ZARZADZENIE NR OR.0050.1.58.2026
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 1 lipca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu obslugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek

Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim w S¢polnie Krajenskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.
j. Dz. U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a—34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek

Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin obstugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych zwanego dalej ,,CRU JSFP” w Urzedzie Miejskim w S¢pdlnie Krajenskim,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W celu zapewnienia realizacji obowigzkéw zwigzanych z CRU JSFP, Burmistrz
Sepolna Krajenskiego wyznacza w drodze odrebnych, pisemnych upowaznien:

1) Administratora CRU JSFP;
2) Wprowadzajacych do CRU JSFP;
3) Publikujacych w CRU JSFP, posiadajacych jednoczesnie uprawnienia Wprowadzajacych
do CRU JSFP.
2. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.
3. Kopie upowaznien przechowuje Administrator CRU JSFP.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.
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Zatacznik do zarzadzenia nr OR.0050.1.58.2026

Burmistrza Sep6lna Krajenskiego z dnia 1 lipca 2026 r.

Regulamin obslugi Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Urzedzie Miejskim w S¢pélnie Krajenskim

§ 1. Przedmiot regulaminu

1. Regulamin okresla zasady kwalifikowania umoéw do CRU JSFP, przekazywania,
wprowadzania, wycofywania i publikowania informacji oraz odpowiedzialnosci pracownikoéw

uczestniczacych w tym procesie.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komorek organizacyjnych i pracownikow Urzgdu
Miejskiego w Sepélnie Krajenskim uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji,

zmianie lub rozliczeniu umoéow.

3. Regulamin nie ma zastosowania do uméw zawieranych przez samorzgdowe jednostki
budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury Gminy S¢pélno Krajenskie, ktére samodzielnie

wprowadzaja informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach wlasnych kont jednostki.

§ 2. Definicje
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Segpolnie Krajenskim;

2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sepdlna Krajenskiego
lub upowazniong osob¢ do dziatania w jego imieniu;

3) Administratorze CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za
techniczno-systemowg obstuge konta jednostki, uprawnienia uzytkownikow,
bezpieczenstwo dostepu i kontakt techniczny z operatorem systemu;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng i
samodzielne stanowiska pracy w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;

5) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego
sprawe, odpowiedzialnego za przygotowanie, realizacj¢, rozliczenie lub nadzér nad

wykonaniem umowy;



6) Wprowadzajacy do CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ posiadajgca
uprawnienia do wprowadzania, aktualizowania informacji o umowie w systemie CRU
JSFP;

7) Publikujacy w CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg uprawnienia
do: wprowadzania, aktualizowania, publikowania, wycofywania informacji o umowie
w systemie CRU JSFP;

8) umowie — nalezy przez to rozumieé¢ umowe, aneks, porozumienie zmieniajgce,
dokument rozwigzujacy albo inny dokument, z ktérego wynikaja informacje
podlegajace ujawnieniu, aktualizacji lub wycofaniu w CRU JSFP;

9) uofp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

10) rozporzadzeniu 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.

§ 3. Zakres danych publikowanych w CRU JSFP

Zakres informacji publikowanych w CRU JSFP wynika z ustawy o finansach publicznych oraz
rozporzadzenia CRU JSFP.

§ 4. Wylgczenie jawnos$ci

1. Wylaczenie jawnosci moze dotyczy¢ catosci informacji albo okreslonych pél informacyjnych,

jezeli przepisy i funkcjonalnosci systemu CRU JSFP na to pozwalaja.

2. Wylaczenia jawnosci nie stosuje si¢ automatycznie. Kazdy przypadek wymaga indywidualnej

oceny.
3. Ocena wylaczenia jawnosci powinna by¢ udokumentowana i zawiera¢ co najmniej:

1) oznaczenie umowy;

2) wskazanie informacji objetych wytaczeniem;

3) podstawe prawng wylaczenia jawnosci;

4) informacj¢ o konsultacji z Radcg prawnym lub Inspektorem Ochrony Danych;

5) date i dane osoby dokonujgcej oceny.



