ZARZADZENIE NR 225/2026
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIE)J
z dnia 30 czerwca 2026 r

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o
umowach w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzedzie Miejskim w lIzbicy Kujawskiej”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026r. 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. z 2025 r. poz. 1483, poz. 39, poz.
1844, poz. oraz z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680) i § 1 rozporzgdzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umdéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza sie co nastepuje:
§ 1. Wprowadza sie ,,Procedure kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w
Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim
w lzbicy Kujawskiej” (zwang dalej ,,Procedurg”), stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Integralng czescig Procedury s3a:
1) Zatacznik nr 1 do Procedury — Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP,

2) Zatacznik nr 2 do Procedury — Pakiet danych o umowie do wprowadzenia w CRU JSFP,

3) Zatacznik nr 3 do Procedury — Wniosek o konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych (10D)
w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP,

4) Zatgcznik nr 4 do Procedury — Karta weryfikacji i publikacji uméw w CRU JSFP,
5) Zatacznik nr 5 do Procedury — Protokdt corocznego przegladu wpisdw w CRU JSFP,
6) Zatacznik nr 6 do Procedury — Protokét usuniecia z CRU JSFP informacji o umowie,

7) Zatgcznik nr 7 do Procedury — Wewnetrzny rejestr CRU prowadzony przez pracownika
publikujgcego,

8) Zatacznik nr 8 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP.

§ 3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

§ 4.1. Wyznacza sie nastepujacych uzytkownikdéw konta jednostki w systemie
teleinformatycznym CRU JSFP:

1) Administrator konta jednostki — Burmistrz Izbicy Kujawskiej



2) Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach — pracownicy merytoryczni,
3) Pracownik publikujgcy informacje o umowach — kierownicy referatéw, sekretarz gminy.

2. Zastepstwa pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, okreslone s w Regulaminie
organizacyjnym.

§ 5. Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem postanowien

dotyczacych zaktadania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP, ktére wchodzg w
zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Marek Dorabiata



Zatacznik nr 1

do ZARZADZENIA Nr 225/2026
BURMISTRZA 1ZBICY KUJAWSKIEJ
z dnia 30.06.2026 r.

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania uméw zawieranych przez gmine/ Urzad
Miejski w Izbicy Kujawskiej (zwany dalej ,,Urzedem”) lub na ich rzecz pod katem obowigzku
publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (zwanym dalej ,,CRU JSFP”), a takze tryb przygotowywania, wprowadzania,
weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informaciji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowe;j realizacji ustawowych obowigzkéw Burmistrza jako
kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji
udostepnianych w CRU JSFP;

3) wdrozenie zasady ,,dwdch par oczu” (rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych od ich
publikacji) jako mechanizmu ograniczajgcego ryzyko btedéw i nieprawidtowosci;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidtowego wywazenia jawnosci
gospodarowania srodkami publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami

prawnie chronionymi;

5) ustanowienie wewnetrznych mechanizmow kontroli zarzagdczej w zakresie realizacji
obowigzku publikacji.

§ 2. Podstawa prawna

Procedure opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, poz.
39, poz. 1844, poz. oraz z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680) — w szczegdlnosci art. 34a, art.

34b oraz art. 34d, zwanej dalej uofp;

2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajgcej ustawe o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz
niektérych innych ustaw oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);



3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2026 r. poz. 793 ), zwanej dalej Pzp;

4) rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansédw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz.
440), zwanego dalej rozporzadzeniem;

5) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r.
poz. 902 z pdin.zm.) — w szczegdlnosci art. 5 ust. 1 i 2—2b, zwanej dalej u.d.i.p.;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, zwane
dalej RODO;

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. 2025r. poz. 1071
z péin.zm.).

§ 3. Definicje i skréty

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Izbicy Kujawskiej;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Izbicy Kujawskiej (kierownika
jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz administratora danych w zakresie informacji
zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 9i 10 uofp);

3) CRU JSFP/Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych prowadzony przez Ministra Finansow w systemie teleinformatycznym,

o ktéorym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;

4) Systemie — nalezy przez to rozumiec system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony
CRU JSFP;

5) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko
Urzedu, w ktdrego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej
umowy (komérka prowadzaca sprawe);

6) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika komorki
merytorycznej, ktéremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizacje;

7) pracowniku wprowadzajgcym/merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu posiadajgcego w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego informacje o umowie;

8) pracowniku publikujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajgcego w
Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie;



9) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
posiadajgcego w Systemie uprawnienie administratora;

10) 10D — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych Urzedu;

11) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajacg tgcznie
warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytaczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp;

12) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny sporzadzany
wedtug wzoru nr 1, w ktérym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku publikacji
umowy w CRU JSFP;

13) pakiecie danych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw informacji o umowie, sporzadzony
wedtug wzoru nr 2, przygotowywany przez pracownika merytorycznego i przekazywany
pracownikowi publikujgcemu;

14) wewnetrznym rejestrze CRU — nalezy przez to rozumiec rejestr pomocniczy prowadzony
przez pracownika publikujgcego, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszej
Procedury;

15) zasadzie ,dwdch par oczu” — nalezy przez to rozumieé przyjety w niniejszej Procedurze
model rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych do Systemu (pracownik wprowadzajacy)
od czynnosci ich weryfikacji i publikacji (pracownik publikujgcy).

