WOJUT GMINY
USTRONIE MORSKIE
pow. kolobrzaski, Woj. zachognispomorskie
tel. 94 35155 35, fax 84 351 59 40

Zarzadzenie nr 78/2026
Wiéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie okreSlenia rél uzytkownikoéw i zasad dostepu do systemu Centralnego

Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

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

nastegpuje:

§ 1. Przedmiot zarzadzenia

Zarzadzenie okre$la zasady funkcjonowania Centralnego Rejestru Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) w Urzg¢dzie Gminy Ustronie Morskie
dla uméw ktorych strong jest Gmina Ustronie Morskie, w szczegodlnosci:

L

)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

role uzytkownikéw systemu oraz zakres ich uprawnien i odpowiedzialno$ci;
obowigzki pracownikéw merytorycznych zwigzane z kwalifikacjg umoéw,
przygotowaniem danych i ich przekazywaniem do publikacji;

zasady wprowadzania, aktualizowania i publikowania informacji o umowach w
CRU!JSFP;

kryteria kwalifikacji uméw do wpisu oraz zasady ustalania wartosci umowy;
zasady dokonywania wpiséw przez jednostki organizacyjne Gminy Ustronie
Morskie;

zasady odpowiedzialno$ci pracownikow za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie obowigzkdw;

zasady wyznaczania zastgpcow dla r6l administratora, wprowadzajgcego
1 publikujacego.

2. System CRU JSFP stuzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych
dotyczacych umdéw zawieranych przez jednostke oraz na rzecz tej jednostki.

§ 2. Role w systemie CRU JSFP

1. Ustala si¢ nastepujace role w systemie CRU JSFP:

D

administratora;

2) wprowadzajgcego;
3) publikujgcego.

2

Obowigzki administratora wykonujg:
1) Upowaznieni przez Wojta Gminy Ustronie Morskie pracownicy
(uzytkownik z rolg administratora).



3. Obowigzki wprowadzajacego wykonuja:

1Y)
2)
3)

kierownicy poszczegolnych referatéw,

Y

pracownicy merytoryczni sporzadzajacy umowy,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

4. Obowigzki publikujacego wykonuja:

1) upowaznieni przez Wojta Gminy Ustronie Morskie pracownicy (uzytkownik z rolg
administratora.).

5. Uzytkownik z rolg administratora:

1))

2)
3)

4

akceptuje wnioski o zalozenie konta osoby fizycznej dla pozostatych
uzytkownikéw konta jednostki, odbiera uprawnienia uzytkownikom tego konta i
dokonuje zmiany tych uprawnien,

generuje raport prezentujgcy informacje o umowach, ktére zostaly zarejestrowane
na koncie tej jednostki,

niezwiocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktérzy zakonczyli prace na
stanowisku zwigzanym z obstugg CRU JSFP lub stosunek pracy z Urz¢dem,
weryfikuje i utrzymuje aktualno$¢ danych konta jednostki w Systemie.

6. Uzytkownik z rolg wprowadzajacego:

1)

2)

3)

4)

wierne odzwierciedla w Systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (Modut
rejestr umow) dane zawarte w umowie,

weryfikuje prawidtowo$¢ techniczng wprowadzonych zapiséw (kompletno$¢ pol
obowigzkowych, format wartosci, oznaczenie statusu umowy, oznaczenie
wspotfinansowania ze $§rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z
pozn. zm.); dalej: u.f.p.),

kieruje wnioski o konsultacj¢ do Inspektora Ochrony Danych Osobowych w
przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub
wystapienia przestanek wylgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2022 r. poz. 902; dalej: u.d.i.p.) — niezwlocznie kieruje wniosek o konsultacje do
Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

przekazuje pracownikowi publikujagcemu w terminie umozliwiajacym dokonanie
publikacji nie pézniej niz 30 dni od dnia zawarcia umowy, zgodnie z art. 34a ust.
10 u.fp. Publikacja dokonywana jest wytacznie w dniach 15 oraz 30 kazdego
miesigca. W zwiazku z tym wpis musi zosta¢ przekazany najpdzniej w dniu
poprzedzajacym najblizszy termin publikacji, tj. odpowiednio do dnia 14 lub 29
danego miesigca. Jezeli dzien 14 lub 29 przypada w sobote, niedzielg lub inny



dzien wolny od pracy, wpis nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten termin.

