Zarzadzenie Nr 220/2026
Wéjta Gminy Backowice
Z dnia 12.06.2026r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Gminie Backowice oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Backowice

Na podstawie art. 30 ust. 1iart.33 ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym {Dz. U. z 2026r., poz. 662) oraz art. 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2025r. , poz. 1483 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam wewnetrzne procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Gminie Backowice oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Backowice jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIX GMINY




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 220/2026
Wodjta Gminy Backowice z dnia 12.06.2026r.

Wewnetrzna procedura prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych w Gminie Ba¢kowice oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Backowice

§1
Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okreélenie zasad wykonywania obowigzkéw zwigzanych
z udostepnianiem i aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji o umowach zawartych od dnia 1 lipca 2026r. przez Gming
Backowice lub na jej rzecz.

§2
Podstawa prawna

Artykut 69 oraz 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2 2025 .
poz. 1483 ze zm.; dalej: ustawa o finansach publicznych).

§3
Definicje
1. CRU — Centralny Rejestr Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

2. Rozporzadzenie — rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 1.
w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansdw Publicznych (Dz.U. z 2026 .
poz. 440).

3. Administrator CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zarzgdzania dostgpem do
CRU i obstugi CRU, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

4. Operator CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do wprowadzania danych do CRU,
o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia.

5. Zatwierdzajacy CRU — osoba wyznaczona przez kierownika Jednostki do zatwierdzania danych
wprowadzonych do CRU do publikacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 pkt 3 Rozporzadzenia.

6. Komdrka merytoryczna — komérka organizacyjna/samodzielne stanowisko odpowiedziaina
za realizacje umowy.

7. Jednostka — Gmina Backowice.
§4
Odpowiedzialnos¢
1. Za prawidtowe prowadzenie CRU JSFP odpowiada kierownik Jednostki.

2. Kierownik wyznacza:
1) Administratora CRU;
2) Operatora CRU;
3) Zatwierdzajacego CRU.

3. Kierownik jednostki moze wyznaczy¢ osobe weryfikujacg dane.




4, Wykaz oséb wskazanych w pkt. 2 i 3 stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.
5. Wzory upowaznien i petnomocnictw stanowig zatgcznik Nr 2 do Procedury.

§5

Zakres umdéw podlegajacych wpisowi

1. Do CRU JSFP wprowadza sie informacje o umowach zawieranych przez Jednostke zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2. Watpliwosci dotyczace kwalifikacji umowy rozstrzyga Administrator CRU lub Zatwierdzajacy CRU.

§6

Obieg informacji o umowie

1. W jednostce wprowadza sie rejestr umoéw podlegajgcych publikacji w CRU wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 3 do Procedury.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, prowadzi Operator CRU.

3. Pracownik merytoryczny bedgcy Operatorem CRU zobowiazany jest ujmowa¢ informacije o
zawartej umowie podlegajacej wpisowi do CRU w rejestrze, o ktérym mowa w ust. 1 w terminie 7 dni
od dnia zawarcia umowy.

4. Rejestr, o ktédrym mowa w ust. 3 obejmuje umowy o zamdwienie publiczne {odptatne) zawarte w
formie elektronicznej, pisemnej, dokumentowej lub innej formie szczegdlnej w tym w szczegédlnosci:
1} umowy podpisane wlasnorecznie;
2) umowy podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym
3) umowy podpisane podpisem zaufanym,
4) odwzorowania cyfrowe umodw wskazanych w pkt. 1-3
5) umowy zawarte poprzez wymianeg informacji poczty elektroniczng;
6) zlecenia wystawione pisemnie lub elektronicznie potwierdzone przez kontrahentéw
7) inne spetniajgce wymogi publikacji w CRU.
5. Wpis, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje w szczegdlnosci:
1) umodw o zamodwienie publiczne (odptatnych) zawartych wytacznie w formie ustnej;
2) umodw nieodptatnych (np. darowizn);
3} umodw w przypadku ktdrych jednostka jest sprzedajgcym;
4) aktow administracyjnych
5) umow ramowych.
6. Wpis obejmuje:
1) numer umowy — o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostata zawarta;

4) oznaczenie stron umowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy;
6} wartosc umowy;
7} wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkdw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1

pkt 2—-3 ustawy o finansach publicznych;

8) status umowy i date jej obowigzywania;




9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére
dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji — w przypadku wytgczenia jawnosci
danych na podstawie przepiséw.