4. Pracownik merytoryczny, po stwierdzeniu wystepowania przestanek ograniczenia jawnosci,
sporzadza propozycje wylgczenia jawnosci, wraz z uzasadnieniem i przekazuje ja kierownikowi

Komorki organizacyjnej.

5. Wylaczenie jawno$ci informacji wymaga zatwierdzenia przez Kierownika jednostki na
podstawie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, przedtozonej przez kierownika Komorki

organizacyjnej.

§ 5. Zasady ustalania wartoSci umowy
1. Warto$¢ umowy na potrzeby CRU JSFP ustala si¢ zgodnie z rozporzadzeniem CRU JSFP.

2. Zmiana warto$ci umowy wymaga aktualizacji informacji w CRU JSFP, jezeli wptywa na dane

opublikowane w rejestrze.

§ 6. Administrator CRU JSFP

1. Administrator CRU JSFP odpowiada za techniczno-systemowsa obstuge konta jednostki w
CRU JSFP.

2. Do zadan Administratora CRU JSFP nalezy w szczego6lnosci:
1) obstuga wnioskow dotyczacych konta jednostki i kont uzytkownikow;

2) nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnien uzytkownikom zgodnie z decyzja

Kierownika jednostki;
3) zapewnienie, aby uprawnienia odpowiadaty zakresowi zadan uzytkownik6w;

4) niezwloczne odbieranie uprawnienn osobom, ktore utracity podstawe do korzystania z

systemu,
5) monitorowanie komunikatow technicznych i instrukcji operatora systemu;
6) kontakt z operatorem systemu w sprawach technicznych;

7) zgtaszanie kierownikom Komorek organizacyjnych awarii lub ograniczen dziatania

systemu;

8) prowadzenie dziatan informacyjnych lub instruktazowych dla pracownikéw Urzgdu.



3. Administrator CRU JSFP nie odpowiada za merytoryczng tre$¢ danych o umowie, chyba ze
réwnoczesnie pelni role pracownika merytorycznego lub Wprowadzajacego lub Publikujacego do

CRU JSFP w danej sprawie.

§ 7. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny prowadzacy dang sprawe, przed przekazaniem projektu umowy do
podpisu, dokonuje wstgpnej oceny projektu umowy pod katem obowiazku publikacji informacji
w CRU JSFP, zakresu danych podlegajacych ujawnieniu oraz wystepowania przestanek

ograniczenia jawnosci lub wylaczenia jawnosci informacji.

2. W przypadku stwierdzenia, ze umowa podlega publikacji w CRU JSFP, Pracownik
merytoryczny przekazuje Wprowadzajacemu do CRU JSFP informacje o umowie wraz z
dokumentami niezbednymi do dokonania wpisu, niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 3 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy, a w przypadku wystepowania przestanek ograniczenia
jawnosci lub wylaczenia jawnosci informacji — réwniez stosowng notatke lub dokumentacije

uzasadniajacg takie ograniczenie.
3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidlowa kwalifikacje umowy, w tym oceng¢ spetnienia przestanek z art. 34a ust. 1

uofp;

2) oceng, czy dane osobowe moga zosta¢ ujawnione, w przypadku watpliwosci konsultuje

sprawe z kierownikiem Komorki organizacyjnej lub Inspektorem Ochrony Danych;

3) oceng, czy w odniesieniu do danej umowy zachodzg przestanki wylgczenia jawnosci w
calosci albo w czesci, a w razie watpliwosci konsultuje sprawe z kierownikiem Komorki

organizacyjnej, Radca Prawnym Urzedu;
4) prawidlowe ustalenie wartosci umowy;

5) rzetelne i1 zwigzle opisanie przedmiotu umowy w sposob umozliwiajacy jej

identyfikacje, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

6) niezwloczne, nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych przekazywanie
Wprowadzajacemu do CRU JSFP informacji o kazdej zmianie umowy, w szczegdlnosci o
aneksie, wypowiedzeniu, cesji praw, rozwigzaniu, korekcie btedu i innych okolicznosciach

wplywajacych na informacje opublikowane w CRU.



