ZARZADZENIE NR 52/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek

z dnia 10 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek Wewnetrznej procedury
dotyczacej realizacji obowigzkéw zwigzanych z Centralnym Rejestrem Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym 9Dz. u. z
2025 r. poz. 1153 ze zm.) oraz art. 34a i 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Wewngtrzne procedury realizacji obowigzkow zwigzanych z Centralnym
Rejestrem Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanych dalej CRU JSFP.

§ 2. Procedury o ktorych mowa w § 1 stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Na podstawie upowaznienia, stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
wyznaczone zostang osoby do publikowania danych w CRU JSFP.

§ 4. Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Szadek do zapoznania si¢ z
procedurami.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Szadek.

§ Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 10 czerwca 2026 r.

Wewnetrzna procedura dotyczaca realizacji obowigzkéw zwiazanych
z Centralnym Rejestrem Umdw Jednostek Sektora Finansow Publicznych

1. Wprowadza si¢ obowiagzek rejestrowania umow zawartych w imieniu i na rzecz Gminy
I Miasta Szadek przez Urzad Gminy i Miasta Szadek w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finansow.

2. Centralny Rejestr UmoOw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych jest prowadzony
w systemie teleinformatycznym, udostgpnionym przez Ministra Finansoéw.

3. Kierownik jednostki jest administratorem danych w systemie, o ktorym mowa w pkt. 1,
w zakresie informacji 0 umowie zamieszczonej w tym rejestrze.

4. Do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych wprowadza si¢
dane o umowach, ktore spetniaja tacznie trzy warunki:
1) maja charakter odptatny (nabycie ustug, dostaw, robot budowlanych w rozumieniu art. 7
pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 .
poz.1320 ze zm.),
2) zawarte zostaly w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie
szczegOlnej,
3) obcigzaja budzet gminy.

5. Wylaczeniu podlegaja umowy wynikajagce z zakresu prawa pracy, dotyczace obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa, a takze dotyczace czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
finansowanych z funduszu operacyjnego, umowy i porozumienia dotyczace przetwarzania
danych osobowych oraz faktury, rachunki, paragony.

6. Publikacji uméw w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
dokonuja osoby wskazane i1 upowaznione przez Kierownika jednostki na podstawie
upowaznienia stanowigcego Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/2026 Burmistrza Gminy
i Miasta Szadek.
1) Komdrka merytoryczna/referat — osoba inicjujaca zamowienie lub przygotowujaca projekt
umowy wprowadza dane do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych oraz informuje osob¢ odpowiedzialna za zawarcie umowy niezwlocznie, jednak
nie pozniej niz w ciggu 14 dni od ztozenia zamowienia lub zawarcia umowy.
2) Osoba odpowiedzialna sprawdza poprawnos¢ wprowadzonych danych zaméwienia/
umowy do systemu Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
1 dokonuje publikacji niezwlocznie po otrzymaniu informacji od pracownika
merytorycznego, jednak nie pozniej niz w ciggu 30 dni od zlozenia zamowienia lub zawarcia
umowy (zapisy dotycza réwniez aneksoOw do umowy).
3) Za dzien zawarcia umowy uwaza si¢ dzien jej podpisania przez ostatnig ze stron.
4) Informacje o zamowieniu/umowie przekazywane sa w postaci wypetnionej karty



informacyjnej umowy, przez pracownikow merytorycznych osobie odpowiedzialnej, karta
informacyjna stanowi Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 52/2026 Burmistrza Gminy i
Miasta Szadek.

5) Dostep do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
przyznaje Burmistrz Gminy i Miasta Szadek, na podstawie upowaznienia, stanowigcego
zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 52/2026 Burmistrza Gminy 1 Miasta Szadek.

7. W Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych prowadzonym na
rzecz Urzedu Gminy i Miasta Szadek udostepnia si¢ i aktualizuje nastgpujace informacje o
umowie:
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) warto$¢ umowy,
7) wskazanie czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1, pkt
2-3 ustawy,
8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy,
9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobg, ktore
dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji, o ktérej mowa w punkcie 8,
10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w ppk. 1-9, o ile dokonano takiej
aktualizaciji.

8. Informacje o ktorych mowa w punkcie 7 dotycza uméw zawartych po 1 lipca 2026 .

9. W Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finansow Publicznych nie udostepnia sig
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 wrze$nia 2001 r o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

10. Numer rejestrowy nie jest tozsamy z numerem umowy nadawanym zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujacymi w Urzgdzie Gminy i Miasta Szadek.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 52/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 10 czerwca 2026 r.

Szadek, dn. . .2026r.

Upowaznienie RO.077.__.2026

Upowazniam Panig/Pana  ..........cooiiiiiiiiii, — (stanowisko)
.................................................................... legitymujaca/cego sie¢ dowodem

osobistym seria ___ nr 0 numerze PESEL do wprowadzania danych

oraz udostgpniania informacji o umowach zawartych od dnia 1 lipca 2026 r. i ich aktualizacji,

publikacji w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Podstawa wydania upowazniania: art. 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.),.



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 52/2026
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 10 czerwca 2026 r.

Karta Informacyjna Umowy

. Numer Umowy, uprzednio nadany w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta Szadek (jesli

1) oo

o WaATOSC UIMOWY = ettt et
. Zrodta i wysoko$é wspoHinansowania (je$li WyStepUje) = ......ovvvvneiienieiieeiieeni,
OKIes ODOWIGZYWANIA = ....uiiniintiitt ettt et ettt ettt et ettt et e nteane e
. Zmiany (okresli¢ charakter zmian 1 tryb wprowadzenia)................cooeiiiiiiiiiin.
. Dane osoby wprowadzajacej informacje o umowie do Centralnego Rejestru Umow

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP):

(imig i nazwisko, nazwa komorki organizacyjnej)
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