ZARZADZENIE NR 453.2026
BURMISTRA TRZEMESZNA
z dnia 1 lipca 2026 r

w sprawie wprowadzenia Procedury wprowadzania, publikowania i aktualizacji informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w

Urzedzie Miejskim Trzemeszna

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a—34b w zwigzku z art. 53
ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
22025 r. poz. 1483 ze .zm.) i rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca
2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U.

z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Procedure wprowadzania, publikowania i aktualizacji informacji
oumowach w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzedzie Miejskim Trzemeszna (zwang dalej ,Procedurg”), stanowigcy zatacznik nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego

Trzemeszna do zapoznania podlegltych pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz

do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

§ 4. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 .

BURMISTRZ
(-) Kacper Lipinski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 453.2026
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 1 lipca 2026 r.
Procedura wewnetrzna prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw

w Urzedzie Miejskim Trzemeszna

§ 1. Cel procedury

Celem niniejszej procedury jest okresSlenie zasad wykonywania obowigzkéw zwigzanych
z wprowadzaniem, publikowaniem i aktualizowaniem w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej CRU, informacji o umowach zawartych przez Urzad
Miejski Trzemeszna 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.
z 2025 r. poz. 1483 ze zm.; dalej: ustawa o finansach publicznych).

§ 3. Definicje
1. CRU — Centralny Rejestr Umodw Jednostek Sektora Finansdw Publicznych.

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

3. Administrator CRU — osoba wyznaczona przez Burmistrza do zarzgdzania dostepem do CRU i obstugi
CRU, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 Rozporzadzenia.

4. Operator CRU — osoba wyznaczona przez Burmistrza do wprowadzania, publikowania i aktualizacji
danych do CRU, o ktorej mowa w § 10 ust. 1 pkt 2 Rozporzadzenia.

5. Jednostka — Urzad Miejski Trzemeszna.
§ 4. 1. Za prawidtowe prowadzenie CRU JSFP odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrz wyznacza:
1) Administratora CRU;
2) Operatora CRU;

3. Burmistrz jednostki moze wyznaczy¢ osobe weryfikujaca dane.
4. Wz6r wykazu os6b wskazanych w ust. 2 stanowi zatgcznik Nr 1 do Procedury.

§ 5. 1. Do CRU JSFP wprowadza sie informacje o umowach zawieranych przez Urzad Miejski
Trzemeszna zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Watpliwosci dotyczace kwalifikacji umowy rozstrzyga Administrator CRU.

3. Kazda komdrka merytoryczna zobowigzana jest zgtosi¢ do Operatora CRU zawarcie umowy
podlegajgcej wpisowi do CRU w celu ujecia w rejestrze z wykorzystaniem formularza stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do Procedury.

4. Zgtoszenie nastepuje w terminie 5 dni od dnia zawarcia umowy.

5. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 3 obejmuje umowy o zamdwienie publiczne (odptatne) zawarte
w formie elektronicznej, pisemnej, dokumentowej lub innej formie szczegdlnej w tym w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

umowy podpisane wtasnorecznie;

umowy podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym

umowy podpisane podpisem zaufanym,

odwzorowania cyfrowe uméw wskazanych w pkt. 1-3

umowy zawarte poprzez wymiane informacji pocztg elektroniczng;

zlecenia wystawione pisemnie lub elektronicznie potwierdzone przez kontrahentéw

inne spetniajgce wymogi publikacji w CRU.

6. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 3 nie obejmuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

umow o zamoéwienie publiczne (odptatnych) zawartych wytacznie w formie ustnej;
umow nieodptatnych (np. darowizn);

umow w przypadku ktdrych jednostka jest sprzedajgcym;

aktoéw administracyjnych;

umow ramowych.

7. Zgtoszenie obejmuje:
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8)

numer umowy — o ile taki numer nadano;
date zawarcia umowy;

okres, na jaki umowa zostata zawarta;
oznaczenie stron umowy;

wskazanie przedmiotu umowy;

wartosé umowy;

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—
3 ustawy o finansach publicznych;

status umowy i date jej obowigzywania;

8. Kazda komérka merytoryczna zobowigzana jest zgtosi¢ do Operatora CRU aktualizacje danych
dotyczacych zawartej umowy z wykorzystaniem formularza aktualizacji stanowigcego zatacznik Nr 3 do

Procedury.

9. Zgtoszenie nastepuje w terminie 5 dni od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie.

10. Zgtoszenie obejmuje:

Zmiane numeru umowy;

zmiane daty zawarcia umowy;

zmiane okresu, na jaki umowa zostata zawarta;

zmiane oznaczenia stron umowy;

zmiane przedmiotu umowy;

zmiane wartosci umowy;

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

zmiane statusu umowy lub daty zakonczenia jej obowigzywania;

zmiane lub wprowadzenie podstawy prawnej nieudostepnienia informacji o umowie oraz

organu lub osoby, ktére dokonaty wytgczenia jawnosci danej informacji — w przypadku
wytgczenia jawnosci danych na podstawie przepisow;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji.



§ 7. 1. Operator CRU wprowadza dane do CRU na podstawie danych ze zgtoszenia, o ktérym
mowa w § 5 ust. 3.

2. Wpis powinien zosta¢ dokonany bez zbednej zwtoki, nie pdziniej niz w terminie wynikajgcym
Z przepisow prawa.

3. Potwierdzeniem faktu wprowadzenia umowy do rejestru umow (lub jej aktualizacji) jest opatrzenie
egzemplarza umowy adnotacjg o tresci: ,Umowe nr ..... z dnia ..... zarejestrowano w Centralnym
Rejestrze Umoéw JSFP pod pozycjq .... . Trzemeszno, dnia ...... podpis .....”

