Zarzadzenie NR 374/2026
Burmistrza S¢popola

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie: ustalenia Procedur obslugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych obowiagzujacych w Urzedzie Miejskim w S¢popolu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22026 1. poz. 662 tj.), art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025r. poz. 1483 ze zm.tj.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki
z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (Dz. U. z 2026r. poz. 440)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji obowiazku prowadzenia i aktualizacji informacji
w Centralnym Rejestrze Uméw ,,CRU”, prowadzonym przez Ministra Finanséw
wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Sepopolu — Procedury obstugi Centralnego Rejestru
Umow, zwane dalej Procedurami- stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedury okreslaja zasady organizacji, prowadzenia i obslugi procesu wprowadzenia,
publikowania, aktualizowania, korygowania i wycofania informacji o umowach w CRU,
w tym podzial zadan i odpowiedzialnos¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu
W procesie ujawniania umow w CRU.

3. Zarzadzenie ma zastosowanie do umow zawieranych przez Gming Sepopol, ktére podlegaja
udostepnieniu w CRU na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

§2
1. Funkcje Koordynatora CRU powierzam Sekretarzowi Gminy.
2. Koordynator CRU na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa wyznaczony zostat
do petnienia funkcji reprezentanta kierownika jednostki i zarzadzania kontem w systemie
teleinformatycznym CRU.

§3

Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw w sposéb zwyczajowo przyjety.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nv 37472026
Burmistrza Sepopola z dnia 29.06.2026 r.

PROCEDURY OBSLUGIL
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP
W URZEDZIE MIEJSKIM W SEPOPOLU

§1

Postanowienia ogélne

. Procedury obstugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostki Sektora Finanséw Publicznych,

zwanego dalej Procedurami, okreslaja zasady organizacji, prowadzenie i obstugi procesu
wprowadzania, publikacji, aktualizowania, korygowania i wycofania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Procedury stosuje sig¢ jako wewngtrzny akt organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

. Procedury stosuje si¢ lacznie z regulacjami wewnetrznymi dotyczgcymi zamowieh

publicznych, zawierania umoéw, ochrony danych osobowych oraz bezpieczenistwa
informacji.

§2

Definicje

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1.

2.

3.

Lh

ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych;

rozporzadzeniu w sprawie CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

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

Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym,;

. umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowg, o ktérej mowa w § 4 ust.1 niniejszej Procedury;
. pracowniku — rozumie si¢ przez pracownika merytorycznego jak réwniez pracownika

zajmujacego samodzielne stanowisko pracy uczestniczacego w przygotowaniu, zawieraniu,
realizacji, zmianie, rozliczaniu umow;

. pracowniku obslugujacym CRU - nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego

uprawnienia do wykonywania czynno$ci w systemie CRU JSFP.

§3

Zakres stosowania Procedur

. Procedury stosuje si¢ przez wszystkich pracownikoéw uczestniczacych w przygotowaniu,

zawieraniu, realizacji, zmianie lub rozliczaniu uméw.
Realizacja zadan zwiazanych w obowiazkiem prowadzenia i aktualizacji informacji
w CRU obejmuje, w szczegolnosci:

1) identyfikacje uméw podlegajacych ujawnieniu;

2) przygotowanie danych;

3) wprowadzenie danych do systemu;
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4) weryfikacja danych;

5) ocen¢ i dokumentowanie wylgczenia jawnosci;
6) publikacje danych;

7) aktualizacje danych;

8) korekte blgdow;

9) wycofanie informacji,

10) kontrole i monitoring.

§4
W CRU ujawniane sg informacje o umowach spetniajgcych tacznie nastepujgce warunki:
1) stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 —
Prawo zamowien publicznych (tj. stanowi  umowe odplatng zawierang mi¢dzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug),
2) zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegolne;j.

. Do uméw wymagajacych analizy pod katem ujawnienia naleza, w szczegdlnosci:

1) umowy o zamowienie publiczne zawarte po przeprowadzeniu postepowaniu
na podstawie Prawa zamdwien publicznych;
2) umowy zawarte z wylaczeniem stosowania Prawa zamdwieni publicznych, jezeli ich
przedmiot odpowiada robotom budowlanym, dostawom lub ustugom;
3) umowy zawarte na podstawie regulaminu zamdwien o wartosci ponizej progu
stosowania;
4) zlecenia/zamoéwienia w formie dokumentowej dotyczace biezacych wydatkow, dostawy,
serwisow, remontéw, projektow, szkolen, doradztwa, ekspertyzy i temu podobne;
5) aneksy zmieniajgce dane ujawnione w CRU.
W CRU nie publikuje si¢ tresci umowy, zatacznikéw do umowy ani pelnej dokumentacii,
lecz wylacznie zakres informacji okres$lony przepisami.

