ZARZADZENIE NR 310/2026
WOJTA GMINY LIDZBARK WARMINSKI

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad obiegu uméw wprowadzanych do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2026r. poz. 662), art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2025r. poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026r. poz. 440)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przedmiot zarzadzenia

1. Ustala si¢ zasady obiegu, przekazywania, weryfikowania, wprowadzania, udost¢pniania
i aktualizacji informacji o umowach podlegajgcych udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.

2. Zarzadzenie ma zastosowanie do umoéw zawieranych przez Gming Lidzbark Warminski oraz Urzad
Gminy Lidzbark Warminski, ktore podlegaja udostgpnieniu w CRU JSFP na podstawie art. 34a ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3.Przez umowy, oktérych mowa wust.2, rozumie si¢ umowy stanowigce zamowienie
w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych, zawarte
w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, podlegajace udostgpnieniu
w CRU JSFP.

§ 2. Definicje Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

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

3. 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 Finansow
Publicznych;

4. CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym;

5. umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe, o ktéorej mowa w § 1 ust. 2 i 3 niniejszego zarzadzenia;

6. Karcie danych do CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy dane niezbedne do
wprowadzenia, udostgpnienia albo aktualizacji informacji o umowie w CRU JSFP, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

7. pracowniku obslugujacym CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Lidzbark
Warminski posiadajacego uprawnienia do wykonywania czynnosci w systemie CRU JSFP.

§ 3. Odpowiedzialnos$¢ za dane dotyczace umowy

1. Za prawidtowe ustalenie, czy dana umowa podlega udostepnieniu w CRU JSFP, odpowiada kierownik
referatu, ktéry przygotowuje, zawiera, nadzoruje albo realizuje dang umowg.

2. Kierownik referatu odpowiada za:

1) terminowe przekazanie dokumentéw i danych niezb¢dnych do udostgpnienia informacji o umowie w CRU
JSFP;

2) kompletno$¢, prawidlowos¢ i aktualnosé danych przekazywanych do CRU JSFP;

3) prawidlowe okreslenie przedmiotu umowys;
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4) wskazanie warto$ci umowy;
5) wskazanie okresu obowigzywania umowy;
6) wskazanie stron umowy;

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

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

9) niezwloczne przekazanie informacji 0 zmianach wymagajacych aktualizacji danych
w CRU JSFP.

3. Czynnosci techniczne zwigzane z wprowadzaniem, udostepnianiem i aktualizacja informacji w CRU
JSFP wykonujg pracownicy obstugujacy CRU JSFP.

4. Wykonywanie czynno$ci technicznych przez pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3, nie zwalnia
komoérek merytorycznych z odpowiedzialno$ci za prawidlowos¢, kompletnos¢ i aktualno$¢ danych
przekazanych do CRU JSFP.

§ 4. Przekazywanie dokumentéow do obstugi CRU JSFP

1. Podstawa wprowadzenia informacji o umowie do CRU JSFP jest komplet dokumentéw przekazany przez
komorke merytoryczng w formie papierowej, obejmujacy co najmniej jeden z nizej wymienionych elementow:

1) kopi¢ wybranych stron podpisanej umowy zawierajacy niezbedne informacje;
2) wypeliong Kart¢ danych do CRU JSFP;

3) dokumenty lub informacje niezbedne do prawidtowego ustalenia danych podlegajacych udostepnieniu
w CRU JSFP, jezeli nie wynikaja one bezposrednio z tre§ci umowy;

4) informacj¢ o wyltaczeniu jawno$ci wraz z podstawg prawna, jezeli dotyczy.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik referatu przekazuje pracownikowi obstugujagcemu CRU
JSFP niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy.

3.Za dzien zawarcia umowy przyjmuje si¢ dzien zlozenia podpisu przez ostatnig ze stron, chyba ze
Z przepisOw prawa, tresci umowy albo sposobu jej zawarcia wynika inny dzien zawarcia umowy.

4. W przypadku nieobecno$ci kierownika referatu dokumenty idane przekazuje osoba przez niego
wyznaczona albo osoba zastepujaca kierownika zgodnie z obowigzujacym podziatem zastepstw.

5. Potwierdzeniem przekazania dokumentow jest adnotacja na kopii umowy pozostajacej
w referacie albo inna forma pozwalajaca ustali¢ date przekazania dokumentéw dokonana przez pracownika
obstugujacego CRU JSFP wtasnorecznym podpisem.

§ 5. Weryfikacja przekazanych danych

1. Pracownik obslugujacy CRU JSFP dokonuje formalnej weryfikacji przekazanych dokumentoéw
w zakresie ich kompletno$ci.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw, niescistosci albo rozbieznosci w przekazanych dokumentach lub
danych, pracownik obstugujacy CRU JSFP zwraca dokumenty kierownikowi referatu w celu uzupetnienia albo
wyjasnienia.

