ZARZADZENIE NR 61.2026
WOJTA GMINY DZIERZAZNIA
z dnia 6 lipca 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych za posrednictwem
wykorzystywanego w Urzedzie Gminy w Dzierzazni systemu SIDAS EZD

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz.662), art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz rozporzgdzenia 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 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Cel zarzadzenia

1. Zarzadzenie okresla zasady postepowania przy publikowaniu informacji o umowach
zawieranych przez Gming Dzierzaznia oraz Urzad Gminy w Dzierzgzni w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,CRU".

2. Publikacja informacji odbywa sie z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu
dokumentow SIDAS EZD, zintegrowanego z systemem teleinformatycznym CRU
Ministerstwa Finansow.

§ 2. Zakres stosowania

1. Zarzgdzenie stosuje sie do wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Dzierzazni.

2. Obowigzkowi publikacji podiegaja informacje o umowach, dla ktérych obowigzek
ujawnienia wynika z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz aktow
wykonawczych.

3. Obowigzek obejmuje réwniez aktualizacje informacji o umowach w przypadkach
okreslonych przepisami prawa.

§ 3. Odpowiedzialnosc
1. Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacje umowy odpowiadajg za:

1) rejestracie umowy w systemie SIDAS EZD;

2) uzupetnienie wszystkich wymaganych metadanych;

3) zapis informacji o umowie w Lokalnym Rejestrze Umoéw SIDAS EZD (LRU)

4) dokonanie analizy umowy pod katem wytgczenia jawnosci informacji zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

5) terminowg publikacje informacji o umowie w systemie CRU za posrednictwem
systemu SIDAS EZD.

2. Kierownicy referatbw nadzorujg pracownikow merytorycznych w zakresie
prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan wymienionych w ust. 1.




§ 4. Zasady publikacji

1. Dane dotyczace umowy wprowadzane sg do systemu SIDAS EZD wyfgcznie na
podstawie zawartej umowy;

2. Publikacja informacji o umowie nastepuje w CRU nie pézniej niz w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy albo zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcej aktualizacje
danych.

3. W przypadku zmiany, rozwigzania lub odstgpienia od umowy dokonuje sie
odpowiedniej aktualizacji wpisu w CRU.

4. Niedopuszczalne jest publikowanie informacji objetych ochrong na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Wykorzystanie systemu SIDAS EZD
1. System SIDAS EZD stanowi podstawowe narzedzie do:
1) rejestracji uméw w systemie SIDAS EZD;
2) przygotowania informacji o umowach wymaganych przez CRU;
3) przekazywania informacji o umowach do CRU z wykorzystaniem interfejsu API;
4) aktualizacji oraz wycofywania informacji o umowach.

2. W przypadku awarii systemu SIDAS EZD publikacji dokonuje sie w trybie okreslonym

w Rozdziale V zatacznika do niniejszego Zarzadzenia.
§ 6. Weryfikacja danych

1. Przed publikacjg informacji w CRU osoba odpowiedzialna za przygotowanie wpisu

dokonuje sprawdzenia:

1) poprawnosci danych identyfikujgcych stron umowy;

2) warto$ci umowy;

3) okresu obowigzywania;

4) przedmiotu umowy;

5) kompletnosci pozostatych danych wymaganych przepisami.

2. Za zgodnos¢ informacji publikowanych w CRU z trescig umowy odpowiada pracownik
merytoryczny prowadzacy sprawe.

§ 7. Nadzor

1. Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

2. Administrator systemu SIDAS EZD zapewnia prawidtowe funkcjonowanie integracji
z CRU oraz wsparcie uzytkownikow.

§ 8. Postanowienia koncowe
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy;
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Dzierzgznia

mgr inz. Adarp S ki




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 61/2026
Woéjta Gminy Dzierzgznia

z dnia 6 lipca 2026 .

Procedura publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU)
za posrednictwem systemu SIDAS EZD

l. Cel procedury
Celem procedury jest zapewnienie jednolitego sposobu przygotowania, weryfikacji, publikacji
oraz aktualizacji informacji o umowach podlegajacych ujawnieniu w Centralnym Rejestrze

Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU), z wykorzystaniem systemu
SIDAS EZD.

