Zatgcznik Nr 1 do
Zarzqdzenia Nr%/ZOZE
Starosty Puftuskiego
zdnia 2AVipce... 2026 -

Regulamin funkcjonowania Centralnego Rejestru Uméw JSFP

w Starostwie Powiatowym w Puttusku

§1.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i obowigzuje pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Puttusku w zakresie wykonywania czynnosci zwigzanych z CRU w celu ujednolicenia zasad obiegu

dokumentéw, weryfikacji uméw, terminowego wprowadzania danych oraz zapewnienia kompletnosci,

rzetelnosci i przejrzystosci informacji, stanowigc element kontroli zarzadczej w jednostce.

§2.

1. Celem regulaminu jest:

1)

2)

4)

5)

1)

2)

zapewnienie prawidtowej realizacji obowigzkdw wynikajacych z art. 34a i art. 34b ustawy

o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdin. zm.),

ujednolicenie zasad postgpowania w zakresie kwalifikacji, wprowadzania, publikowania
i aktualizacji informacji o udokumentowanych formach zawarcia umowy stanowigce

zamowienie publiczne,

okredlenie rél i odpowiedzialnosci pracownikéw Starostwa Powiatowego w Puttusku

w zakresie CRU,

zapewnienie zgodnodci dziata Starostwa Powiatowego w Puftusku z zasadami jawnosci
finansdw publicznych oraz Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji, w tym ochrony

danych osobowych,

wdrozenie zasady rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych od czynnosci ich weryfikacji

i publikacji jako mechanizmu ograniczajgcego ryzyko btedéw i nieprawidtowosci.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

CRU - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw

Publicznych,

systemie CRU - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktérym prowadzony

jest CRU,



3) umowa — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne, czyli odptatne zawarcie umowy
miedzy zamawiajagcym a wykonawcy, w ktérej zamawiajgcy nabywa od wybranego
wykonawcy roboty budowlane, dostawy lub ustugi i zostaty zawarte w formie pisemnej,

dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej,

4) osoba merytoryczna — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiadajgcy za realizacje
zamowien,

5) uizytkownik wprowadzajgcy — nalezy przez to rozumiec osobg wprowadzajaca dane o umowie
i przygotowujaca wpis do publikacji w CRU,

6) uzytkownik publikujgcy — nalezy przez to rozumieé osobe weryfikujgcg wpis oraz publikujaca
informacje w CRU,

7) administratorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzadzajacg kontem jednostki
w systemie CRU, w szczegdlnosci w zakresie nadawania, zmiany i odbierania uprawnien

uzytkownikom.

§3.

1. W CRU ujmuje sie informacje o umowach spetniajacych fgcznie nastepujgce warunki:
1) obciazajg plan finansowy Starostwa Powiatowego w Puttusku,

2) stanowig zaméwienie publiczne, czyli zostaly zawarte odptatnie miedzy zamawiajgcym
a wykonawcy i ktdrych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego

wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

3) zostaly zawarte od dnia 1 lipca 2026 r. w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej

albo innej formie szczegdlne;j.

2. W CRU nie ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) uméw realizujgcych instrumenty rynku pracy,
2) decyzji administracyjnych i $wiadczen,

3) umodw o prace.

§4.
1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje obowigzkéw CRU ponosi Starosta jako kierownik
jednostki sektora finanséw publicznych.
2. Starosta jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji zamieszczanych w CRU

przez Starostwo Powiatowe w Puttusku.



§5.

W systemie CRU funkcjonujg nastepujace role:

1) Administrator CRU,

2) Uzytkownik wprowadzajacy informacje,

3) Uzytkownik publikujgcy informacje.

Administrator CRU:

1) akceptuje i odbiera uprawnienia uzytkownikéw zgodnie'z decyzjg Starosty,

2) prowadzi ewidencje oséb posiadajgcych uprawnienia do systemu CRU w wersji
elektronicznej, obejmujacg co najmniej zakres uprawnien oraz daty ich nadania, zmiany

i odebrania,
3) wprowadza dane o umowie do systemu CRU, w tym dokonuje zmian tych informacjj,
4)  publikuje informacje w CRU (w tym publikuje umowy samodzielnych stanowisk),

5) generuje raport prezentujgcy informacje o umowach, ktére zostaty zarejestrowane na koncie

jednostki raz w miesigcu (raport stanowi zatacznik do protokotu corocznej kontroli),

6) przeprowadza coroczng kontrolg, poprzez przeglad wpiséw udostepnionych w CRU,

w terminie do 30 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przeglad.
Uzytkownik wprowadzajgcy informacje do CRU:

1) wprowadza dane o umowie do systemu CRU, w tym dokonuje zmian tych informacjj,

2) przekazuje informacje o wprowadzeniu danych o umowie uzytkownikowi publikujgcemu,

w tym udostepnia zmiany,

3) odpowiada za rzetelno$¢ danych Zrédtowych.

Uzytkownik publikujacy informacje w CRU:

1) weryfikuje poprawnosé i kompletnosé wpisu,

2) udostepnia w CRU informacje o umowie,

3) wycofuje udostepnione w CRU informacje o umowie na wniosek osoby merytorycznej albo
w przypadku stwierdzenia btedu lub ryzyka niedopuszczalnego ujawnienia informacii,

w szczeg6lnosci danych osobowych lub informacji prawnie chronionych.

§6.