3. Kierownik referatu jest zobowigzany niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 2 dni roboczych,
uzupehi¢ braki albo przekaza¢ wyjasnienia.

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

§ 6. Ustalanie warto$ci umowy

1. Wartos¢ umowy na potrzeby CRU JSFP ustala kierownik referatu zgodnie zustawag o finansach
publicznych oraz rozporzadzeniem w sprawie CRU JSFP.

2. Warto$¢ umowy nalezy wskaza¢ w ztotych polskich, z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

Id: 12DED991-7581-4CF4-B1AB-737BB8E95B96. Podpisany Strona 2



3. W przypadku gdy z tresci umowy wynika warto$¢ netto i brutto, w Karcie danych do CRU JSFP Iub
w innej dokumentowe]j formie, nalezy wskaza¢ warto$¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu
w sprawie CRU JSFP.

4. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalenia warto$ci umowy, kierownik referatu uzgadnia
wymieniong warto$¢ ze Skarbnikiem Gminy albo osobg przez niego wyznaczong.

5.Jezeli umowa jest finansowana albo wspolfinansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2 i3 ustawy o finansach publicznych, kierownik referatu wskazuje te okoliczno$¢ w Karcie
danych do CRU JSFP lub wykazuje w innej dokumentowej formie.

§ 7. Wprowadzanie i udost¢pnianie informacji w CRU JSFP

1. Informacje oumowie oraz ich zmiany wprowadza do CRU JSFP pracownik upowazniony
do wprowadzania informacji o umowie w systemie CRU JSFP.

2. Udostgpnienia  informacji oumowie ~w CRU JSFP  dokonuje pracownik upowazniony
do udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowie w systemie CRU JSFP.

3. Wprowadzenie informacji do CRU JSFP nastgpuje na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w §
4 ust. 1 niniejszego zarzadzenia.

4. Potwierdzeniem wprowadzenia albo udostgpnienia informacji o umowie w CRU JSFP jest:
1) adnotacja na kopii umowy albo Karcie danych do CRU JSFP;
2) wydruk/potwierdzenie z systemu CRU JSFP;
3) zapis w wewnetrznym rejestrze albo inna forma umozliwiajaca ustalenie daty dokonania czynnosci.
5. Potwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 4, powinno zawiera¢ co najmniej:
1) datg¢ wprowadzenia albo udostepnienia informacji,
2) oznaczenie osoby dokonujacej czynnosci;
3) numer albo identyfikator wpisu w CRU JSFP, jezeli zostat nadany przez system.
§ 8. Aktualizacja informacji o umowie
1. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ odpowiednio do:
1) aneksé6w do umoéw;
2) zmiany warto$ci umowy;
3) zmiany okresu obowigzywania umowy;
4) wypowiedzenia umowy;
5) rozwigzania umowy;
6) wygasniecia umowy;
7) cesji praw lub obowiazkoéw wynikajacych z umowy;
8) zmiany statusu umowy;
9) korekty btednie wprowadzonych danych;
10) innych zdarzen powodujacych konieczno$¢ aktualizacji informacji w CRU JSFP.

2. Kierownik referatu jest obowigzany przekaza¢ informacje o zdarzeniu wymagajacym aktualizacji danych
niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia powzigcia informacji o tym zdarzeniu.

3. Do informacji o aktualizacji nalezy dotaczy¢:

1) dokument stanowiacy podstawe aktualizacji, jezeli zostal sporzadzony ze wskazaniem przyczyny
aktualizacji lub

2) zaktualizowang Kart¢ danych do CRU JSFP.
4. Aktualizacji informacji w CRU JSFP dokonuje pracownik obstugujacy CRU JSFP.
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§ 9. Wylaczenie jawnosci i ochrona danych

1. Przed przekazaniem danych do CRU JSFP kierownik referatu dokonuje oceny, czy
w odniesieniu do informacji objetych umowa zachodzg podstawy do wytaczenia jawnosci.

2. Jezeli zachodza podstawy do wylaczenia jawnosci okreslonych informacji, kierownik referatu wskazuje
w Karcie danych do CRU JSFP lub w innej dokumentowej formie:

1) zakres informacji podlegajacych wylaczeniu;

2) podstawe prawng wylaczenia jawnosci;

3) uzasadnienie wytaczenia;

4) osobg lub stanowisko dokonujace kwalifikacji wytaczenia.

3. Przekazywanie, = wprowadzanie iudostgpnianiec  informacji w CRU JSFP odbywa si¢
z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych osobowych, dostgpie do informacji publicznej oraz ochronie
informacji prawnie chronionych.

§ 10. Uprawnienia do obstugi CRU JSFP

1. Czynno$ci w CRU JSFP wykonuja wytacznie pracownicy posiadajacy uprawnienia nadane zgodnie
z zasadami funkcjonowania systemu CRU JSFP.

