ZARZADZENIE NR 35 /2026
STAROSTY POWIATU tOSICKIEGO
zdnia 17 lipca 2026 r

w sprawie wprowadzenia procedur obiegu informacji o umowach oraz zasad rejestrowania
umow w Centralnym Rejestrze Umow (CRU JSFP)

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 2 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2025r. poz. 1684) w zwigzku z art. 34a oraz art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2025r. poz. 1483 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie obowigzek rejestrowania umow zawartych w imieniu i na rzecz Powiatu
tosickiego przez Starostwo Powiatowe w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych.

2. Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP) jest
prowadzony w systemie teleinformatycznym udostepnionym przez Ministra Finansow.

3. Kierownik jednostki jest administratorem danych w systemie, o ktéorym mowa w ust. 2
w zakresie informacji o umowie zamieszczonej w tym rejestrze.

§2.

Procedury obiegu informacji o umowach i zasady rejestrowania umow:

1. W celu zapewnienia rzetelnosci, poprawnosci i terminowosci udostepniania informacji w
Centralnym Rejestrze Umow, wprowadza sie wewnetrzng procedure identyfikacji i ewidenc;ji
umow odptatnych.

2. Zarzadzenie okresla wewnetrzny obieg dokumentdéw oraz zasady wspotpracy pomiedzy
Referatami merytorycznymi a Referatem Administracyjno-Organizacyjnym w celu
terminowego wprowadzania danych do CRU JSFP.

3. Obowiazek rejestracji umow w CRU JSFP dotyczy wszystkich umow zawartych przez
Starostwo Powiatowe, ktdre stanowig zamdéwienie w rozumieniu art. 7 pkt. 32 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamowien publicznych o wartosci od 0,01 zt netto, zawarte w
formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej.

4. Za prawidtowe ustalenie formy zawarcia umowy oraz za terminowe przekazanie danych
celem wprowadzenia do CRU JSFP odpowiada pracownik komodrki merytorycznej, ktéry
bezposrednio realizuje dany zakup. W przypadku realizacji zamowien bez podpisywania
tradycyjnej umowy (np. na podstawie rozeznania rynku) pracownik komorki merytorycznej




dokonujacy zakupu ma obowigzek ustali¢, czy wymiana korespondencji z wykonawca
doprowadzita do zawarcia umowy w formie dokumentowej.

5. Pracownik merytoryczny odpowiada za niezwtoczne nie dtuzej niz w terminie 10 dni
kalendarzowych od momentu ztozenia ostatniego podpisu na umowie uzupetnienia
w systemie teleinformatycznym ePublink Dokumenty danych niezbednych do opublikowania
w CRU. Pracownik merytoryczny odpowiada za rzetelnos¢ i prawidtowos¢ informacji zawartych
w systemie teleinformatycznym ePublink Dokumenty, ktdry jest zintegrowany z Centralnym
Rejestrem Umow.

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

7. Pracownik komorki merytorycznej jest bezwzglednie zobowigzany do oceny, czy dana
umowa podlega wytaczeniu z jawnosci na podstawie przepiséw odrebnych (np. tajemnica
przedsigbiorstwa, ochrona danych osobowych, informacje niejawne).

8. Decyzje o anonimizacji danych osobowych niepodlegajgcych ujawnieniu w CRU JSFP
podejmuje pracownik merytoryczny, po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych.

9. Dane publikowane w CRU JSFP podlegaja weryfikacji pod katem wystepowania podstawy do
odmowy ich publikacji ze wzgledu na zniesienie ich jawnosci na podstawie odrebnych
przepisow (dane chronione).

10. Decyzje o nieujawnieniu danych chronionych ze wzgledu na tajemnice przedsiebiorstwa lub inna
tajemnice prawnie chroniong podejmuje pracownik merytoryczny po uzyskaniu opinii radcy
prawnego. W przypadku danych stanowigcych informacje niejawne decyzje podejmuje sie z udziatem
petnomocnika ochrony informacji niejawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami.

§3.
Ustalanie wartosci umowy:
1. Wartos¢ umowy na potrzeby CRU JSFP ustala pracownik merytoryczny wraz z kierownikiem
referatu zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz rozporzadzeniem w sprawie CRU JSFP.
2. Wartos¢ umowy nalezy wskaza¢ w ztotych polskich, z doktadnoscia do dwéch miejsc po
przecinku.
3. W przypadku gdy z tresci umowy wynika wartos¢ netto i brutto, w systemie ePublink
Dokumenty nalezy wskaza¢ warto$¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w rozporzadzeniu w
sprawie CRU JSFP.
4. W przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalenia wartosci umowy, pracownik
merytoryczny lub kierownik referatu uzgadnia wymieniong wartos¢ ze Skarbnikiem Powiatu
albo osobg przez niego wyznaczona.
5. Jezeli umowa jest finansowana albo wspétfinansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art.

5 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych, pracownik merytoryczny wskazuje te
okolicznos¢ w systemie ePublink Dokumenty.