7. Uzytkownik z rolg publikujacego:

1) po otrzymaniu wpisu za posrednictwem Systemu elektronicznego obiegu

a)

b)

dokumentéw w module Rejestr uméw CRU od pracownika wprowadzajacego:
dokonuje weryfikacji formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapiséw w Systemie
systemu elektronicznego obiegu dokumentéw z wewngtrznym, elektronicznym
rejestrem umow Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim oraz ewentualng opinig
I0DO,

po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP
poprzez wykonanie w Systemie elektronicznego obiegu dokumentéw (modut
rejestr umow) czynnosci udostgpnienia danych w CRU JSFP.

Czynnosci weryfikacji i publikacji danych w CRU JSFP powinny by¢
wykonywane w dniach 15 i 30 danego miesigca, a jezeli ktorykolwiek z tych dni
przypada w sobote, niedzielg lub inny dzien wolny od pracy — w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajacym ten termin.

§ 3. Zasady dotyczace wszystkich pracownikow merytorycznych Urzedu Gminy w
Ustroniu Morskim.

1. Pracownik merytoryczny niezwiocznie po zawarciu umowy odpowiada za:

1))

2)

3)

prawidtowa kwalifikacje umowy, w tym ocene spelnienia obu przestanek z art.

34a ust. 1 u.fp. (zamdéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793; dalej:

p.z.p.) oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczegd6lna),

wprowadza dane do CRU JSFP za posrednictwem Systemu elektronicznego

obiegu dokumentéw (Rejestr umoéw), a w przypadku braku nadanej roli

wprowadzajacego — niezwlocznie przekazuje kompletng dokumentacjg umowy

swojemu bezposredniemu przelozonemu,

prawidlowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra

Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru

Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. poz. 440), zwanego

dalej ,,rozporzadzeniem", w tym:

a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnos$cia do dwdch miejsc po przecinku,

b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardw i ustug (netto) — § 2 ust. 4
pkt 2 rozporzadzenia,

c) uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),

d) w przypadku uméw na czas nieoznaczony — wskazanic warto$ci za okres
pierwszych 48 miesigcy wykonywania umowy,



e) w przypadku umoéw w walucie obcej — przeliczenie wartosei na PLN wedhug
wilasciwego kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy;

4) rzetelne i zwiezte opisanie przedmiotu umowy w sposob umozliwiajacy jej
identyfikacje, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych i informacji
wrazliwych;

5) niezwloczne wprowadzenie informacji o kazdej zmianie umowy (aneks,
wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta bledu).

2. Pracownik merytoryczny ponadto ma obowigzek:

1) pogrubié¢ w tekscie umowy dane wymagalne do Centralnego Rejestru Umow:

a) numer umowy — o ile zostal nadany (nie tworzy si¢ numeru sztucznego
wylgcznie na potrzeby CRU);

b) date zawarcia umowy ustalong zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego; w
przypadku uméw zawieranych korespondencyjnie lub elektronicznie — dzien,
w ktérym os$wiadczenie woli drugiej strony dotarto do oferenta w sposob
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z jego trescia;

c) okres, na jaki umowa zostala zawarta:
- wskazanie, ze umowa zostata zawarta na czas nicoznaczony, albo
- wskazanie liczby dni, miesigcy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub
okresu od do;

d) oznaczenie stron umowy:
- w przypadku jednostki sektora finanséw publicznych lub przedsigbiorcy z
siedziba/miejscem wykonywania dziatalno$ci na terytorium RP — nazwe
(firmg), numer REGON, NIP (jezeli jest w bazie REGON) i adres
siedziby/wykonywania dziatalno$ci;
- w przypadku podmiotéw spoza terytorium RP — nazwg (firme) i adres,
- w przypadku osoby fizycznej — imi¢ i nazwisko (z wylaczeniem
szczegbtowych danych adresowych poza tym, co wynika z RODO);

e) wskazanie przedmiotu umowy — o ile jest to mozliwe opis powinien by¢
rzeczowy, zwiezly i wystarczajacy do identyfikacji zamoéwienia,

f) warto$¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnosciag do dwdch miejsc po
przecinku,

2) zeskanowa¢ umowe¢ w wewnetrznym, elektronicznym rejestrze uméw Urzedu
Gminy Ustronie Morskie wedtug wytycznych ustalonych przez informatyka.