2. Uzytkownikéw systemu CRU JSFP wyznacza Wojt Gminy Lidzbark Warminski odrebnym
upowaznieniem.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2, okresla w szczegodlno$ci zakres uprawnien uzytkownika, w tym
uprawnienia do:

1) zarzadzania kontem jednostki jako administrator, w tym akceptowania wnioskéw uzytkownikéw oraz
nadawania, zmiany i odbierania uprawnien;

2) wprowadzania informacji o umowach oraz dokonywania zmian tych informacji;
3) udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowach w CRU JSFP;
4) generowania raportow dotyczacych informacji o umowach zarejestrowanych na koncie jednostki;

5) wykonywania innych czynno$ci technicznych niezbednych do obstugi konta jednostki w CRU JSFP,
zgodnie z nadanymi uprawnieniami systemowymi

4. Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest uzytkownik CRU JSFP, niezwlocznie informuje osobe
odpowiedzialng za administrowanie kontem jednostki o konieczno$ci zmiany albo odebrania uprawnien,
w szczegolnosci w przypadku:

1) ustania zatrudnienia;
2) zmiany stanowiska pracy;
3) zmiany zakresu obowigzkow;
4) dhugotrwatej nieobecnosci;
5) cofnigcia upowaznienia.
§ 11. Jednostki organizacyjne Gminy

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady obowigzujace w Urzedzie Gminy Lidzbark Warminski inie
narusza obowigzkéw kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark Warminski bedacych
jednostkami sektora finansow publicznych w zakresie realizacji obowigzkow wynikajacych z art. 34a ustawy
o finansach publicznych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Lidzbark Warminski odpowiadaja za realizacj¢
obowiazkéw dotyczacych CRU JSFP w kierowanych przez siebie jednostkach, jezeli jednostki
te spetniaja przestanki podmiotowe i przedmiotowe wynikajace z przepisoOw prawa.
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3. Obstuga organizacyjna, finansowa albo ksiggowa jednostki organizacyjnej przez Urzad Gminy Lidzbark
Warminski nie zwalnia kierownika tej jednostki z odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ obowigzkow wynikajacych
z art. 34a ustawy o finansach publicznych, chyba ze z przepiséw prawa albo odrgbnych porozumien wynika
inny zakres czynno$ci pomocniczych.

§ 12. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia
1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lidzbark Warminski.
2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢:

1) kierownikom referatow;

2) Skarbnikowi Gminy - w zakresie danych finansowych izrodet finansowania, jezeli wymagaja one
weryfikacji;

3) pracownikom upowaznionym do obstugi CRU JSFP;

4) innym pracownikom, ktérym powierzono czynno$ci zwigzane z przygotowaniem, zawieraniem, realizacja
albo rozliczaniem umow.

§ 13. Wejscie w zycie

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Wojt Gminy

Fabian Andrukajtis
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KARTA DANYCH DO CRU JSFP

Zatacznik do Zarzadzenia nr 310/2026
Wojta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 29 czerwca 2026 r.

Rodzaj zgloszenia:

[ ] udostepnienie danych
[ ] aktualizacja danych

|Lp.|| Dane

Informacja

| 1. ”Numer umowy (jesli nadano)

| 2. ||Data zawarcia umowy

| 3. ||Okres, na jaki umowa zostata zawarta

4. ||Oznaczenie stron umowy

5. ||Wskazanie przedmiotu umowy

6. |Wartos¢ umowy

Czy umowa jest finansowana ze Srodkow,
7. |lo ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 lub 3
u.fp.?

TAK /NIE

Status umowy i dzien zakonczenia
umowy

aktywna / nieaktywna ...........

9. ||Podstawa prawna wytaczenia jawnosci

Aktualizacja danych (Wypeknié, jesli dotyczy)

|Lp.||Dane

||Inf0rmacja

1. |[Rodzaj aktualizacji

cesja / korekta btedu / inne

aneks / wypowiedzenie / rozwigzanie / wygasniecie /

|2. ||Data zdarzenia powodujacego aktualizacjg ||

|3. ”Podstawa dokonania aktualizacji informacji ||

V. Oswiadczenie kierownika referatu

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszej Karcie danych do CRU JSFP s3 kompletne, aktualne i zgodne

z dokumentacja dotyczaca umowy.

Data sporzgdzenia Karty .........o.o.oiuin it

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej (pieczatka i podpis)
Podpis kierownika komoérki merytorycznej (pieczatka i podpis)

VI. Potwierdzenie obslugi CRU JSFP

Czynno$¢

Data

Imie¢ i nazwisko

Potwierdzenie

(pieczatka i podpis)

Przyjecie dokumentéw do obstugi CRU
JSFP

Wprowadzenie informacji do CRU JSFP

Numer/identyfikator wpisu w CRU JSFP: .. ...
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