ZARZĄDZENIE NR 89/2026
BURMISTRZA BARWIC
z dnia 20 lipca 2026 r.
w sprawie określenia zasad funkcjonowania Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych w Urzędzie Miejskim w Barwicach
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz. U. z 2026 r. poz. 662, z późn. zm.) oraz art. 34a ust. 1 i art. 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z późn. zm.), w związku z § 10 rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440) zarządzam, co następuje:
§ 1. 1. Zarządzenie określa zasady funkcjonowania Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP) w Urzędzie Miejskim w Barwicach, w szczególności:
1) role użytkowników systemu oraz zakres ich uprawnień i odpowiedzialności;
2) zasady wprowadzania, aktualizowania i publikowania informacji o umowach w CRU JSFP;
3) zasady odpowiedzialności pracowników za niewykonanie lub nienależyte wykonanie obowiązków.
2. System CRU JSFP służy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych dotyczących umów zawieranych przez jednostkę oraz na rzecz tej jednostki.
3. Dane do systemu CRU JSFP przekazywane będą w sposób zautomatyzowany z modułu Rejestru Umów z systemu eKancelaria.
§ 2. 1. Ustala się następujące role w systemie CRU JSFP:
1) administratora;
2) wprowadzającego informacje o umowie;
3) publikującego informacje o umowie.
2. Rolę administratora pełni Burmistrz.
3. Rolę wprowadzającego informacje o umowie pełni każdy pracownik merytoryczny oraz kierownik Referatu zawierający umowę spełniającą przesłanki, o których mowa w art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
4. Rolę publikującego informacje o umowie pełni kierownik każdego Referatu.
 5. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy użytkownik z rolą wprowadzającego informacje o umowie pełni jednocześnie rolę publikującego informacje o umowie.
6. Wykaz osób z podziałem na poszczególne role wskazany jest w załączniku Nr 1 do niniejszego zarządzenia.
7. Kierownicy Referatów zobowiązani są do niezwłocznego informowania w formie elektronicznej Sekretarza Gminy o każdorazowej zmianie osoby pełniącej rolę wprowadzającego informacje o umowie oraz zapewnienia odpowiednio systemu zastępstw w celu realizacji obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia.
8. Użytkownik z rolą administratora:
1) akceptuje wnioski o założenie konta osoby fizycznej dla pozostałych użytkowników konta jednostki, odbiera uprawnienia użytkownikom tego konta i dokonuje zmiany tych uprawnień;
2) niezwłocznie odbiera uprawnienia użytkownikom, którzy zakończyli pracę na stanowisku związanym z obsługą CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzędem;
3) weryfikuje i utrzymuje aktualność danych konta jednostki w Systemie;
4) generuje raport prezentujący informacje o umowach, które zostały zarejestrowane na koncie jednostki.
9. Użytkownik z rolą wprowadzającego informacje o umowie:
1) odzwierciedla w CRU JSFP dane zawarte w umowie;
2) weryfikuje prawidłowość wprowadzonych danych poprzez wypełnienie wszystkich pól obowiązkowych;
3) konsultuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wątpliwości dotyczące zakresu publikacji danych osobowych lub wystąpienia przesłanek wyłączenia jawności na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej;
4) informuje osobę publikującą informacje o umowie o gotowości do opublikowania danych dotyczących umowy w terminie umożliwiającym dokonanie publikacji nie później niż 30 dni od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie.
10. Użytkownik z rolą publikującego informacje o umowie po otrzymaniu informacji od pracownika wprowadzającego informacje o umowie:
1) dokonuje weryfikacji wpisu pracownika wprowadzającego informacje o umowie poprzez porównanie zapisów w systemie eKancelaria z wersją papierową umowy;
2) po pozytywnej weryfikacji - publikuje informację o umowie w CRU JSFP poprzez system eKancelaria;
3) nanosi na pierwszej stronie umowy w lewym górnym rogu informację o nadanym numerze w CRU JSFP oraz datę publikacji umowy.
§ 3. 1. Pracownik merytoryczny z rolą wprowadzającego informacje o umowie niezwłocznie po jej zawarciu jest zobowiązany do:
1) prawidłowej kwalifikacji umowy w oparciu o następujące, łącznie spełnione warunki wynikające z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:
a) umowa stanowi zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 września 2019 r. – Prawo zamówień publicznych tj. odpłatną umowę zawieraną między zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług;
b) umowa została zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczególnej.
2) wprowadzenia danych do CRU JSFP poprzez system eKancelaria;
3) prawidłowego ustalenia wartości umowy zgodnie z § 2 Rozporządzenia Ministra Finansów
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz. U. 2026, poz. 440), zwanego dalej „rozporządzeniem", w tym:
a) wpisanie wartości w PLN z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku zgodnie 
z § 3 pkt 4 rozporządzenia;
b) wskazanie wartości umowy bez podatku od towarów i usług zgodnie 
z § 2 ust. 4 pkt 2 rozporządzenia;
c) uwzględnienie wartości opcji oraz wznowień zgodnie z § 2 ust. 4 pkt 1 rozporządzenia;
d) w przypadku umów na czas nieoznaczony – wskazanie wartości za okres pierwszych
48 miesięcy wykonywania umowy zgodnie z § 2 ust. 1 rozporządzenia.
4) rzetelnego i zwięzłego opisania przedmiotu umowy w sposób umożliwiający jej identyfikację, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych i informacji wrażliwych;
5) niezwłocznej aktualizacji informacji o umowie, w szczególności powołanie się na zmianę umowy, wypowiedzenie umowy, cesję praw lub korektę błędu, wraz ze zwięzłym opisem tej aktualizacji oraz wskazaniem daty, od której zaistniała ta przyczyna.
2. Umowy spełniające przesłanki, o których mowa w ust. 1 pkt 1 nie podlegają wpisowi do CRU JSFP, jeżeli zachodzi co najmniej jedna z przesłanek wyłączających, o których mowa w art. 34a ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3. W CRU JSFP nie udostępnia się informacji o umowie, co do których prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej.
§ 4. Obowiązek wpisu do CRU JSFP dotyczy umów zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.
Umowy zawarte przed tą datą nie podlegają wpisowi do CRU JSFP, niezależnie od tego, czy nadal obowiązują, czy zostały wykonane oraz czy są modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.
§ 5. Informacje o umowie udostępnia się i aktualizuje w CRU JSFP bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany informacji o umowie. 
Do terminu nie wlicza się dni, w których wystąpiła awaria systemu, o której Minister Finansów poinformował w Biuletynie Informacji Publicznej na podstawie art. 34b ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
§ 6. Niewykonywanie albo nienależyte wykonywanie obowiązków wynikających z niniejszego zarządzenia może skutkować w szczególności:
1) odpowiedzialnością porządkową pracownika na podstawie art. 108 Kodeksu pracy (upomnienie, nagana);
2) odpowiedzialnością dyscyplinarną pracownika samorządowego – w zakresie wynikającym
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
3) odpowiedzialnością z zakresu ochrony danych osobowych – w razie nadmiarowego ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji, której publikacji wymaga prawo – wraz z możliwymi konsekwencjami w postaci kar pieniężnych nakładanych przez Prezesa UODO oraz roszczeń osób, których dane dotyczą (art. 82 i 83 RODO).
§ 7. Zobowiązuje wszystkich pracowników Urzędu Miejskiego w Barwicach do zapoznania się
z treścią niniejszego zarządzenia oraz jego stosowania w ramach realizowanych zadań.
§ 8. Wykonanie zarządzenia powierzam kierownikom Referatów Urzędu Miejskiego w Barwicach oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.
§ 9. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 10. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.   
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