Skarbnikiem
Gminy, ustalajac, ktorej jednostki budzet albo plan finansowy jest obcigzany zobowigzaniem wynikajacym
Z UMOWwYy.

7. Przepisy niniejszego zarzadzenia dotyczace konta Gminy stosuje si¢ odpowiednio do konta Urzedu,
chyba ze z zarzadzenia wynika inaczej.

§ 3.1. Uzytkownik konta Gminy albo konta Urzedu w systemie moze posiada¢ uprawnienia
administratora, wprowadzajacego informacje o umowie (zwanego dalej ,,Wprowadzajacym™) albo
publikujacego informacje o umowie (zwanego dalej ,,Publikujacym™), w zakresie okreslonym w § 10
rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

2. Jedna osoba moze laczy¢ wigcej niz jedno uprawnienie, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 4.1. Ze wzgledu na to, ze umowy w Urzedzie sg przygotowywane i zawierane w ramach zadan
réznych komoérek organizacyjnych, w tym samodzielnych stanowisk pracy, w systemie moze jednoczesnie
dziata¢ wigcej niz jeden Wprowadzajgcy.

2. Wojt Gminy Rabino, jako kierownik jednostki, wyznacza, w drodze odrebnych, imiennych upowaznien,
pracownik6w poszczegdlnych komérek organizacyjnych do pelnienia w systemie roli Wprowadzajacego,
w zakresie uméw zawieranych w ramach zadan realizowanych przez komérke organizacyjna, w ktérej dany
pracownik jest zatrudniony.

3. Rol¢ Wprowadzajacego dla danej komorki organizacyjnej pelni z reguty pracownik merytoryczny tej
komérki, tak aby dane o umowie wprowadzata do systemu osoba znajgca jej tres¢ i przebieg realizacji;
nie wyklucza to wyznaczenia do tej roli innego pracownika danej komorki, jezeli przemawia za tym
organizacja pracy.

4. Kierownik komoérki organizacyjnej, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — pracownik

zatrudniony na tym stanowisku, wskazuje Wojtowi Gminy Rabino osobe przewidziang do wyznaczenia
Jako Wprowadzajacy dla danej komérki.

5. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2, wydaje si¢ na podstawie art. 53 ust. 2 w zwigzku z art. 34b ust.
4 ustawy o finansach publicznych oraz § 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, wedlug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia; okresla ono w szczegdlnosci: imi¢ i nazwisko oraz
stanowisko pracownika, komoérke organizacyjng i zakres uméw, ktérych dotyczy, zakres nadanych
uprawnien, okres obowigzywania upowaznienia oraz warunki jego cofnigcia.

6. Po kazdej zmianie albo cofnigciu upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, Administrator konta

niezwlocznie odbiera albo zmienia uprawnienia danego uzytkownika bezposrednio w systemie.

§ 5.1. Wprowadzajacy wprowadza do systemu nastepujgce informacje o umowie, zgodnie z art. 34a
ust. 7 ustawy o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi:

1) numer umowy — o ile zostal nadany;
2) dat¢ zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;



4) oznaczenie stron umowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;

6) warto$¢ umowy, ustalong zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

7) informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych;

8) status umowy oraz dzien zakoficzenia jej obowigzywania;

9) podstawe prawng wylgczenia jawnosci informacji o umowie oraz oznaczenie organu lub osoby
dokonujacej tego wylaczenia — jezeli dotyczy;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji, o ktorych mowa w pkt 1-9, wraz ze zwigzlym opisem
aktualizacji.

2. Wprowadzajacy dokonuje wprowadzenia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie
dokumentéw i danych przekazanych przez komorke organizacyjng.

§ 6.1. Zasady kwalifikowania uméw do ujawnienia w CRU JSFP okresla zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W przypadku watpliwosci, czy dana umowa podlega obowiazkowi ujawnienia w CRU JSFP, pracownik
merytoryczny przekazuje dokumentacje dotyczaca umowy Wprowadzajgcemu w celu dokonania
kwalifikacji; w razie dalszych watpliwosci Wprowadzajacy zasigga opinii radcy prawnego Urzedu.