W kazdej komoérce organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Puttusku osoby merytoryczne

przekazujg mailem informacje o zawartej umowie wyznaczonemu uzytkownikowi komérki (skan



dokumentu badz postac elektroniczna) niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pézniej jednak niz

w terminie 5 dni roboczych.

Przekazywane informacje obejmujg w szczegdlnosci:

1) numer umowy — o ile taki numer nadano,

2) date zawarcia umowy,

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta,

4) oznaczenie stron umowy,

5) wskazanie przedmiotu umowy,

6) wartos¢ umowy (nie uwzglednia sie podatku od towardw i ustug),

7) status umowy i dzier zakoriczenia obowigzywania umowy,

8) irddta finansowania,

9) informacje o wspdtfinansowaniu ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych, jezeli dotyczy,

10) podstawe ograniczenia jawnosci, jezeli ma zastosowanie.

Uzytkownik wprowadzajgcy informacje do CRU:
1) analizuje, czy umowa stanowi zaméwienie publiczne,
2) decyduje o obowigzku ujecia w CRU,

3) wprowadza wymagane informacje do systemu CRU.

Uzytkownik wprowadzajacy informacje do CRU wprowadza dane do systemu w terminie do 3 dni

roboczych liczonych od dnia otrzymania informacji o umowie.

Wprowadzenie danych do systemu nie jest rwnoznaczne z publikacja.

§7.

Uzytkownik publikujgcy informacje w CRU sprawdza poprawno$¢ i kompletno$é informacii,
a nastgpnie publikuje wpis, w terminie umozliwiajgcym publikacje do 5 dni roboczych liczonych

od dnia otrzymania informacji o umowie w systemie.

Dane o umowie wprowadza sie do CRU w terminie umozliwiajagcym publikacje nie pdiniej niz

30 dni od dnia zawarcia umowy.
Publikacja informacji stanowi wykonanie obowigzku ustawowego.

W przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespdjnosci uzytkownik publikujacy zwraca wpis

uzytkownikowi wprowadzajagcemu do korekty, ze wskazaniem przyczyny zwrotu.



§8.

Zmiana danych obejmujgca w szczegélnosci informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, zmiana
umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw lub korekta btedu, jezeli zmienia dane ujawniane

w CRU skutkuje aktualizacjg istniejgcego wpisu.
Powyzsze nie stanowi podstawy do utworzenia nowego wpisu w CRU.

Osoby merytoryczne przekazujg informacje o zmianie danych wyznaczonemu uzytkownikowi
wprowadzajagcemu w terminie okre$lonym w §6, ten przekazuje informacje uzytkownikowi

publikujgcemu w terminie okresSlonym w § 7.

Dla postanowien § 8 stosuje sie zapisy z § 7.

§9.
W przypadku stwierdzenia btednie wprowadzonych danych dokonuje sie korekty poprzez
aktualizacje istniejgcego wpisu.
Niedopuszczalne jest usuwanie wpisu lub tworzenie nowego wpisu wytgcznie w celu naprawienia
btedu.
Osoby merytoryczne przekazuja informacje o koniecznosci dokonania korekty wpisu
wyznaczonemu uzytkownikowi wprowadzajagcemu informacje do CRU niezwfocznie po
stwierdzeniu potrzeby dokonania korekty, nie pdzniej jednak niz w terminie 3 dni roboczych.
Jezeli btad polega na niedopuszczalnym ujawnieniu danych osobowych lub informacji prawnie
chronionych, uzytkownik publikujagcy niezwtocznie wycofuje publikacje lub dokonuje innej
czynnosci przewidzianej w systemie CRU, a nastepnie podejmuje czynnosci korygujace i informuje

I0D.

§ 10.

CRU w Starostwie Powiatowym w Puttusku prowadzi sie odrebnie dla kazdego roku

kalendarzowego.

Numeracje wpiséw dla kazdego roku prowadzi sie zgodnie z dostarczonym systemem

teleinformatycznym przez ministra ds. finanséw publicznych.

Numer rejestrowy nie jest tozsamy z numerem umowy nadawanym zgodnie z przepisami

kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujgcymi w Starostwie Powiatowym w Puttusku.

Uzytkownik publikujgcy przekazuje osobie merytorycznej informacje o publikacji umowy w CRU

podajgc numer systemowy CRU.



§11.

1. W razie wystgpienia awarii CRU uzytkownik publikujgcy niezwtocznie pobiera komunikat Ministra

Finanséw o awarii.

2. Po usunigciu awarii uzytkownik publikujgcy przystepuje niezwtocznie do publikacji wpiséw

oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni.

3. Komunikat Ministra Finanséw o awarii uzytkownik publikujgcy przekazuje osobie merytorycznej,

ktora dotacza go do akt prowadzonej sprawy.

§12.
Dane w CRU przetwarza sie zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Administratorem danych osobowych jest Starosta.

W systemie CRU stosuje sie zasade minimalizacji danych.

1.
2.
3.
4.

W systemie CRU nie ujawnia sie informacji, ktdrych publikacja podlega ograniczeniu na podstawie

odrebnych przepisow.

STAROSTA

Ro%

Dyrekior

'J'r?'?.zacji i Nadzory
/{/[ ka Wadoine

Evga Augastynovez- Serafin

NGAPRAVUN V. .
5 0 \J\ Sfolﬁﬁ?dw(":b‘wu%‘(h&/

SN[