§ 4. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu
o nastgpujace, tacznie spelnione przestanki materialnoprawne wynikajace z art.
34a ust. 1 u.fip.:



2.

a) umowa stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 p.z.p., tj. odptatng
umowg¢ zawierang mig¢dzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt
budowlanych, dostaw lub ustug;

b) umowa zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektroniczne;j
albo innej formie szczegdlnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego)

Umowy spelniajace przestanki z ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP,

Jjezeli zachodzi co najmniej jedna z przestanek wylgczajacych, o ktorych mowa w
art. 34a ust. 5 u.f.p. (m.in. zamdéwienia w dziedzinie obronnoéci i bezpieczenstwa,

czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy w

rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 p.z.p., zamowienia, o ktérych mowa w art. 14

p.z.p.).

Niezaleznie od wylaczen podmiotowo-przedmiotowych, w CRU JSFP nie

udostepnia si¢ tych informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji

publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 12-2b u.d.i.p.

§ 5. Zakres czasowy publikowanych uméw

1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umow zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.
(wlacznie). Umowy zawarte przed ta data nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP,
niezaleznie od tego, czy nadal obowigzuja, czy zostaly wykonane, oraz niezaleznie
od tego, czy sa modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

2. Aneksy do uméw zawartych przed 1 lipca 2026 r. nie podlegaja samodzielnemu
wpisowi do CRU JSFP — stanowig integralng cz¢$¢ umowy pierwotnej, ktéra nie
zostata obj¢ta obowigzkiem publikacyjnym.

3. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedéw oraz inne zmiany umowy zawartej od 1
lipca 2026 r. podlegaja obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w trybie i
terminie wynikajacym z art. 34a ust. 10 u.f.p. (30 dni od dnia zaistnienia zmiany).

§ 6. Odpowiedzialnos¢

I. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z
niniejszej Procedury moze skutkowaé w szczegdlnosci:

)

2)

3)

odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nast.
Kodeksu pracy (upomnienie, nagana, kara pienigzna w przypadkach
przewidzianych w prawie pracy);

odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

odpowiedzialno$cig z zakresu ochrony danych osobowych — w razie
nadmiarowego ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji,



ktorej publikacji wymaga prawo — wraz z mozliwymi konsekwencjami w postaci
kar pieni¢znych naktadanych przez Prezesa UODO oraz roszczen oséb, ktérych
dane dotycza (art. 82 i 83 RODO);"),

3. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP
nie wptywa na wazno$¢ umowy ani na skuteczno$é¢ zobowigzan stron. Udostgpnienie
informacji w CRU JSFP ma charakter czynnosci materialno-technicznej i nie
ksztattuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 7. Dodatkowe zastgpstwa

1. Kierownik jednostki wyznacza imiennego =zastgpcg¢ dla kazdej z rél:
administratora konta jednostki, pracownika wprowadzajgcego oraz pracownika
publikujacego.

2. W razie nieobecnosci pracownika wprowadzajacego, publikujacego lub
administratora, bezpo$redni przetozony wskazuje imiennego zastepce dla kazdej z
rél. Wyznaczenie zastgpcy nastgpuje poprzez dokonanie odpowiedniego wpisu w
zakresie czynnos$ci pracownika lub poprzez pisemne polecenie stuzbowe
przetozonego.

§ 8. Postanowienia koncowe

1. Zobowigzuje si¢ kierownikéw referatéw Urzedu Gminy w Ustroniu Morskim do
zapoznania podleglych pracownikdéw z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do
zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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