7. Pracownik merytoryczny bedacy Operatorem CRU zobowigzany jest dokonac w rejestrze, o ktérym
mowa w ust. 1, aktualizacji danych dotyczgcych zawartej umowy w terminie 7 dni od dnia zaistnienia
zmiany informacji o umowie.

8. Aktualizacja obejmuje:

1) zmiane numeru umowy;

2) zmiane daty zawarcia umowy;

3) zmiane okresu, na jaki umowa zostata zawarta;

4} zmiane oznaczenia stron umowy;

5) zmiane przedmiotu umowy;

6) zmiane wartosci umowy;

7) zmiane informacji o tym, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;

8) zmiane statusu umowy lub daty zakoriczenia jej obowigzywania;

9) zmiane lub wprowadzenie podstawy prawnej nieudostepnienia informacji o umowie oraz
organu lub osoby, ktére dokonaty wytgczenia jawnosci danej informacji — w przypadku
wylaczenia jawnosci danych na podstawie przepisow;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji.

§7
Wprowadzanie danych do CRU

1. Pracownik merytoryczny bedacy Operatorem CRU wprowadza dane do CRU na podstawie danych
z rejestru, o ktorym mowa w § 6 ust. 1.

2. Wpis powinien zosta¢ dokonany bez zbednej zwtoki, nie pdiniej niz w terminie wynikajacym
z przepisow prawa.
3. Przed publikacjg dane podlegaja weryfikacji pod wzgledem:
1) kompletnosci;
2) poprawnosci formalnej;
3) zgodnosci z zasadami ochrony danych osobowych i przepisami wytaczajacymi jawnosé
informacji publiczne;j.
4, Weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 3, dokonuje Zatwierdzajgcy CRU, ktérym w referacie jest

kierownik referatu, a w przypadku samodzielnych stanowisk zastepca wajta lub sekretarz gminy.

5. Po pozytywnej weryfikacji dane o umowie sg publikowane przez Zatwierdzajgcego CRU
w systemie.

6. Zatwierdzajgcy CRU w razie watpliwosci ma prawo zgda¢ dodatkowych wyjasnien od osoby
zgtaszajacej umowe do publikacji.
7. Zatwierdzajacy CRU w razie watpliwosci ma prawo zadac od Inspektora Danych Osobowych oraz
gtdwnego ksiegowego i radcy prawnego opinii co do prawidlowego wypetnienia sekcji zwigzanych z:
1} ochrong danych osobowych;
2} ochrong informaciji, ktdrych jawnosé zostata wytaczona przepisami powszechnie
obowigzujgcymi;

3) zrodtami finansowania;



4) wartoscig umowy.
§8
Ochrona danych osobowych

1. Dane publikowane w CRU podlegaja weryfikacji pod katem zgodnosci z przepisami o ochronie
danych osobowych.

2. W razie potrzeby stosuje sie anonimizacje danych.

3. Decyzje o anonimizacji danych osobowych niepodlegajgcych ujawnieniu w CRU podejmuje
Administrator CRU, po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych.

§9
Ochrona informacji niepodlegajgcych zasadzie jawnosci

1. Dane publikowane w CRU podlegajg weryfikacji pod katem wystepowania podstaw do odmowy ich
publikacji ze wzgledu na zniesienie ich jawnosci na podstawie odrebnych przepisow (dane
chronione).

2. Decyzje o nieujawnieniu danych chronionych podejmuje Administrator CRU po uzyskaniu
opinii radcy prawnego.

3. W rejestrze, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, podaje sie podstawe prawng nieujawnienia danych
w CRU.

§10
Zarzadzanie dostepami
1. Dostepy do systemu CRU JSFP nadaje Administrator CRU.
2. Uprawnienia przyznawane sg zgodnie z zakresem obowigzkdéw pracownika.