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikéw Urzedu uczestniczacych w
przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji umoéw zawieranych przez Gmine/Urzad Miejski lub
naich rzecz.

2. Procedura nie ma zastosowania do uméw zawieranych przez jednostki organizacyjne
gminy, ktére — jako odrebne jednostki sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9
uofp — samodzielnie realizujg obowigzki wynikajgce z art. 34a uofp i wprowadzajg informacje

o swoich umowach do CRU JSFP w ramach wtfasnych kont jednostki.

Rozdziat Il
Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 5. Kierownik jednostki
1.Burmistrz jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z art. 34a—34b uofp;

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych w CRU JSFP przez Gmine;



3) wyznacza pracownikéw wprowadzajacych oraz pracownikéw publikujgcych, a takze ich
zastepcow;

4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU
JSFP — po zasiegnieciu opinii radcy prawnego i I0D — jezeli sprawa dotyczy danych
osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wytaczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie
art. 5 ust. 1i 2—-2b u.d.i.p., wraz ze wskazaniem podstawy prawne;.

§ 6. Pracownik merytoryczny/wprowadzajacy

1. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pézniej jednak niz w
terminie 10 dni roboczych od dnia jej zawarcia:

1) dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku publikacji w CRU JSFP, sporzadzajgc w
formie elektronicznej Karte kwalifikacji wedtug zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury;

2) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub
wystgpienia przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1i2-2b u.d.i.p. —
kieruje wniosek o konsultacje do I0D wedtug zatgcznika nr 3 do niniejszej Procedury (przed
udostepnieniem zapisu do publikacji);

3) w przypadku kwalifikacji pozytywnej — sporzadza Pakiet danych wedtug zatacznika nr 2 do
niniejszej Procedury;

4) przekazuje Karte kwalifikacji wraz z Pakietem danych pracownikowi publikujgcemu za
posrednictwem systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw (EZD), z wykorzystaniem Karty
przekazania danych pracownikowi wprowadzajgcemu do CRU JSFP — stanowigcej zatgcznik nr
4 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP)
pracownik merytoryczny:

1) dotacza Karte kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze archiwalnym danej komaorki
organizacyjnej;

2) uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawng wytgczenia (np. brak przestanek z art.
34a ust. 1 uofp, ustawowe wytaczenie z art. 34a ust. 5 uofp);

3) kopie Karty kwalifikacji negatywnej przekazuje pracownikowi publikujgcemu w celu jej
zaewidencjonowania w wewnetrznym rejestrze CRU, ktory stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszej Procedury) — wytacznie w celach kontroli zarzgdczej.

3. Po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacjg — zapisuje wpis w Systemie w
stanie ,przygotowane do publikacji”.

4. Pracownik merytoryczny odpowiada za:



1) prawidtowa kwalifikacje umowy, w tym ocene spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1
uofp (zamdéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa,
elektroniczna albo inna szczegdlna);

2) prawidtowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:

a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku,

b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardéw i ustug (netto) — § 2 ust. 4 pkt 2
rozporzadzenia,

c) uwzglednienie wartosci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzgdzenia),

d) w przypadku uméw na czas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres pierwszych 48
miesiecy wykonywania umowy,

e) w przypadku umdéw w walucie obcej — przeliczenie wartosci na PLN wedtug wtasciwego
kursu Sredniego NBP z dnia zawarcia umowy;

3) rzetelne i zwiezte opisanie przedmiotu umowy w sposdéb umozliwiajgcy jej identyfikacje,
bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

4) kompletnos¢ i zgodnos¢ danych w Pakiecie danych z trescig umowy;

5) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujgcemu — nie pdzniej niz w terminie 3
dni roboczych od dnia dokonania kwalifikacji(co oznacza nie pdzniej niz w 13. dniu od dnia
zawarcia umowy).

6) niezwtoczne przekazywanie pracownikowi publikujgcemu informacji o kazdej zmianie
umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta btedu i inne) — w terminie 5
dni roboczych od dnia jej zaistnienia.