3. Ostatecznej kwalifikacji umowy do wpisu do CRU JSFP dokonuje Wprowadzajacy, z zastrzezeniem
mozliwos$ci konsultacji, o ktérej mowa w ust. 2.

§ 7.1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie, zawarcie lub realizacj¢ umowy
dokonuje wstepnej oceny, czy umowa podlega zgloszeniu do CRU JSFP, zgodnie z zasadami okreslonymi
w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Jezeli pracownik merytoryczny posiada nadane uprawnienia Wprowadzajacego dla swojej komorki
organizacyjnej, samodzielnie wprowadza do systemu informacje o umowie oraz o zdarzeniach
wymienionych w ust. 4.

3. Jezeli pracownik merytoryczny nie posiada uprawnien Wprowadzajacego, przekazuje
Wprowadzajgcemu wyznaczonemu dla danej komoérki organizacyjnej informacje i dokumenty niezbedne
do wprowadzenia umowy do CRU JSFP.

4. Obowiazek, o ktérym mowa w ust. 2 i 3, obejmuje w szczegolnosci:
1) informacje niezbedne do wprowadzenia umowy do CRU JSFP — niezwlocznie po zawarciu umowy;
2) informacje o aneksach oraz innych porozumieniach zmieniajacych tres¢ umowy;
3) informacje o cesji praw lub obowigzkow wynikajacych z umowy;
4) informacje o wypowiedzeniu, odstapieniu od umowy albo jej rozwigzaniu;
5) informacje o wykonaniu i zakorficzeniu obowigzywania umowy;
6) inne informacje majgce wplyw na zakres danych ujawnianych w CRU JSFP.

5. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, wykonuje si¢ niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie 5 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy, podpisania dokumentu albo powzigcia informacji o zdarzeniu
wymagajgcym aktualizacji danych, tak aby zapewni¢ dochowanie terminu, o kiérym mowa w art. 34a ust.
10 ustawy o finansach publicznych.

6. Za kompletnoéé, poprawno$é merytoryczng oraz terminowos¢ danych przekazanych albo
wprowadzonych zgodnie z ust. 1-4 odpowiada pracownik merytoryczny oraz kierownik komorki



organizacyjnej prowadzacej sprawe, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy — pracownik
zatrudniony na tym stanowisku.

§ 8.1. Wprowadzajacy, po otrzymaniu dokumentéw i informacji, o ktérych mowa w § 7:

1) weryfikuje ich kompletnos¢, a w razie potrzeby zwraca si¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej
o ich uzupetnienie;
2) wprowadza informacje o umowie do systemu i przekazuje je do publikac;ji;
3) dokonuje aktualizacji uprzednio wprowadzonych informacji w przypadku zmian dotyczacych
umowy.

2. Wprowadzenie oraz aktualizacja informacji o umowie nastepuje w terminach okreslonych w art. 34a ust.

10 ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem wylaczen dotyczacych awarii systemu, o ktérych
mowa w art. 34b ust. 2 tej ustawy.

3. Fakt udostgpnienia informacji o umowie w CRU JSFP odnotowuje si¢ na egzemplarzu umowy
pozostajacym w aktach sprawy, w formie adnotacji o nastepujacej tresci:

.» Udostegpniono informacje o umowie w Centralnym Rejestrze Umow JSFP w dniu ............. pod numerem

podpis Wprowadzajgcego
4. Jezeli umowa zostala zawarta w postaci elektronicznej, adnotacje, o ktérej mowa w ust. 3, zamieszcza

si¢ w aktach sprawy prowadzonych w postaci elektronicznej albo odnotowuje si¢ we wlasciwym wykazie
uméw prowadzonym w Urzedzie.

§ 9.1. Nadzdr nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem CRU JSFP w Urzedzie sprawuje
Sekretarz Gminy Rabino.

