ZARZADZENIE Nr 18/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum Ustug Wspaélnych
zdnia 01.07.2026 r.

w sprawie okreslenia procedury obiegu informac;ji i dokumentéw w celu realizacji obowigzkow
zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umoéw Jednostek obstugiwanych CCUW

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2025 r. poz. 1483 ze zm.), § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30
marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych
(Dz. U. z2026r. poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejsza Procedura okresla zasady wspotpracy, przeptywu informacji oraz podziatu
obowigzkéw pomiedzy Ciechocinskim Centrum Ustug Wspoélnych (CCUW) a Jednostkami
Obstugiwanymi  (JO) w celu terminowej i prawidtowej publikacji danych
w Centralnym Rejestrze Umow JSFP.

2. Obowigzkowi wpisu do CRU JSFP podlegaja informacje o umowach, ktdre spetniaja
tacznie warunki: stanowig zamoéwienie publiczne (nabycie odptatne), zostaty zawarte
w formie pisemnej/elektronicznej/dokumentowej i obcigzajg plan finansowy JO.

3. Odpowiedzialno$é za prawidtowosé, kompletnosé oraz terminowos¢ przekazywanych
danych spoczywa na Kierowniku Jednostki Obstugiwanej (JO), a odpowiedzialno$¢ za
sprawne i terminowe wprowadzenie przekazanych danych do systemu
teleinformatycznego spoczywa na Dyrektorze CCUW.

§ 2. Przedmiot zarzadzenia
1. Zarzadzenie okresla role uzytkownikéw, zakres ich uprawnien oraz odpowiedzialnosé
w systemie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w jednostkach obstugiwanych.
2. System Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych stuzy
do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych dotyczagcych umoéw
zawieranych przez jednostki obstugiwane.

§ 3. Podziat rol w systemie teleinformatycznym CRU JSFP
1. Administrator konta JO - Kierownik JO (Dyrektor placowki) wyznacza Dyrektora CCUW
do dokonania wszelkich czynnosci niezbednych do zarzgdzania kontem w CRU.
2. Pracownik Wprowadzajgcy/Publikujacy - wyznaczony pracownik CCUW, ktéremu
Administrator (upowazniony Dyrektor CCUW) nadat stosowne uprawnienia w systemie.

§ 4. Uzytkownik z rolg administratora

Uzytkownik z rolg administratora jednostki:

e akceptuje wnioski o zatozenie konta osoby fizycznej pozostatym uzytkownikom konta
tej jednostki i odbiera uprawnienia uzytkownikom tego konta oraz dokonuje zmiany
tych uprawnien;

e generuje raport prezentujgcy informacje o umowach, ktére zostaty zarejestrowane na
koncie tej jednostki.

§ 5. Uzytkownik z rolg wprowadzajacy
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie wprowadzajgcego informacje o umowie jest
uprawniony do wprowadzania do systemu informacji o umowie, w tym dokonywania
zmian tych informaciji.



§ 6. Uzytkownik z rola publikujacy
Uzytkownik posiadajgcy uprawnienie publikujgcego informacje o umowie:
udostepnia i aktualizuje w Centralnym Rejestrze Umdw JSFP informacje o umowie;
wycofuje udostepnione w Centralnym Rejestrze Umow JSFP informacje o umowie;
zasila Centralny Rejestr Umoéw JSFP danymi w sposdb okreslony w § 12 rozporzadzenia.

§ 7. Odpowiedzialnosé
Uzytkownicy konta systemu teleinformatycznego korzystajg z konta wytgcznie w celu

realizacji obowigzkéw stuzbowych.
Czynnosci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki uznaje sie za czynnosci
podejmowane w imieniu kierownika tej jednostki.

§ 8. Anonimizacja danych
Na osoby odpowiedzialne za dokonywanie anonimizacji danych umieszczanych
w systemie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
wyznaczam Dyrektoréw jednostek podlegtych.

§ 9. Obieg dokumentow i terminowos¢é
Obieg dokumentéw realizowany jest za pomoca dedykowanego programu SmartCUW,
ktéry taczy CCUW z podlegtymi jednostkami budzetowymi, eliminujgc koniecznosé¢
fizycznego wozenia lub wysytania dokumentéw.

§ 10. Obstuga aneksdw, zmian i rozwigzan umow
Wszelkie zmiany w umowach (aneksy), informacje o ich rozwigzaniu, odstgpieniu,
wypowiedzeniu lub wygasnieciu podlegajg zgtoszeniu do CRU JSFP wedtug procedury

okreslonejw § 8.
JO ma obowigzek przekaza¢ informacje o aneksie lub rozwigzaniu, odstagpieniu,
wypowiedzeniu lub wygasnieciu umowy do CCUW w terminie 3 dni od wystapienia tego

zdarzenia.

§ 11. Postanowienia koncowe
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi CCUW.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagajga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Dyrektor CCUW

Dorota Lisinska