§ 7. Pracownik publikujgcy

1. Pracownik publikujgcy po otrzymaniu Karty przekazania do publikacji:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapiséw w
Systemie z dokumentacjg zrédtowg (umowa, Karta kwalifikacji, Pakiet danych o umowie,
ewentualna opinia I0D) — w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia btedow, brakéw lub niespdjnosci — zwraca wpis pracownikowi
merytorycznemu/wprowadzajgcemu z uzasadnieniem, za posrednictwem EZD, w celu

skorygowania, lub sam dokonuje zmian;

3) pracownik merytoryczny poprawia btad, brak, lub niespdjnosé¢ i w terminie 5 dni
przekazuje dane do publikacji;



4) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez
wykonanie w Systemie czynnosci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;

5) wypetnia czes¢ B Karty weryfikacji i publikacji uméw w CRU JSFP (zatgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury — pole ,publikacja”), wprowadza wpis do wewnetrznego rejestru CRU
(zatacznik nr 7 do niniejszej Procedury) oraz potwierdza fakt publikacji pracownikowi

merytorycznemu/wprowadzajgcemu;

6) w przypadku wycofania informacji udostepnionej w CRU JSFP, korekty wpisu lub jego
aktualizacji — stosuje odpowiednio postanowienia ust. 1 pkt 1-4.

2. Pracownik publikujgcy ponadto:

1) prowadzi wewnetrzny rejestr CRU wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszej
Procedury;

2) dokonuje corocznych przeglagdéw wpiséw udostepnionych w CRU JSFP;
3) po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktérym mowa w art. 34b ust. 6 uofp, usuwa
informacje o umowie z CRU JSFP, sporzadzajgc Protokdt usuniecia z CRU JSFP informacji o

umowie (zatgcznik nr 6 do niniejszej Procedury);

4) monitoruje komunikaty Ministra Finansow dotyczgce awarii Systemu i odnotowuje dni
awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni;

5) raz na kwartat sktada Sekretarzowi Gminy sprawozdanie z realizacji obowigzkéw
publikacyjnych w CRU JSFP, obejmujgce w szczegdlnosci liczbe opublikowanych umoéw, liczbe
aktualizacji, liczbe zwrotéw wpiséw do korekty oraz wnioski w zakresie usprawnienia
procedury.

§ 8. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikéw (oséb fizycznych) na koncie jednostki
Urzedu, odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian;

2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnien;
3) generuje raporty z konta jednostki;

4) niezwtocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktorzy zakonczyli prace na stanowisku
zwigzanym z obstugg CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem;

5) weryfikuje i utrzymuje aktualnosé danych konta jednostki w Systemie.

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie faczy sie z funkcjg 10D.



§ 9. Inspektor Ochrony Danych (10D

1. 10D petni funkcje doradczg i nadzorcza w zakresie ochrony danych osobowych w
odniesieniu do CRU JSFP. 10D nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajacego ani
publikujgcego.

2. Do zadan 10D w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegdlnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajgcego (zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury) w zakresie:

a) wystepowania przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1i 2—2b u.d.i.p. lub
innych wynikajacych z przepiséw prawa,

b) zakresu danych osobowych podlegajgcych publikacji;

2) wydanie opinii w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w sprawach
pilnych — niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin), w formie elektronicznej, z
uzasadnieniem;

3) ujecie czynnosci przetwarzania danych w CRU JSFP w rejestrze czynnosci przetwarzania
prowadzonym przez Urzad (art. 30 RODO);

4) obstuga wnioskow osdéb, ktérych dane dotyczg, w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22
RODO;

6) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych dotyczgcych CRU JSFP, w
tym w zgtoszeniach do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (art. 33—34 RODO).

3. Opinia 10D ma charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wytaczeniu jawnosci
okreslonej informacji podejmuje kierownik jednostki, dziatajgc przez upowaznionego
pracownika publikujgcego.

§ 10. Zastepstwa

1. Do zastepstw dla kazdej z rél: pracownika merytorycznego/wprowadzajgcego oraz
pracownika publikujgcego stosuje sie zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego.

2. W razie nieobecnosci pracownika merytorycznego/wprowadzajgcego oraz braku jego
zastepcy — wytgcznie do momentu powrotu pracownika lub wyznaczenia zastepcy —
obowigzki wprowadzania moze wykonywac pracownik publikujacy, pod warunkiem ze dany
wpis zostanie poddany weryfikacji i publikacji przez innego pracownika posiadajgcego
uprawnienie publikujgcego.

3. Kazde zastepstwo, w ktérym dochodzi do wykonania przez te samg osobe czynnosci
wprowadzenia i publikacji, wymaga sporzgdzenia notatki stuzbowej zawierajgcej
uzasadnienie oraz informacje o zachowaniu zasady ,,dwéch par oczu” w sposéb alternatywny
(np. przez weryfikacje dokumentu zrédtowego przez Sekretarza Gminy.



Rozdziat lli
Etap | — Kwalifikacja umowy

§ 11. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu o
nastepujace, tagcznie spetnione przestanki materialnoprawne wynikajgce z art. 34a ust. 1
uofp:

1) umowa stanowi zamoOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt 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 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 (m.in.
zamowienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, czynnosci operacyjno-rozpoznawcze,
umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zamdwienia, o ktdrych
mowa w art. 14 Pzp).