3. Dostep usuwa sie niezwtocznie po:
1) zmianie stanowiska;
2) ustaniu zatrudnienia;

3} cofnieciu upowaznienia.
§11
Kontrola i monitoring

1. Administrator CRU prowadzi bieigcy monitoring poprawnosci wpiséw.
2. Raz na 6 miesiecy przeprowadza sie przeglad uprawnien uzytkownikow.
3. Wyniki przegladu dokumentuje sie w formie notatki stuzbowej.

§12

Postanowienia koficowe

1. Pracownicy Jednostki zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszg procedura.
2. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Naruszenie zasad procedury moze skutkowac odpowiedzialnoscia stuzbowa.
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Zatgcznik Nr 1 do Procedury
Wykaz oséb uprawnionych do obstugi CRU

~ (wzdr — przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki, )

‘ Lp. | Imie TStanowisko | Rola Zakres Data Data Uwagi |
| i nazwisko | w systemie uprawnien nadania odebrania

| - | CRU I S | |

1 B R L I

' i

| [ _ T

3| ] . I I |

- ‘ L I R

S ____ I |
Uwagi:

1) wykaz podlega biezacej aktualizacji;
‘ 2) administrator systemu odpowiada za jego poprawnosc.
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Zatacznik Nr 2 do Procedury
Upowaznienie dla Administratora CRU
(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)

Na podstawie obowiazujgcych przepiséw oraz wewnetrznych regulacji organizacji niniejszym
upowazinia sie:

Imie i nazwisko: .......ovveeeeeeane.
StANOWISKO: ..euiieiieieiiee e
do petnienia funkcji Administratora systemu CRU.

Zakres upowaznienia obejmuje:
1) zarzadzanie dostgepami uzytkownikdéw;
2) nadawanie i odbieranie uprawnien;
3) nadzor nad bezpieczeistwem systemu;

4) prowadzenie rejestru uzytkownikéw.
Upowaznienie obowigzuje od dnia: ......cccceuueeen.. dodnia:....ccccoeiiinnnns /bezterminowo*

Podpis kierownika jednostki:

* Niepotrzebne skreslic.
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Upowaznienie dla Operatora CRU
(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)

Na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulacji organizacji, niniejszym
upowaznia sie:

Imie i nazwisko: .....................
StANOWISKO: ...uvieeiiieiei e,
do petnienia funkcji Operatora systemu CRU.

Zakres upowaznienia obejmuje:
1) wprowadzenia informacji o umowach do CRU;

2) wprowadzanie danych aktualizujgcych do CRU.
Upowainienie obowigzuje od dnia: ..........c.......... dodnia:....ccoeeiennnnn. /bezterminowo*

Podpis kierownika jednostki:

.....................

* Niepotrzebne skreslié,
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Upowaznienie dla Zatwierdzajgcego CRU
(wzor przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)

Na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz wewnetrznych regulacji organizacji niniejszym
upowazinia sie:

imie i nazwisko: .......cccvveeeenen.
StanoWisKO: ....ccoeeeeieeeeeee e,
do petnienia funkcji Zatwierdzajacego CRU.

Zakres upowazinienia obejmuje:
1) publikowanie informacji o umowach w CRU;

2) publikowanie danych aktualizujgcych w CRU.
Upowainienie obowigzuje od dnia: .......ccecceveeen. dodnia:.....ccoceennnnnenn. /bezterminowo*

Podpis kierownika jednostki:

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik Nr 3 do Procedury

Rejestr uméw

NAzZWa SEANOWISKE ...ooveeivicveecerieecee e

' Lp.  Numer | Data Okres, | Oznaczenie | Przedmiot | Wartos¢ | Wskazanie,czy | Status | Dzier | Podstawa prawna
umowy | zawarcia najaki | Wykonawcy | umowy umowy | umowa jest i umowy | zakoniczenia | nieudostepnienia
umowy zostata ! (bez finansowana realizacji informacji ze wzgledu
zawarta ! VAT) ze Srodkow, umowy na wylaczenie jawnosci
umowa | | o ktoérych mowa oraz wskazanie osoby
' wart. 5ust. 1 dokonujacej
| | pkt 2-3 ustawy wytgczenia
| o finansach

[ [ [
| ' | ' ' ' publicznych
| | |
| | |