§5

. Warto§¢ umowy na potrzeby CRU ustala pracownik obstugujacy CRU zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie CRU JSFP jako calkowitg warto$¢ okreslong w umowie, bez
podatku od towardw i ustug.

. Warto§¢ umowy nalezy wskaza¢ w zlotych polskich, z dokladnoscig do dwéch miejsc

po przecinku.

. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalenia warto$ci umowy, pracownik

obstlugujacy CRU uzgadnia z pracownikiem lub ze Skarbnikiem Gminy albo osobg przez
niego wyznaczona.

. Jezeli umowa jest finansowana albo wspoHinansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art.

5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, pracownik wskazuje t¢ okolicznosé
w egzemplarzu umowy lub wykazuje w innej dokumentowej formie.

. Zmiana wartosci umowy wymaga aktualizacji informacji w CRU, jezeli wptywa na dane

opublikowane w CRU.

§6

Wylaczenie jawnosci i ochrona danych

. Przed przekazaniem danych do CRU pracownik dokonuje oceny, czy w odniesieniu

do informacji obje¢tych umowsa zachodza podstawy do wylgczenia jawnosci.

. W CRU nie zamieszcza si¢ informacji o umowach z zakresu prawa pracy.
. W CRU nie udostgpnia si¢ informacji, ktérych jawno$¢ podlega ograniczeniu,

w szczegoblnoscei ze wzgledu na:
1) informacje niejawne;
2) inne tajemnice ustawowo chronione;



3) prywatno$¢ osoby fizycznej;

4) tajemnice przedsicbiorstwa;

5) ochrong danych osobowych;

6) bezpieczenstwa panstwa, bezpieczefistwa publicznego albo inne dobra
chronione ustawowo;

7) inne ustawowe przestanki ograniczenia prawa do informacji publiczne;.

. Jezeli zachodza podstawy do wylaczenia jawnosci okreslonych informacji, pracownik

w formie pisemnej okresla:

1) zakres informacji podlegajgcych wyltaczeniu;

2) podstawg prawng wylaczenia jawnosci;

3) uzasadnienie wylgczenia;

4) osobg lub stanowisko dokonujgce kwalifikacji wytaczenia.

. Przekazywanie, wprowadzanie i publikacja informacji w CRU odbywa sie

z uwzglednieniem przepisow o ochronie danych osobowych, dostepie do informacji

publicznej oraz ochronie informacji prawnie chronionych.

. Wylgczenie jawnosci nie moze obejmowac calej informacji o umowie, jezeli mozliwe jest

ujawnienie pozostalych danych po ograniczeniu informacji chronionych.

. W razie watpliwosci, czy dana umowa podlega ujawnieniu, pracownik przekazuje sprawe

Koordynatorowi CRU wraz z dokumentacjg umozliwiajaca ocene.

. Koordynator CRU moze zasiggna¢ opinii radcy prawnego, inspektora ochrony danych

albo innej wlasciwej merytorycznie instytucji.

§ 7

Odpowiedzialno$¢ za dane dotyczace umowy

. Za przygotowanie danych dotyczacych umowy odpowiada pracownik merytoryczny, ktdry

przygotowuje, realizuje albo rozlicza dang umowe.

. Za nadzér nad kompletnoscia i terminowoscig przekazania danych odpowiada kierownik

wlasciwej komorki organizacyjne;j.

. Pracownik odpowiada za:

1) terminowe przekazanie dokumentéw i danych niezbednych do udostepnienia informacji
o umowie w CRU JSFP;

2) kompletnos¢, prawidtowosé i aktualnos$é danych przekazywanych do CRU JSFP;

3) prawidtowe okreslenie przedmiotu umowy;

4) wskazanie wartosci umowy;

5) wskazanie okresu obowigzywania umowy;

6) wskazanie stron umowy;

7) przekazanie informacji o finansowaniu umowy ze §rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust.
1 pkt 2 1 3 ustawy o finansach publicznych, jezeli dotyczy;

8) przekazanie informacji o podstawie wylaczenia jawnosci, jezeli dotyczy;

9) niezwloczne przekazanie informacji o zmianach wymagajgcych aktualizacji danych
w CRU JSFP.

. Czynnosci techniczne zwigzane z wprowadzaniem i aktualizacjg wykonuja pracownicy

obstugujacy CRU, wyznaczeni w ramach poszczeg6lnych wydzialéw urzedu.