§ 8. Wprowadzajacy do CRU JSFP

1. Wprowadzajacy do CRU JSFP, ktorym moze by¢ réwniez Pracownik merytoryczny, po
otrzymaniu informacji o umowie dokonuje weryfikacji formalnej i kompletnosci otrzymanych

danych pod katem ich przydatno$ci do wprowadzenia do CRU JSFP.
2. W przypadku:

1) stwierdzenia oczywistych brakéw, niekompletnoéci danych lub rozbieznosci pomiedzy
przekazanymi dokumentami a informacjami przeznaczonymi do wprowadzenia do CRU JSFP,

zwraca sie do Pracownika merytorycznego o ich wyjasnienie, uzupetnienie lub korekte;

2) powziecia watpliwosci dotyczacych zakresu danych przekazanych do wprowadzenia do
CRU JSFP lub wystepowania przestanek ograniczenia jawnosci, zwraca si¢ do Pracownika

merytorycznego o zajecie stanowiska oraz podjgcie niezbednych dziatan wyjasniajacych.
3. Wprowadzajacy do CRU JSFP:

1) wprowadza informacje o umowie do systemu, korzystajac z indywidualnego konta
uzytkownika, w rekomendowanym terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
kompletnych danych;

2) potwierdza pracownikowi merytorycznemu wprowadzenie danych do systemu oraz date
ich przekazania do publikacji;

3) przekazuje wiasciwemu Publikujacemu w CRU JSFP powiadomienie o przekazaniu

umowy do publikacji.

§ 9. Publikujacy w CRU JSFP

1. Publikujacy w CRU JSFP, w rekomendowanym terminie 3 dni roboczych od otrzymania

powiadomienia o przekazaniu umowy do publikacji, dokonuje weryfikacji otrzymanych danych.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw, niespdjnosci lub watpliwo$ci zwraca informacje o umowie

do poprawy Wprowadzajacemu do CRU JSFP lub samodzielnie dokonuje poprawy danych.

3. Po otrzymaniu powiadomienia z prawidlowymi danymi umowy ze statusem do publikacji,
Publikujacy w CRU JSFP publikuje je w rekomendowanym terminie 3 dni roboczych, z

zachowaniem ustawowego terminu publikacji.



4. Jezeli publikacja nie jest mozliwa z przyczyn technicznych, Publikujacy w CRU JSFP
informuje Administratora CRU JSFP, a Administrator CRU JSFP dokumentuje problem i kontakt

Z operatorem systemu.

5. Publikujacy w CRU JSFP zmienia status umowy z ,,aktywna” na ,,nieaktywna” w przypadku

wygasnigcia, rozwigzania, odstapienia lub wypowiedzenia umowy.

§ 10. Wycofanie informacji z CRU JSFP
1. Wycofanie informacji z CRU JSFP moze nastgpié¢ w szczegdlnosci, gdy:
1) informacja zostata opublikowana omytkowo;
2) umowa nie podlegata ujawnieniu;
3) opublikowano informacj¢ obj¢ta ustawowym ograniczeniem jawnosci;
4) opublikowano dane osobowe w zakresie przekraczajacym dopuszczalny zakres;
5) zachodzi inna prawna lub techniczna podstawa wycofania informacji.
2. Pracownik merytoryczny, po stwierdzeniu wystgpowania okolicznosci uzasadniajacych

wycofanie informacji z CRU JSFP, sporzadza wniosek wraz z uzasadnieniem i przekazuje go

kierownikowi Komérki organizacyjne;j.

3. Wycofanie informacji z CRU JSFP wymaga zatwierdzenia przez Kierownika jednostki na

podstawie wniosku przedtozonego przez kierownika Komorki organizacyjnej.

4. Po zatwierdzeniu wycofania informacji przez Kierownika jednostki, Publikujacy w CRU JSFP

niezwlocznie dokonuje wycofania informacji z systemu.