§ 8. 1. Dane publikowane w CRU podlegajg 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. 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.

§ 10. 1. Dostepy do systemu CRU Urzedu Miejskiego Trzemeszna nadaje Administrator CRU.
2. Uprawnienia przyznawane sg na podstawie imiennego upowaznienia pracownika.

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

3) cofnieciu upowaznienia.
§ 11. 1. Administrator CRU prowadzi biezgcy monitoring poprawnosci wpisow.
2. Raz na 6 miesiecy przeprowadza sie przeglad uprawnien uzytkownikow.
3. Wyniki przegladu dokumentuje sie w formie notatki stuzbowe;.
§ 12. Postanowienia koricowe
1. Pracownicy Jednostki zobowigzani sg do zapoznania sie z niniejszg procedura.
2. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania.

3. Naruszenie zasad procedury moze skutkowaé odpowiedzialnoscig stuzbowa.

BURMISTRZ
(-) Kacper Lipinski



Zataczniki:
1. Zatacznik Nr 1 — Wykaz oséb uprawnionych do obstugi CRU.
2. Zatgcznik Nr 2 — Wzér formularza zgtoszenia umowy do CRU.

3. Zatgcznik Nr 3 — Wz6r formularza aktualizacji danych o umowie do CRU.



Zatgcznik Nr 1 do Procedury

Wykaz oséb uprawnionych do obstugi CRU

(wzdr — przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)

Lp. | Imie Stanowisko Rola Zakres Data Data Uwagi
i nazwisko w systemie uprawnien nadania odebrania
CRU

1.

2.

3.

4.

5.

Uwagi:

1) wykaz podlega biezgcej aktualizacji;

2) administrator systemu odpowiada za jego poprawnosc.

Kazdy uprawniony posiada odrebne upowaznienie do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa

W niniejszym Zarzadzeniu.

Zatacznik Nr 2 do Procedury

Formularz zgtoszenia umowy do rejestru

(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)

Urzad Miejski Trzemeszna

Formularz zgtoszenia umowy do CRU JSFP

Nr zgtoszenia: .......ccecueennnee.
Data zgtoszenia: .....cccceeuueeee.
1. Dane komorki zgtaszajacej:

Komorka organizacyjna:

2. Dane identyfikacyjne umowy:

Numer umowy (jesli nadano):

Okres obowigzywania:

O do dnia: ...........

6



L] zawarta na czas nieoznaczony

I (inny sposob oznaczenia okresu obowigzywania)

] wyznaczona data kalendarzowa jej obowigzywania: ...........
Przedmiot umowy: ......cccceeeueeen.

3. Strony umowy

Nazwa kontrahenta/imie i N@zWisKO: .......ccvveeviieiieiiieeeeceec e
N1 VT2 [ (15 074 ) A

REGON (jesli dOtYCzy): .occueeeeeeeeieeciee e eeee e
Ares: oo

4. Wartos¢ umowy

Wartosé netto (bez VAT) w zt: ...oooonneeenns zt

5. Oswiadczenie komoérki merytoryczne;j

Oswiadczam, ze przekazane dane sg zgodne z zawartg umowag oraz kompletne w zakresie
wymaganym do wprowadzenia informacji do Centralnego Rejestru Umédw.

Podpis osoby zgtaszajacej: .....................
Data: ....cevvvvvveveennnns

7. Wypetnia Operator CRU

Data wprowadzenia do CRU: .........c...........
Osoba wprowadzajaca: ......ccceeeeueeeen.

I wpis kompletny

1 wymagane uzupetnienie

UWagi: oo

Podpis osoby wprowadzajacej: .....ccceeevereruenenn.

Zatacznik Nr 3 do Procedury
Formularz aktualizacji danych o umowie
(wzdr przeznaczony do stosowania w obiegu wewnetrznym jednostki)
Urzad Miejski Trzemeszna
Formularz zgtoszenia umowy do CRU JSFP
Nr zgtoszenia: .....cccceeuveeennnn.
Data zgtoszenia: ......ccccccuueeeee.
1. Dane komorki zgtaszajacej:

Komadrka organizacyjna: ....cccceveeeeeeciveeeeccciieeeeecieee e



Osoba zgtaszajgca: ....ccoceveeecieiee e
StANOWISKO: .eevveieecieieieciee e
2. Dane identyfikacyjne umowy:

Numer umowy (jesli Nadano): ...........ccoueeeeeceviveeeecciiee e,

3. Zakres aktualizowanych danych

Sekcja zmieniana: ....

Zapis przed zmianag: c..ccoeecevveeeeecieeee e
ZaPis PO ZMIANIE: ceeviiiiiiiiieeee e eerreee e e e e
(powieli¢ w razie potrzeby)

4. Oswiadczenie komoérki merytorycznej

Oswiadczam, ze przekazane dane sg zgodne z zawartg umowag i zmianami oraz kompletne w zakresie
wymaganym do aktualizacji informacji w CRU JSFP.

Podpis osoby zgtaszajacej: ......ccceeennneee.
Data: ..ccevevevevevennnns

5. Wypetnia Operator CRU
Data wprowadzenia danych aktualizujgcych do CRU: .....................

Osoba wprowadzajaca: ........cceeueeeee.
1 wpis kompletny

[ wymagane uzupetnienie

Podpis osoby wprowadzajacej: ..................