2. Zadania Publikujacego oraz Administratora na koncie Gminy i koncie Urzgdu wykonuja Wéjt Gminy
Rabino oraz Sekretarz Gminy Rabino, po nadaniu im w systemie odpowiednich uprawnien uzytkownika
zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych. Sekretarz Gminy Rgbino wykonuje
te zadania na podstawie odr¢bnego imiennego upowaznienia.

3. Publikujacy, przed zatwierdzeniem informacji o umowie, weryfikuje ich zgodno$¢ z dokumentacja
zrodlowa przekazana przez komoérke organizacyjng.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Publikujacy zwraca rekord Wprowadzajacemu

do poprawy, wskazujac zakres wymaganych korekt.

§ 10.1. Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowigzuje si¢ do zapoznania podleglych
pracownikow z trescia niniejszego zarzadzenia oraz zapewnienia jego przestrzegania w zakresie
realizowanych zadan.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do stosowania zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu oraz
Jjego zalgcznikach w zakresie, w jakim dotyczy to wykonywanych przez nich obowigzkow.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzagdzeniem stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze dotyczace prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych.

4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ze obowigzek udostepniania
informacji w CRU JSFP dotyczy uméw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 55/2026
Wdéjta Gminy Rgbino z dnia 16 lipca 2026 r.

ZASADY KWALIFIKACJI UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK
SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

§1
Cel

Niniejsze zasady okreslaja sposob kwalifikowania uméw zawieranych przez Gming Rabino albo Urzad
Gminy Rabino lub na rzecz jednej z tych jednostek do ujawnienia w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.

§2
Umowy podlegajgce zgloszeniu
1. Zgloszeniu do CRU JSFP podlegaja umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 r., ktdre tacznie:
1) zostaly zawarte przez Gming Rabino albo Urzad Gminy Rabino lub na rzecz jednej z tych jednostek;

2) stanowia zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych;
3) zostaly zawarte w formie:
a) pisemnej,
b) elektronicznej (dokument opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym),

c) dokumentowej (np. zlecenie e-mailowe, zlozenie zaméwienia przez formularz internetowy
wykonawcy, akceptacja oferty na platformie zakupowej, potwierdzenie zaméwienia ze sklepu
internetowego, skan podpisanego dokumentu przestany drugiej stronie, korespondencja
elektroniczna, z ktérej wynika tres¢ uzgodnienia i osoby skladajace o$wiadczenia),

d) innej formie szczegblnej przewidzianej przepisami prawa (np. aktu notarialnego);
4) sg umowami odplatnymi.
2. Obowigzek zgtoszenia dotyczy uméw spelniajacych warunki okreslone w ust. 1, niezaleznie od ich
wartosci.

3. Umowy zawarte wylacznie ustnie lub w sposéb dorozumiany (przez czynnosci faktyczne stron) nie
podlegaja zgtoszeniu do CRU JSFP.

4. Faktura, rachunek albo paragon, ktérym nie towarzyszy zawarcie umowy w formie, o ktorej mowa
w ust. 1 pkt 3, nie stanowig samodzielnej podstawy do zgloszenia do CRU JSFP.

§3
Umowy i informacje wylgczone z obowigzku ujawnienia
Nie podlegaja ujawnieniu w CRU JSFP w szczegolnosci:

1) umowy ramowe niebedgce same w sobie zamOwieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych;

2) $wiadczenia socjalne, dotacje i subwencje przyznawane na podstawie ustaw, oplaty publicznoprawne
oraz podatki;

3) decyzje administracyjne oraz rozliczenia niepolegajace na nabyciu dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej przez Gmine albo Urzad;

4) umowy nieodplatne (darowizny, uzyczenia);



5) umowy z zakresu prawa pracy;

6) umowy, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych, oraz informacje
o umowach, w zakresie, w jakim prawo dostgpu do nich podlega ograniczeniu na podstawie art. 5
ust. 11 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;

7) oplaty i wpisy sadowe, optaty administracyjne oraz mandaty.