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 udip.

4. Kierownik jednostki moze udostepni¢ w CRU JSFP, na zasadzie fakultatywnosci, rowniez
informacje o umowie stanowigcej zamdwienie, lecz niespetniajgcej warunku formy z art. 34a
ust. 1 pkt 2 uofp, czyli np. umowie ustnej.

§ 12. Wykluczenia czasowe

1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umoéw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wtacznie).
Umowy zawarte przed t3 datg nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy
nadal obowigzujg, czy zostaty wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy s3 modyfikowane
aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

2. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedéw oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca
2026 r. podlegajag obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia zmiany.

§ 13. Sporzadzenie Karty kwalifikacji

1. Kwalifikacje umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji umowy
do CRU JSFP (zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury), wypetniajac obowigzkowo nastepujace

sekcje:

1) identyfikacja umowy (numer umowy, data zawarcia, strony, przedmiot, wartos¢, okres);



2) ocena spetnienia przestanki ,zaméwienie” — art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnos¢, strony,
przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robét budowlanych);

3) ocena spetnienia przestanki ,,forma” wedtug Kodeksu cywilnego;
4) ocena wystgpienia przestanek wytgczenia z art. 34a ust. 5 uofp;

5) ocena wystgpienia podstaw ograniczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. (z
odestaniem do konsultacji z 10D na pézniejszym etapie);

6) wynik kwalifikacji: ,, TAK — podlega wpisowi”/,,NIE — nie podlega wpisowi”/, TAK —
fakultatywnie”;

7) uzasadnienie wraz z podpisem pracownika merytorycznego oraz data.

2. Karta kwalifikacji jest dokumentem elektronicznym podpisywanym podpisem zaufanym,
podpisem osobistym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym i jest przechowywana w
EZD przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca roku, w ktérym umowa przestata
obowigzywacé (rownolegty z okresem retencji w CRU JSFP) — stosuje sie z chwilg
wprowadzenia EZD.

3. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny — przed podpisaniem Karty kwalifikacji —
konsultuje sprawe z bezposrednim przetozonym oraz, jezeli dotyczy ona zagadnien ochrony

danych osobowych lub jawnosci —z IOD, a w sprawach o znacznym stopniu skomplikowania
lub o znacznej wartosci — z radcg prawnym Urzedu.

Rozdziat IV
Etap Il — Przygotowanie pakietu danych
§ 14. Zakres informacji o umowie

1. Pakiet danych o umowie do wprowadzenia w CRU JSFP (zatacznik nr 2 do niniejszej
Procedury) obejmuje petny zakres informacji wymaganych do publikacji w CRU JSFP, tj.:

1) numer umowy — o ile zostat nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy w Pakiecie
danych wskazac¢ , brak numeru” (nie tworzy sie numeru sztucznego wytgcznie na potrzeby
CRU JSFP);

2) date zawarcia umowy ustalong zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego;

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta:

a) wskazanie, Zze umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, albo

b) wskazanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub okresu od—do;

4) oznaczenie stron umowy:



a) w przypadku jednostki sektora finanséw publicznych lub przedsiebiorcy siedzibg/miejscem
wykonywania dziatalnosci na terytorium RP — nazwe (firme), numer REGON, NIP (jezeli jest w
bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalnosci,

b) w przypadku podmiotéw spoza terytorium RP — nazwe (firme) i adres siedziby lub
wykonywania dziatalnosci,

c) w przypadku osoby fizycznej — wytgcznie imie i nazwisko;

5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robdt budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwiezty i wystarczajacy do
identyfikacji zamdwienia, bez przenoszenia do CRU JSFP petnej tresci umowy, OPZ czy SWZ
ani danych oséb trzecich;

6) wartos¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, ustalong
zgodnie z § 16 niniejszej Procedury;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—
3 uofp ($Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi $rodki z
pomocy udzielane] przez panstwa cztonkowskie EFTA, a takze inne srodki pochodzgce ze
zrédet zagranicznych) — odpowiedz , TAK” albo ,,NIE”;

8) status umowy i dzien zakonczenia jej obowigzywania — ,,aktywna” albo ,nieaktywna”;
dzien zmiany statusu z aktywnej na nieaktywng jest automatycznie oznaczany w Systemie
jako dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawa prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba
dokonujgce wytgczenia jawnosci — w przypadku, o ktérym mowa w art. 34a ust. 8 uofp
(wyfaczenie na podstawie art. 5 ust. 1i 2-2b u.d.i.p.);

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-9 oraz jej przyczyna (np.
zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta btedu i inne) wraz ze zwieztym
opisem aktualizacji oraz datg, od ktorej zaistniata przyczyna.

§ 15. Ustalanie wartosci umowy

1. Wartos¢ umowy stanowi catkowita jej wartos¢ okre$lona w umowie. W przypadku gdy
umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony bedzie to wartos$¢ okreslona w umowie za
okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy.

2. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, warto$¢ te stanowi tgczna
wysokos$¢ srodkow, ktére Gmina/Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w
przypadku umowy na czas nieoznaczony — taczna wysokos$¢ srodkoéw, ktére Gmina/Urzad
zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy przez pierwsze 48 miesiecy).

3. Wysokos$¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu
na okreslenie wartosci umowy w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1i 2. W szczegdlnosci:



1) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty wartosci — status umowy w
Systemie zmienia sie wéweczas na ,nieaktywna” oraz dokonuje sie aktualizacji ze wskazaniem

przyczyny;

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartosc.
4. Przy okresleniu warto$ci umowy:

1) uwzglednia sie wartos¢ opcji oraz wznowien;

2) nie uwzglednia sie podatku od towardw i ustug — warto$é¢ wpisywana do CRU JSFP
odpowiada zatem wartosci netto.

5. W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora
finanséw publicznych) Urzad ujawnia w CRU JSFP wartos¢ odpowiadajgca wytgcznie tej
czesci umowy, ktdra obcigza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku uméw barterowych, w ktdrych nie wystepuje przeptyw S$rodkdow
pienieznych, wartos¢ umowy ustala sie na podstawie wartosci rynkowej swiadczen
wzajemnych, opierajgc sie na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza warto$é¢ na PLN
wedtug kursu sredniego NBP z dnia zawarcia umowy i wskazuje w Pakiecie danych zaréwno
kurs zastosowany, jak i date kursu.

§ 16. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji
1. Opis przedmiotu umowy powinien:

1) by¢ rzeczowy, zwiezty i jednoznaczny — pozwala¢ na ustalenie, danej ustugi, dostawy,
roboty budowlanej) i jej rodzaju;

2) wskazywac kategorie $Swiadczen (np. ,dostawa materiatéw biurowych”, ,ustuga bhp”,
,roboty budowlane — modernizacja kottowni”), bez enumeratywnego wymieniania
wszystkich elementéow sktadowych zamodwienia, ktdore sg szczegdétowo okreslone w
dokumentacji umownej;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych 0séb trzecich, w tym beneficjentéw swiadczenia, ich
danych identyfikacyjnych oraz danych szczegdlnych kategorii;

4) nie zawierad informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego,
infrastruktury krytycznej;

5) nie naruszac¢ tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata
skutecznie zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bedacego osoba fizyczng (imie i nazwisko) wskazuje sie w pozycji
»,0znaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegétowe



dane adresowe wykonawcy bedgcego osobg fizyczng, w tym miejscowosé zamieszkania, nie
sg publikowane w CRU JSFP

Rozdziat V
Etap lll i IV — Przekazanie, konsultacja z I0OD i wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 17. Przekazanie Pakietu danych do wprowadzenia
1. Pracownik merytoryczny przekazuje Karte kwalifikacji oraz Pakiet danych o umowie
pracownikowi publikujgcemu wytgcznie za posrednictwem EZD, z zachowaniem wzoru Karty
przekazania (zatgcznika nr 3 do niniejszej Procedury)- stosuje sie z chwilg wprowadzenia EZD.
2. Karta przekazania zawiera w szczegdélnosci: identyfikacje umowy, date przekazania,
imienne oznaczenie pracownika merytorycznego/wprowadzajgcego, wskazanie wymaganego
terminu publikacji w CRU JSFP (z zaznaczeniem, ile dni pozostato do uptywu terminu z art.
34a ust. 10 uofp) oraz potwierdzenie kompletnosci danych.
3. Pracownik merytoryczny/wprowadzajacy dba o to, aby przekazanie nastgpito w terminie
umozliwiajgcym pracownikowi publikujgcemu oraz 10D (w razie potrzeby) przeprowadzenie
czynnosci bez przekraczania terminu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 18. Konsultacja z 10D

1. Pracownik merytoryczny/wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultacje do 10D (zatacznik
nr 3 do niniejszej Procedury) w kazdym przypadku, gdy:

1) dane stron umowy obejmujg dane osobowe osoby fizycznej;

2) pracownik wprowadzajgcy ma watpliwosci dotyczgce zakresu danych podlegajgcych
publikacji albo zasadnosci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b u.d.i.p.

2. 10D wydaje opinie w terminie 3 dni roboczych. W opinii IOD wskazuje:

1) czy zachodzg przestanki wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. — ze
wskazaniem wiasciwe] jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktére nalezy zanonimizowac lub ktérych nie nalezy publikowac;
3) wskazanie organu lub osoby dokonujgcej wytaczenia jawnosci.

3. Opinia IOD jest dotaczana w EZD do akt sprawy umowy oraz do Karty weryfikacji i
publikacji (zatacznika nr 4 do niniejszej Procedury)- stosuje sie z chwilg wprowadzenia EZD.

