ZARZADZENIE NR 59/2026
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 25 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)
w Urzedzie Miejskim w tochowie

Na podstawie art.33ust.3i5 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym
(Dz.U. 22026 r. poz. 662), art. 34a—34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), § 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca
2026 r. wsprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(Dz.U. z2026r. poz.440) oraz §14 pkt20 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w tochowie, wprowadzonego zarzgdzeniem Nr56/2023 Burmistrza tochowa z dnia 19 kwietnia
2023 r. ze zm., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Procedure prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSFP) w Urzedzie Miejskim
w tochowie” (zwang dalej ,,Procedurgy”), stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Wyznacza sie  nastepujgcych  uzytkownikéw  konta  jednostki  w systemie
teleinformatycznym CRU JSFP:

1) administratorzy konta jednostki: Robert Mirostaw Gotaszewski, Jacek Niewiadomski;

2) pracownicy wprowadzajgcy ipublikujagcy informacje o umowach: Maciej Folman, Anna
Kotodziejska.

2. W przypadku nieobecnosci o0sdéb wskazanych w § 2 ust. 1 pkt2 czynnosci zwigzane
z wprowadzaniem i publikacjg informacji o umowach wykonujg: Agnieszka Oniszk, Monika Bodzon.

§ 3. Przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie do wszystkich komdrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Miejskiego w tochowie.

§ 4. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy tochow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem § 2, ktéry wchodzi w zycie
z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 59/2026
Burmistrza tochowa z dnia 25 czerwca 2026 r.

Procedura prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP) w Urzedzie
Miejskim w tochowie

§ 1. Cel procedury
1. Procedura okresla organizacje procesu przekazywania, weryfikacji, publikowania oraz
aktualizacji informacji o umowach podlegajgcych ujawnieniu w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.
2. Procedura ma na celu zapewnienie terminowe;j i prawidtowej realizacji obowigzkéw jednostki
zwigzanych z prowadzeniem CRU JSFP.

§ 2. Kierownik jednostki
Burmistrz tochowa jako kierownik jednostki:
1) zapewnia organizacje procesu CRU JSFP, wyznacza osoby odpowiedzialne i zatwierdza podziat
zadan;
2) jest administratorem danych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP
przez Urzad Miejski w tochowie;
3) zatwierdza ewentualne przypadki ograniczenia jawnosci okreslonej informacji.

§ 3. Pracownik merytoryczny

Pracownik merytoryczny (pracownik sporzgdzajgcy umowe):

1) niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia
jej zawarcia, przekazuje egzemplarz umowy pracownikowi odpowiedzialnemu
za wprowadzanie i publikacje informacji, w celu dokonania wpisu w CRU JSFP;

2) niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zaistnienia zdarzenia,
przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za wprowadzanie i publikacje uméw w CRU JSFP
informacje o wszelkich zmianach dotyczacych umowy, w szczegdlnosci o zawarciu aneksu,
wypowiedzeniu, rozwigzaniu, odstgpieniu od umowy, jej wygasnieciu, cesji praw lub
obowigzkéw oraz innych okolicznosciach majgcych wptyw na zakres lub tre$¢ danych
podlegajgcych ujawnieniu w CRU JSFP;

3) odpowiada za prawidtowa klasyfikacje umowy oraz za przekazanie wymaganych informacji
w celu wtasciwego wpisu w CRU JSFP.

§ 4. Kwalifikacja umowy do CRU JSFP
1. Kwalifikacja umowy do CRU JSFP dokonuje sie w oparciu o nastepujace, tgcznie spetnione
przestanki materialnoprawne wynikajace z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, zwanej dalej ,,uofp”:
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1) umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
— Prawo zaméwien publicznych, tj. odptatng umowe zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

2) umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej
formie szczegdlnej, w rozumieniu Kodeksu cywilnego.

2. Umowy spetniajgce przestanki z § 4 ust. 1 nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi
co najmniej jedna z przestanek wytaczajgcych, o ktérych mowa w art. 34a ust. 5 uofp.

3. Niezaleznie od wytgczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostepnia sie tych
informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na
podstawie art. 5 ust. 1 i 2—2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

4. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wfgcznie). Umowy
zawarte przed tg datg nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal
obowigzujg, czy zostaty wykonane oraz niezaleznie od tego, czy sg modyfikowane aneksami
zawartymi po 1 lipca 2026 r.

§ 5. Umowy niepodlegajace publikacji

1. W przypadku, gdy pracownik merytoryczny uzna, ze umowa nie podlega publikacji w CRU JSFP
albo podlega ograniczeniom jawnosci, sporzadza Karte kwalifikacji umowy niepodlegajacej
wpisowi do CRU JSFP lub objetej ograniczeniem jawnosci.

2. W przypadku uméw podlegajgcych publikacji w CRU JSFP, dla ktérych nie wystepujg
okolicznosci okreslone w ust. 1, nie sporzadza sie Karty kwalifikacji.

3. Karta kwalifikacji powinna zawiera¢:
1) oznaczenie umowy;
2) wskazanie pracownika merytorycznego;
3) uzasadnienie przyjetego stanowiska;
4) wskazanie podstawy prawnej niepublikowania umowy;
5) akceptacje kierownika jednostki lub osoby upowaznione;j.

4. Wzér Karty kwalifikacji stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

5. Karte kwalifikacji przechowuje sie wraz z umowg w wewnetrznym rejestrze umow
prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§ 6. Pracownik wprowadzajacy i publikujacy
Pracownik wprowadzajgcy i publikujacy:
1) dokonuje weryfikacji kompletnosci otrzymanych danych;
2) wprowadza informacje do systemu CRU JSFP;
3) publikuje informacje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia
umowy;
4) dokonuje aktualizacji opublikowanych danych;

Id: FF219385-64F5-4028-B674-08E66C977585. Podpisany Strona 2



5) w przypadku stwierdzenia brakéw lub niescistosci otrzymanych danych zwraca sie do
pracownika merytorycznego o ich uzupetnienie lub wyjasnienie.

§ 7. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedurg stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa, w tym przepisy ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia
w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.
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Zatgcznik do Procedury prowadzenia i aktualizacji
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(CRU JSFP) w Urzedzie Miejskim w tochowie

Karta kwalifikacji umowy niepodlegajacej wpisowi do CRU JSFP lub objetej ograniczeniem
jawnosci

1. Dane umowy:
1) numer umowy:

2) data zawarcia:
3) strony umowy:
4) imie i nazwisko pracownika merytorycznego:

2. Uzasadnienie niepublikowania umowy w CRU JSFP badz ograniczenia jawnosci:

Opis:

3. Podstawa prawna:

O umowa nie spetnia przestanek objecia wpisem do CRU JSFP
0 zachodzi ustawowe wytagczenie z art. 34a ust. 5 uofp?!

O ograniczenie jawnosci z art. 5 ust. 1§ 2-2b udip?

O inna przyczyna (nalezy wskazaé przyczyne):

Data i podpis pracownika merytorycznego Data i podpis kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej

L ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
2 ystawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
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