Il. Zakres stosowania
Procedura obowigzuje pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy
w Dzierzazni, odpowiedzialnych za przygotowanie, zawieranie, realizacje i rozliczanie uméw.

lll. Definicje

1. CRU - Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
prowadzony przez Ministra Finansow.

2. SIDAS EZD - system elektronicznego zarzgadzania dokumentacjg wykorzystywany
w Urzedzie Gminy w Dzierzazni, zintegrowany z CRU.

3. LRU - modutu ,Lokalny Rejestr Umdw" w systemie SIDAS EZD

4. Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje
umowy.

5. Administrator EZD - osoba odpowiedzialna za administrowanie systemem SIDAS
EZD.

IV. Procedura postepowania

Etap 1. Zawarcie umowy
Po podpisaniu umowy pracownik merytoryczny:
1) rejestruje umowe w systemie SIDAS EZD,
2) przypisuje dokument do wiasciwej klasy JRWA.

Etap 2. Ocena obowiazku publikaciji
1. Pracownik merytoryczny ustala, czy informacje o umowie podlegaja wpisowi do CRU
zgodnie z ustawg o finansach publicznych. W szczegélnosci sprawdza:




1) czy umowa zostata zawarta przez Gmine Dzierzaznia lub Urzgd Gminy w Dzierzazni,
2) czy przepisy nie wytgczajg obowigzku publikacji informacii,
3) czy nie zachodzg przestanki ograniczenia jawnosci wynikajgce z odrgbnych ustaw.
2. Jezeli informacje o umowie nie podlegajg publikacji — w systemie EZD odnotowuje sig
podstawe prawng wytgczenia.

Etap 3. Wprowadzenie danych
Pracownik merytoryczny uzupetnia w systemie SIDAS EZD wszystkie wymagane informacje,
w szczegolnosci:

1) numer umowy,

M

date zawarcia,

w

)

)

) strony umowy,

) przedmiot umowy,
) warto$¢ umowy,
)
)
)
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walute,
okres obowigzywania,
dane dotyczgce zmian umowy,
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9) inne informacje wymagane przez CRU.

Etap 4. Weryfikacja danych
1. Po wprowadzeniu danych do systemu SIDAS EZD pracownik merytoryczny sprawdza,
w szczegoinosci:
1) zgodnos¢ danych z podpisang umowa,
2) poprawnos$¢ numerow identyfikacyjnych,
3) prawidtowos¢ kwot,
4) kompletno$¢ wymaganych pol,
5) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony informacii.
2. W przypadku stwierdzenia btedéw wpis podiega poprawie. Jezeli pracownik merytoryczny
nie stwierdzi btedow, przekazuje informacje o umowie do modutu LRU.

Etap 5. Publikacja w CRU
Po ponownym sprawdzeniu poprawnosci danych pracownik merytoryczny publikuje
informacje o umowie w CRU za posrednictwem modutu LRU w systemie SIDAS EZD.

Etap 6. Zmiana umowy

W przypadku aneksu do umowy, o ktérej informacje zostaty opublikowane w CRU, pracownik
merytoryczny aktualizuje dane dotyczace umowy w CRU, w trybie wiasciwym dla jej
publikaciji.



V. Postgpowanie w przypadku awarii

Jezeli publikacja informacji o umowie w CRU nie moze zosta¢ wykonana z przyczyn
technicznych, zwigzanych z awarig systemu SIDAS EZD, pracownik merytoryczny zgtasza
problem Administratorowi EZD, ktéremu przekazuje informacje o umowie, wymagane
do publikacji w CRU. Administrator EZD dokonuje publikacji informacji o umowie w CRU
z pominigciem systemu SIDAS EZD.

VI. Postanowienia koricowe

1. Kazdy pracownik uczestniczacy w procesie publikacji informacji o umowach jest
zobowigzany do zachowania nalezytej starannosci przy wprowadzaniu danych.

2. Dane przekazywane do CRU musza by¢ zgodne z treécig zawartej umowy oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy
o finansach publicznych, przepisy wykonawcze dotyczace CRU oraz wewnetrzne
regulacje obowigzujgce w Urzedzie Gminy w Dzierzazni.

Wejt Gminy Diierzaznia

mgr inz./Ad iecki