§ 19. Wprowadzenie informacji do Systemu



1. Pracownik merytoryczny/wprowadzajgcy dokonuje wpisu informacji do Systemu po:
1) pozytywnej weryfikacji formalnej i kompletnosci Pakietu danych;
2) zakonczeniu ewentualnej konsultacji z 10D i uwzglednieniu jej wnioskéw;

3) wykonaniu wszelkich anonimizacji oraz zastosowaniu wytgczen jawnosci — jezeli zostaty
wskazane w opinii IOD.

2. Wprowadzenie informacji obejmuije:
1) wypetnienie wszystkich pél obowigzkowych formularza Systemu;
2) wprowadzenie wartosci netto z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, w PLN;

3) oznaczenie statusu umowy jako ,aktywna” — chyba ze juz na etapie wprowadzania umowa
jest nieaktywna;

4) oznaczenie wspoétfinansowania srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp;

5) w razie zastosowania wytgczenia jawnosci — wskazanie podstawy prawnej (jednostka
redakcyjna i tytut aktu) oraz organu/osoby dokonujgcej wytgczenia.

3. Po wpisaniu informacji pracownik merytoryczny/wprowadzajacy:

1) zapisuje wpis w stanie ,przygotowane do publikacji” (bez wykonywania czynnosci
udostepnienia);

2) wypetnia w EZD Karte weryfikacji i publikacji uméw w CRU JSFP (zatgcznik nr 4 do
niniejszej Procedury) w czesci dotyczgcej wprowadzenia danych;- stosuje sie z chwilg
wprowadzenia EZD.

3) przekazuje sprawe pracownikowi publikujgcemu.

4. W przypadku awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik
merytoryczny/wprowadzajgcy odnotowuje w Karcie weryfikacji i publikacji date i godzine
wystgpienia oraz usuniecia awarii (na podstawie komunikatu Ministra Finanséw w BIP). Dni
awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp).

§ 20. Hurtowe zasilanie Systemu
1. Urzad moze korzystaé z funkcjonalnosci zasilania Systemu danymi z innych systemoéw
teleinformatycznych za pomocg interfejsu programistycznego (API) udostepnionego przez

Ministra Finansow.

2. Wdrozenie integracji EZD lub systemu klasy Centralnego Rejestru Umoéw Wewnetrznych z
Systemem wymaga:



1) decyzji Sekretarza Gminy o uruchomieniu integracji — po zaopiniowaniu przez IOD i radce
prawnego;

2) dostosowania Procedury w drodze odrebnego zarzadzenia kierownika jednostki, w
szczegblnosci w zakresie etapow weryfikacji przedimportowej (walidacja merytoryczna
danych) oraz utrzymania zasady ,,dwéch par oczu”;

3) ustanowienia testowego okresu wdrozenia (co najmniej 30 dni).

3. Niezaleznie od zastosowania zasilania hurtowego publikacja w CRU JSFP nadal wymaga
wykonania czynnosci przez pracownika publikujgcego.

Rozdziat VI
Etap V — Weryfikacja i publikacja

§ 21. Weryfikacja wpisu
1. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmniej:

1) poréwnanie pdél wpisu w Systemie z postanowieniami umowy oraz z Pakietem danych i
Kartg kwalifikacji;

2) kontrole poprawnosci obliczenia wartosci umowy (netto, w PLN, z uwzglednieniem opcji i
wznowien);

3) kontrole zgodnosci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;

4) kontrole zwieztosci i adekwatnosci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych
osobowych 0séb trzecich;

5) weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wytgczenia jawnosci — jezeli ma
zastosowanie;

2. Pracownik publikujgcy odnotowuje wynik weryfikacji w Karcie weryfikacji i publikacji
umow (czes¢ B) w CRU JSFP (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury).

§ 22. Publikacja wpisu

1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujgcy wykonuje w Systemie czynnos¢
udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP.

2. Publikacja powinna nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria systemu
teleinformatycznego CRU JSFP.

3. Niezwtocznie po publikacji pracownik publikujacy:

1) wprowadza wpis do wewnetrznego rejestru CRU (zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury);



2) informuje pracownika merytorycznego/wprowadzajgcego o dokonaniu publikacji — za
posrednictwem EZD;- stosuje sie z chwilg wprowadzenia EZD.

3) zachowuje w aktach sprawy zrzut potwierdzenia publikacji (wydruk lub dokument
elektroniczny generowany przez System).

§ 23. Korekta wpisu i wycofanie publikacji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujgcego, pracownika
wprowadzajgcego, pracownika merytorycznego, 10D albo osobe trzecig btedu, niezgodnosci
lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik

publikujgcy niezwtocznie:

1) wycofuje udostepniong informacje o umowie z CRU JSFP — jezeli jej dalsza widocznosé
stwarza ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych osobowych);

2) wszczyna postepowanie korygujace przy odpowiednim stosowaniu zasad wtasciwych dla
aktualizacji wpisu;

3) informuje 10D o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci — w celu
oceny, czy nie wystgpito naruszenie ochrony danych osobowych podlegajgce zgtoszeniu do

PUODO.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujgcy odnotowuje przyczyne aktualizacji
wraz ze zwieztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktérej zaistniata przyczyna.