§ 11. Uprawnienia uzytkownikow i bezpieczenstwo dostepu

1. Dostep do systemu CRU JSFP posiadaja wytacznie osoby, ktérym nadano uprawnienia zgodnie

z Regulaminem i zasadami systemu.
2. Zakres uprawnien powinien odpowiada¢ rzeczywistym zadaniom uzytkownika.

3. Zabrania si¢ korzystania z konta innego uzytkownika, udostepniania danych dostgpowych oraz

wykonywania czynnosci w systemie poza zakresem uprawnien.



4. Przetozony pracownika niezwlocznie informuje Administratora CRU JSFP o potrzebie nadania,

zmiany albo odebrania uprawnien.

5. Uprawnienia odbiera si¢ niezwtocznie w przypadku ustania zatrudnienia, zmiany stanowiska,
zmiany zakresu obowigzkéw, dtugotrwatej nieobecnosci albo utraty podstaw do korzystania z

systemu.

6. Uzytkownicy CRU JSFP sa zobowigzani do zachowania poufnosci danych, stosowania
nadanych uprawnief wylacznie w zakresie obowiazkéw stuzbowych oraz ochrony danych

dostgpowych.
§ 12. Zastepstwa i ciaglo$¢ procesu

1. Kierownik Komorki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie zastgpstwa Pracownika

merytorycznego, Wprowadzajacego do CRU JSFP lub Publikujgcego w CRU JSFP.

2. Osoba wyznaczona do zastepstwa wykonuje obowiazki zastgpowanego pracownika wytacznie

w zakresie posiadanych uprawnien.

3. Nieobecno$¢ pracownika nie zwalnia Komorki organizacyjnej z obowigzku zachowania
terminéw okreslonych w Regulaminie, w szczegolnosci termindw przekazywania i publikowania

informacji o umowach w CRU JSFP.

4, Kierownik Komorki organizacyjnej odpowiada za terminowos¢, prawidtowos$¢ i kompletno$¢
przekazywania danych o umowach do CRU JSFP oraz za zapewnienie, aby wszystkie umowy
podlegajace obowigzkowi ujawnienia zostaly zgtoszone i wprowadzone do CRU JSFP oraz

opublikowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

5. Wszystkie osoby uczestniczace w procesie kwalifikowania, przekazywania, wprowadzania,
aktualizacji i publikacji informacji o umowach w CRU JSFP sg obowigzane wykonywa¢ swoje
czynnosci bez zbednej zwloki, w sposdb zapewniajacy zachowanie ustawowego terminu

publikacji informacji o umowie w CRU JSFP.



Uzasadnienie

Z dniem 1 lipca 2026 r. weszly w zycie przepisy art. 34a—34b ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, wprowadzone ustawa z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajacy
ustawg 0 zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niektérych innych ustaw oraz o zmianie niektérych
innych ustaw, nakladajace na kierownikéw jednostek sektora finanséw publicznych obowigzek
udostepniania i aktualizowania w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (CRU JSFP) informacji o umowach zawartych przez jednostke lub na jej rzecz.
Szczegotowy zakres i sposob przekazywania tych informacji okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek

Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440).

Obowiazek ten obejmuje Urzad Miejski w Sepdlnie Krajeniskim jako jednostke sektora
finans6w publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy o finansach publicznych, ktorej kierownikiem
— W rozumieniu art. 34a ust. 1 ustawy — jest Burmistrz Sep6lna Krajenskiego. Z uwagi na brak
progu kwotowego warunkujacego obowiazek rejestracji, regulacja objeta jest istotna liczba uméw
zawieranych przez Urzad, co wymaga wprowadzenia jednolitych, sformalizowanych zasad

postepowania w tym zakresie.

Majac na uwadze powyzsze, podjecie niniejszego zarzadzenia jest uzasadnione i
konieczne dla zapewnienia prawidlowej, terminowej i zgodnej z prawem realizacji obowigzkow
Urzgdu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim wynikajacych z przepisow o Centralnym Rejestrze

Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

Sp. Dariusz Wojtania