§ 4.

Wprowadzanie i udostepnianie informacji w CRU JSFP:

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

2. Udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP dokonuje pracownik upowazniony

do udostepniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowie w systemie CRU JSFP.
3. Wprowadzenie informacji do CRU JSFP nastepuje przez integracje systemu
teleinformatycznego ePublink Dokumenty.

4. Potwierdzeniem wprowadzenia albo udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP moze
by¢:

1) adnotacja na kopii umowy;

2) wydruk/potwierdzenie z systemu CRU JSFP;

3) zapis w wewnetrznym rejestrze albo inna forma umozliwiajgca ustalenie daty dokonania
czynnosci.

§5.

Aktualizacja informacji o umowie:

1. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio do:

1) anekséw do umow;

2) zmiany wartos$ci umowy;

3) zmiany okresu obowigzywania umowy;

4) wypowiedzenia umowy;

5) rozwigzania umowy;

6) wygasniecia umowy;

7) cesji praw lub obowigzkéw wynikajgcych z umowy;

8) zmiany statusu umowy;

9) korekty btednie wprowadzonych danych;

10) innych zdarzen powodujacych koniecznosé aktualizacji informacji w CRU JSFP.

2. Pracownik merytoryczny jest obowigzany przekazac informacje o zdarzeniu wymagajacym
aktualizacji danych niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia powziecia informacji
o tym zdarzeniu.

3. Aktualizacji informacji nalezy dokonywac w systemie ePublink Dokumenty i poinformowa¢é
pracownika obstugujacego CRU JSFP.

4. Aktualizacji informacji w CRU JSFP dokonuje pracownik obstugujgcy CRU JSFP.

§6.
Uprawnienia do obstugi CRU JSFP:

1. Czynnosci w CRU JSFP wykonujg wytacznie pracownicy posiadajacy uprawnienia nadane
zgodnie z zasadami funkcjonowania systemu CRU JSFP.




2. Uzytkownikéw systemu CRU JSFP wyznacza Starosta Powiatu tosickiego odrebnym
upowaznieniem.

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

1) zarzadzania kontem jednostki jako administrator, w tym akceptowania wnioskow
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 raportéw dotyczacych informacji o umowach zarejestrowanych na koncie
jednostki;

5) wykonywania innych czynnosci technicznych niezbednych do obstugi konta jednostki w CRU
JSFP, zgodnie z nadanymi uprawnieniami systemowymi.

4. Kierownik referatu, w ktérym zatrudniony jest uzytkownik CRU JSFP, niezwtocznie informuje
osobe odpowiedzialng za administrowanie kontem jednostki o koniecznosci zmiany albo
odebrania uprawnien, w szczegdlnosci w przypadku:

1) ustania zatrudnienia;

2) zmiany stanowiska pracy;

3) zmiany zakresu obowigzkéw;

4) dtugotrwatej nieobecnosci;

5) cofniecia upowaznienia.

§7.

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady obowigzujace w Starostwie Powiatowym w tosicach
i nie narusza obowigzkdw kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu tosickiego
bedacych jednostkami sektora finansdw publicznych w zakresie realizacji obowigzkéw
wynikajacych z art. 34a ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu tosickiego odpowiadajg za realizacje
obowigzkéw dotyczacych CRU JSFP w kierowanych przez siebie jednostkach, jezeli jednostki te
spetniaja przestanki podmiotowe i przedmiotowe wynikajgce z przepiséw prawa.

3. Obstuga organizacyjna, finansowa albo ksiegowa jednostki organizacyjnej przez Starostwo
Powiatowe w tosicach nie zwalnia kierownika tej jednostki z odpowiedzialnosci za realizacje
obowigzkow wynikajacych z art. 34a ustawy o finansach publicznych, chyba ze z przepisow
prawa albo odrebnych porozumien wynika inny zakres czynnosci pomocniczych.

§8.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia:

1. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Wicestaroscie Powiatu tosickiego.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie:

1) kierownikom referatéw;



2)samodzielnym stanowiskom;

3) Skarbnikowi Powiatu- w zakresie danych finansowych i zrodet finansowania, jezeli wymagaja
one weryfikacji;

4) pracownikom upowaznionym do obstugi CRU JSFP;

5) innym pracownikom, ktérym powierzono czynnosci zwigzane z przygotowaniem,
zawieraniem, realizacja albo rozliczaniem umow.

§9.

Przepisy koncowe:

1. Niedopetnienie przez pracownikow obowigzkdw, w szczegdlnosci nieterminowe
przekazywanie danych w systemie ePublink Dokumenty, moze skutkowaé odpowiedzialnosciag
porzagdkowq lub pracowniczg na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy, a w przypadkach
wyczerpujgcych znamiona czynu okreslonego w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — takze odpowiedzialnoscig
na podstawie tej ustawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 lipca 2026 r. z mocg obowigzujacg od 1 lipca 2026r.
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