. Czynnosci zwigzane z publikacja informacji w CRU wykonujg Koordynator CRU albo

wyznaczony kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik posiadajacy stosowne

uprawnienie systemowe, o ktérych mowa w § 12.

. Pracownik moze by¢ jednoczesnie pracownikiem obstugujacym CRU w ramach

poszczegdlnych wydzialdéw urzedu.

. Wykonywanie czynnosci technicznych przez pracownikéw obstugujacych CRU, o ktorych

mowa w ust. 3, niec zwalnia pracownika merytorycznego ani kierownika wlasciwej komorki

organizacyjnej z odpowiedzialnosci za kompletnosé, prawidlowosé i aktualno$é danych

przekazanych do CRU.



§8
Przekazywanie dokumentéw do obslugi CRU JSFP

. Podstawa wprowadzenia informacji o umowie do CRU jest komplet dokumentow

przekazany przez pracownika w formie papierowej badz elektronicznej, obejmujgcy:

1) egzemplarz podpisanej umowy zawierajacy niezbedne informacje;

2) dokumenty lub informacje niezbgdne do prawidlowego ustalenia danych podlegajacych
udostepnieniu w CRU, jezeli nie wynikaja one bezposrednio z tresci umowy;

3) pisemng informacje o wylaczeniu jawnosci wraz z podstawg prawng, jezeli dotyczy.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik przekazuje wskazanemu pracownikowi

obstugujacemu CRU niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia

umowy.

. Za dzief zawarcia umowy przyjmuje si¢ dzien zlozenia podpisu przez ostatnig ze stron,

chyba ze z przepiséw prawa, tresci umowy albo sposobu jej zawarcia wynika inny dzien

zawarcia umowy.

. W przypadku nieobecnosci pracownika dokumenty i dane przekazuje pracownik w ramach

zastgpstwa lub pracownik wskazany przez kierownika wydziatu zgodnie z obowigzujacym

podziatem zastepstw.

. Potwierdzeniem przekazania dokumentéw do publikacji jest adnotacja na egzemplarzu

umowy pozostajacym, zapis w  rejestrze umoéw, potwierdzenie w systemie obiegu

dokumentéw, wiadomosci email albo inna forma pozwalajgca ustali¢ date przekazania,

osobe przekazujacg oraz zakres przekazanych dokumentow.

§9
Weryfikacja przekazanych danych

. Pracownik obstugujacy CRU dokonuje formalnej weryfikacji przekazanych dokumentow
w zakresie ich kompletnosci.

. W przypadku stwierdzenia brakéw, niescistosci albo rozbieznosci w przekazanych
dokumentach lub danych, pracownik obstugujagcy CRU zwraca dokumenty pracownikowi
w celu uzupetnienia albo wyjasnienia.

. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie, nie pdZniej niz w terminie 2 dni roboczych,
uzupelni¢ braki albo przekazaé wyjasnienia.

. Pracownik obstugujacy CRU nie dokonuje samodzielnej oceny merytorycznej tresci
umowy, w szczegdlnosci w zakresie kwalifikacji umowy jako podlegajacej albo
niepodlegajacej udostepnieniu w CRU JSFP, chyba ze wynika to z jego zakresu czynnosci.

§ 10
Wprowadzanie i publikacja informacji w CRU JSFP

. Informacje o umowie oraz ich zmiany wprowadza do CRU pracownik upowazniony

do wprowadzania informacji o umowie w systemie CRU JSFP.

. Wprowadzenie informacji do CRU JSFP nastepuje na podstawie dokumentéw, o ktorych

mowa w § 8 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

. Potwierdzeniem wprowadzenia albo udostgpnienia informacji o umowie w CRU JSFP jest:

1) adnotacja na egzemplarzu umowy zarejestrowanego w rejestrze umow;

2) wydruk/potwierdzenie z systemu CRU JSFP;

3) zapis w wewnetrznym rejestrze albo inna forma umozliwiajgca ustalenie daty dokonania
CZynnosci.

. Publikacji informacji, dokonuje Koordynator CRU/kierownik/pracownik, o ktérym mowa

w § 7 ust. 5 Procedur, w terminie przewidzianym rozporzadzeniem w sprawie CRU JSFP.



5. Potwierdzeniem czynnosci publikacji, powinno by¢ oznaczenie na umowie co najmnie;j:

1) datg publikacji informacji;
2) oznaczenie osoby dokonujacej czynnosci;
3) numer albo identyfikator wpisu w CRU JSFP, jezeli zostat nadany przez system.