§4
Dokumenty podlegajqce zgloszeniu w toku realizacji umowy
W odniesieniu do uméw podlegajacych ujawnieniu w CRU JSFP zgloszeniu podlegaja rowniez:
1) aneksy oraz inne porozumienia zmieniajgce tres¢ umowy;
2) cesje praw lub obowiazkéw wynikajacych z umowy;
3) wypowiedzenia, odstapienia i rozwigzania umow;
4) informacje o wykonaniu i zakoficzeniu obowigzywania umowy;

5) inne zdarzenia powodujace koniecznos¢ aktualizacji danych w CRU JSFP.

§5
Zasady postgpowania w przypadku watpliwosci

I. W przypadku watpliwosci co do obowiazku ujawnienia danej umowy w CRU JSFP, pracownik
merytoryczny przekazuje dokumentacje dotyczaca umowy Wprowadzajgcemu celem dokonania
kwalifikacji.

2. Wprowadzajacy, w razie potrzeby, zasigga opinii radcy prawnego Urzedu przed dokonaniem
ostatecznej kwalifikacji umowy.

3. Jezeli po dokonaniu wpisu do CRU JSFP nastgpi zmiana danych dotyczacych umowy, komoérka
organizacyjna jest obowigzana niezwlocznie przekaza¢ stosowne informacje Wprowadzajgcemu.



Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 55/2026
Wéjta Gminy Rgbino z dnia 16 lipca 2026 r.

WZOR

Rabino, dnia ...........ccooceeinnnnnin

UPOWAZNIENIE NR .../2026

do wykonywania czynnosci w systemie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych

Na podstawie art. 53 ust. 2 w zwiazku z art. 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z pézn. zm.) oraz § 10 rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), w zwiazku z § 4 Zarzadzenia Nr 55/2026 Woéjta Gminy Rabino
zdnia 16 lipca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy Rabino,
Wéijt Gminy Rabino, jako kierownik jednostki,

upowaznia
Panig/Pana  .....ooevvniiienit i e r e (imig i nazwisko),
zatrudniona/zatrudnionego na StANOWISKU cevniieniii i
L AT PO (nazwa komorki organizacyjnej Urzc;du Gminy qumo)

do peienia, po nadaniu odpowiednich uprawnief w systemie CRU JSFP, nastepujacej roli/nastepujacych
rél uzytkownika (wlasciwe zaznaczy¢):

0 Administrator — z uprawnieniami do akceptowania wnioskéw o zatozenie konta osoby fizycznej,
odbierania i zmiany uprawnien uzytkownikéw konta oraz generowania raportow o umowach
zarejestrowanych na koncie;

0 Wprowadzajacy — z uprawnieniami do wprowadzania do systemu informacji o umowach oraz
dokonywania zmian tych informacji, w zakresie uméw zawieranych w ramach zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna wskazang powyzej;

O Publikujgcy — z uprawnieniami do udostepniania, aktualizowania oraz wycofywania z CRU JSFP
informacji o umowie.

na nastepujacym koncie / nastepujacych kontach w systemie CRU JSFP (wlasciwe zaznaczy¢):

[ Konto Gminy Rabino
O Konto Urzedu Gminy Rgbino

Zakres umow, ktorych dotyczy upowaznienie (dotyczy roli Wprowadzajacego):

..........................................................................................................................

1. Upowaznienie obowigzuje od dnia ............... do dnia jego pisemnego cofnigcia albo do dnia ustania
zatrudnienia osoby upowaznionej na stanowisku, o ktérym mowa powyzej, W zaleznosci od tego, ktore
z tych zdarzen nastapi wezesnie).

2. Osoba upowazniona wykonuje czynnosci w systemie CRU JSFP wylacznie w zakresie i przy uzyciu
srodkéw dostepu przypisanych jej indywidualnie; zabrania si¢ udostgpniania danych dostgpowych osobom
trzecim.

3. Po kazdej zmianie albo cofnigciu niniejszego upowaznienia Administrator konta niezwlocznie odbiera
albo zmienia uprawnienia osoby upowaznionej bezposrednio w systemie.






