Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 63/2026 Starosty Krasnickiego

z dnia 30 czerwca 2026 r. w sprawie zasad udost¢pniania i aktualizacji
umow Starostwa Powiatowego w Krasniku w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

INSTRUKCJA REJESTRACJI UMOWY/ZLECENIA
W SYSTEMIE CRU JSFP
W Wydziatach, w ktérych nie wyznaczono pracownika do obstugi CRU, obowigzki

Uzytkownika Wprowadzajacego oraz Publikujacego wykonuje Kierownik Wydziatu/
Referatu lub osoba go zastepujaca.

KROK 1: Przygotowanie dokumentow:
Zanim zalogujesz si¢ do systemu, upewnij si¢, zZe:

Umowa nie podlega anonimizacji ani tez nie jest wylgczona z mocy ustawy.
Masz oryginat umowy lub zlecenia (np. wydruk e-maila).

Posiadasz numer nadany w wewnetrznym rejestrze umow.

Posiadasz dane wykonawcy (petna nazwa, NIP).

5. Posiadasz doktadng kwote brutto i netto.
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KROK 2: Logowanie do systemu:

1. Wejdz na strong: jsfp.rejestrumow.gov.pl.
2. Wybierz opcje¢ ,,Zaloguj si¢” przez Wezet Krajowy (uzyj Profilu Zaufanego, e-

dowodu lub bankowosci elektronicznej).
3. Po zalogowaniu upewnij si¢, ze dziatasz w profilu: Starostwo Powiatowe w Krasniku
lub Powiat Krasnicki
KROK 3: Dodawanie nowej umowy/zlecenia:

1. Kliknij przycisk ,,Dodaj nowa umowe”.

2. W polu ,,Numer umowy / Znak sprawy” wpisz obowigzkowo numer nadany przez
nasz wewnetrzny rejestr umow (utatwi to pozniejsza kontrole).

3. Wypehnij pozostate pola obowigzkowe:

e Data zawarcia: Data podpisania umowy lub wystania zlecenia e-mailem.

e Strony umowy: Wpisz NIP kontrahenta — system powinien automatycznie pobrac
dane z bazy REGON/pobierz dane rgcznie.

e Przedmiot umowy: Kroétki, jasny opis (np. ,,Zakup ........ ).

e  Warto$¢: Podaj warto$¢ brutto oraz stawke VAT.

KROK 4: Generowanie numeru ID i zatwierdzenie:

1. Po uzupehieniu danych kliknij ,,Zapisz 1 publikuj”.

2. System wygeneruje unikalny Numer Identyfikacyjny CRU (zazwyczaj ciag cyfr i
liter).

3. Przepisz ten numer na umowge / zlecenie oraz pozniej na fakturze, jak ja otrzymasz.

KROK 5: Przekazanie dokumentacji:



1. Umowg/Zlecenie po kompletnym podpisaniu nalezy niezwtocznie przekazaé do
Referatu Finansowego.
Natomiast Fakture z pelnym opisem merytorycznym zawierajagcym numer umowy lub
zlecenia, numer ID oraz inne istotne zapisy, nalezy przekaza¢ do Referatu
Finansowego w celu dokonania ptatnos$ci, nie p6zniej niz 5 dni przed koncem terminu
platnosci.