§11
Aktualizacja informacji o umowie

. Zasady okreslone w niniejszym zarzgdzeniu stosuje sie odpowiednio do:

1) aneksow do uméw;

2) zmiany wartosci umowy;

3) zmiany okresu obowigzywania umowy;

4) wypowiedzenia umowy;

5) rozwigzania umowy;

6) wygasni¢cia umowy;

7) cesji praw lub obowigzkdéw wynikajacych z umowy;

8) zmiany statusu umowy;

9) korekty btednie wprowadzonych danych;

10) innych zdarzen powodujacych koniecznosé¢ aktualizacji informacji w CRU JSFP.

. Pracownik jest obowigzany przekazaé informacje o zdarzeniu wymagajagcym aktualizacji

danych niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia powziecia informacji o tym

zdarzeniu.

. Do informacji o aktualizacji nalezy dotgczy¢:

1) aneks do umowy;
lub

2) dokument stanowiacy podstawe aktualizacji, jezeli zostat sporzadzony ze wskazaniem
przyczyny aktualizacji.

. Aktualizacji informacji w CRU JSFP dokonuje pracownik obstugujagcy CRU a publikuje

kierownik pracownika, zgodnie z zapisem § 10 ust. 4.

§12
Uprawnienia do obstugi CRU JSFP

. Czynnosci w systemie CRU JSFP wykonujg wylacznie pracownicy posiadajacy uprawnienia
nadane zgodnie z zasadami funkcjonowania systemu CRU JSFP.
. Uzytkownikéw systemu CRU na wniosek Koordynatora CRU wyznacza Burmistrz
Sepopola odrebnym upowaznieniem.
. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2, okres§la w szczeg6lnosci zakres uprawnien
uzytkownika, w tym uprawnienia do:
1) zarzadzania kontem jednostki jako administrator, w tym akceptowania wnioskéw
uzytkownikow oraz nadawania, zmiany i odbierania uprawnien;
2) wprowadzania informacji o umowach oraz dokonywania zmian tych informaciji,
3) udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w CRU JSFP;
4) generowania raportéw dotyczacych informacji o umowach zarejestrowanych na koncie
jednostki;
5) wykonywania innych czynnosci technicznych niezbednych do obstugi konta jednostki
w CRU JSFP, zgodnie z nadanymi uprawnieniami systemowymi.
. Kierownicy wydzialéw, w ktérych zatrudnieni sg uzytkownicy CRU, niezwlocznie
informuja Koordynatora CRU jednostki o koniecznosci zmiany albo odebrania uprawnief,
w szczegdlnosci w przypadku:
1) ustania zatrudnienia;
2) zmiany stanowiska pracy;
3) zmiany zakresu obowigzkdw;



4) dlugotrwatej nieobecnosci;
5) cofnigcia upowaznienia.

§13
Jednostki organizacyjne Gminy

- Niniejsze zarzgdzenie okresla zasady obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Sepopolu i nie
narusza obowigzkow kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sepopol bedacych
jednostkami sektora finanséw publicznych w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych
z art. 34a ustawy o finansach publicznych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Sepopol odpowiadaja za realizacje
obowigzkéw dotyczacych CRU JSFP w kierowanych przez siebie jednostkach, jezeli
jednostki te spelniajg przestanki podmiotowe i przedmiotowe wynikajace z przepisow
prawa.

. Obsluga organizacyjna, finansowa albo ksiegowa jednostki organizacyjnej przez Urzad
Miejski w Sgpopolu nie zwalnia kierownika tej jednostki z odpowiedzialnosci za realizacje
obowigzkow wynikajacych z art. 34a ustawy o finansach publicznych, chyba ze z przepisow
prawa albo odrgbnych porozumien wynika inny zakres czynnosci pomocniczych.

§ 14
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia

. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Sepopol, ktory

jednoczesnie pelni funkcje Koordynatora CRU.

. Wykonanie zarzadzenia powierza sie:

1) pracownikom  merytorycznym,  ktorym  powierzono  czynnosci  zwiazane
z przygotowaniem, zawieraniem, realizacjg albo rozliczaniem uméw.

2) kierownikom wydziatéw, w zakresie nadzoru bezposredniego nad pracownikami oraz
w zakresie publikacji informacji z CRU,

3) Skarbnikowi Gminy - w zakresie danych finansowych i Zrédel finansowania, jezeli
wymagaja one weryfikacji,

4) pracownikom upowaznionym do obstugi CRU JSFP.