Rozdziat VII
Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 24. Aktualizacje wpisow

1. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP jest obowigzkowa w przypadku zmiany kazdej z informacji
wymienionych w art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp — w szczegdlnosci w razie:

1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tres¢ lub warunki umowy;

2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkéw na inny podmiot;

4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztatcenia spotki, potgczenia, sukcesji);
5) zmian statusu umowy z ,,aktywna” na , nieaktywna”;

6) stwierdzenia btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.

2. Termin 30 dni rozpoczyna sie odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji (np.
od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia btedu).



3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji (Etapy I-V), z tym Zze:

1) pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU
JSFP (zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury), ktérej zatacznikiem jest dokument zrodtowy
zmiany (np. aneks);

2) w polu ,podstawa aktualizacji” wskazuje sie przyczyne, zwiezty opis oraz date, od ktorej
zaistniata przyczyna.

4. W przypadku umoéw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finanséw publicznych
aktualizacji wpisu dokonuje wytacznie ta jednostka, ktérej zmiana dotyczy. Wyjatkiem sg
zmiany o charakterze ogdélnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztatcenia),
ktdre wymagajg aktualizacji po stronie kazdej z jednostek.

§ 25. Status umowy

1. Status umowy w CRU JSFP (,,aktywna” albo ,nieaktywna”) odzwierciedla stan
obowigzywania umowy. Trwajacy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wptywa na
status umowy — po wykonaniu umowe oznacza sie jako ,nieaktywng”.

2. Dzient zmiany statusu z ,aktywna” na ,nieaktywna” jest w Systemie automatycznie
oznaczany jako dzien zakonczenia obowigzywania umowy Od konca roku, w ktorym
przypada ten dzien, biegnie piecioletni okres retencji wpisu.

§ 26. Coroczny przeglad wpisow

1. Pracownik publikujgcy przeprowadza coroczny przeglad wpiséw udostepnionych w CRU
JSFP — w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przeglad.

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualnosci statusu umow — w szczegdlnosci identyfikacje umow, w ktérych
uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,nieaktywny”;

2) weryfikacje, czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone
do Systemu;

3) identyfikacje wpisow, dla ktérych uptynat piecioletni okres retencji — w celu ich usuniecia;
4) ocene poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowg kontrole zgodnosci
wpisow z dokumentacjg zrédtowa (préba: minimum 10% wpisdw dokonanych w roku
przegladu, nie mniej niz 20 wpiséw);

5) ocene procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.

3. Z corocznego przegladu pracownik publikujgcy sporzadza Protokét corocznego przegladu

wpiséw w CRU JSFP (zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury), ktory przedktada Sekretarzowi
Gminy.



§ 27. Retencja danych — usuwanie wpisow po uptywie 5 lat

1. Informacje o umowie usuwa sie z CRU JSFP po uptywie pieciu lat, liczac od korica roku, w
ktorym umowa przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 uofp).

2. Pracownik publikujgcy usuwa wpis z CRU JSFP najpdzniej do korica stycznia roku
nastepujgcego po uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpiséw do usuniecia podczas
corocznego przegladu.

3. Z kazdego usuniecia wpisu pracownik publikujgcy sporzgdza Protokdt usuniecia informacji
o umowie (zaftacznik nr 6 do niniejszej Procedury), ktéry zawiera w szczegdlnosci:
identyfikacje umowy, date zakonczenia obowigzywania, date usuniecia z CRU JSFP, podstawe
prawng oraz podpis pracownika i date. Protokoty usuniecia s3 ewidencjonowane w
wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr 7 do niniejszej Procedury) i przechowywane przez
co najmniej 10 lat.

4. Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowigzkéw archiwizacyjnych w
zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 28. Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkdw wynikajgcych z niniejszej
Procedury moze skutkowaé w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnoscig porzagdkowg pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu pracy;

2) odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownika samorzgdowego — w zakresie wynikajgcym
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) wystgpieniem odpowiedzialnosci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzadczej (art.
68—69 uofp);

4) odpowiedzialnoscig z zakresu ochrony danych osobowych —w razie nadmiarowego
ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji, ktorej publikacji wymaga
prawo — wraz z mozliwymi konsekwencjami w postaci kar pienieznych naktadanych przez
Prezesa UODO oraz roszczen osob, ktorych dane dotyczg (art. 82 i 83 RODO);

5) odpowiedzialnoscig cywilng Gminy wobec osdb trzecich — w zakresie szkod
spowodowanych niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU JSFP.

2. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP nie
wptywa na wazno$¢ umowy ani na skutecznos¢ zobowigzan stron. Udostepnienie informaciji
w CRU JSFP ma charakter czynnosci materialno-technicznej i nie ksztattuje tresci stosunku
cywilnoprawnego.

§ 29. Awarie Systemu



1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik
publikujgcy niezwtocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego Ministra Finanséw oraz
odnotowuje awarie w wewnetrznym rejestrze CRU.

2. Po usunieciu awarii pracownik publikujgcy przystepuje niezwtocznie do publikacji wpiséw
oczekujgcych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10
uofp.

§ 30. Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy uofp,
rozporzadzenia, Pzp, u.d.i.p., RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne
Ministra Finansow dotyczgce CRU JSFP.

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepisdw prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wnioskéw wynikajgcych z corocznego przegladu, o ktérym

mowa w § 26. Wnioski o zmiane Procedury kieruje sie do Sekretarza Gminy.

3. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu w celu przyjecia do
wiadomosci i stosowania.

Burmistrz

mgr Marek Dorabiata



UWAGA: Wypetnij komputerowo. Pola wyboru zaznacz znakiem X. Zapisy dotyczace EZD
beda miaty zastosowanie z chwilg wdrozenie systemu.

Zatacznik nr 1 do Procedury

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

NUMEr SPraWy W EZD: ...ttt ettt st et ettt s e s e e st et sae e e eenas
KOMOIKa OranizacCyjNa: .........ccoveiriiiiieieete ettt st et ee b e st sae b sbesneareebbenbenne e one
Pracownik merytoryczny (imie, nazwisko, stanowisko): .............c.ccocoeeniieiece e,
NUMETr UMOWY/OZNACZENIE: ........c.veeeveerie ettt ettt et et ee v et as et ss e e s st ebesnsssetesasesanen
Data ZAWAICIA UMOWY: ........ccoouiuiiriitie sttt es e s es s s s s s s s s s st es s s s enesensns
StroNa UMOWY/WYKONAWCA: ......c.ccueuimeiiieeiie ittt sttt et ettt ebe et s ses e ses e sneesneas
Przedmiot UMOWY (SKFOTOWO): ........ccooiveieeceeeeetceee ettt et et ee v aes e e e e e e e e e e e e e ean
Warto$€ umowy (NEtto, W PLN): ...ttt vt et sbe e eaas
A. OCENA SPEENIENIA PRZEStANEK — art. 34a ust. 1 uofp

A.1. Czy umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnos¢, strony,
przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robot budowlanych)?

|:|TAK |:|NIE Uzasadnienie:

A.2. Czy umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej
szczegblnej?

T AK L NIE FOIMA: coveeeeeeeeeee e eee s e et cenees e ses e et ses e e ees s ees s sessee s ees e
B. OCENA WYLACZEN - art. 34a ust. 5 uofp
|:|Brak wyltgczen

[ JWytaczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placéwki zagraniczne, MON)



[ JWytaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)

DWy’rqczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)

DWy’faczenie pkt 4 (czynnosci operacyjno-rozpoznawcze)

DWy’faczenie pkt 5 (obronnosé¢/bezpieczenstwo panstwa)

DWy’rqczenie pkt 6 (Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)

Uzasadnienie zastosowanego wytaczenia:

C. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI - art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p.
[ ]Nie stwierdzono
[ Jinformacja niejawna (art. 5 ust. 1)
[ ]Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1)
|:|Prywatnos’c' osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)
|:|Tajemnica przedsiebiorcy (art. 5 ust. 2)
|:|Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)
[ JRekapitalizacja (art. 5 ust. 2b)
|:|Inne .............................................................. (wskazac podstawe prawngq)
|:|Wymaga konsultacji z 10D

D. WYNIK KWALIFIKACII

[ ]TAK — umowa podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP
|:|NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)

|:|TAK fakultatywnie — publikacja na podstawie art. 34a ust. 6 uofp (decyzja kierownika
jednostki)

(data, podpis pracownika merytorycznego) (data, podpis przetozonego — akceptacja)

Karta sporzgdzana w EZD — podpisana podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.



Pole Wartosé/tresé
1. Numer umowy (jezeli nadano)

2. Data zawarcia umowy

3. Okres umowy:

[Jczas nieoznaczony

|:|czas oznaczony - liczba: ....... |:|dni |:|
miesiecy |:|Iat |:|okres od—do

4a. Strona umowy — nazwa (firma)/imie i
nazwisko

4b. REGON (jezeli dotyczy)

4c. NIP (jezeli zamieszczony w bazie
REGON)

4d. Adres siedziby/wykonywania
dziatalnosci

5. Przedmiot umowy — opis zakresu
dostaw/ustug/robét budowlanych

6. Wartos¢ umowy (netto, PLN, 2 miejsca
po przecinku)

6a. Czy uwzgledniono wartos¢ opcji i .
. TAK L_INIE dot
wznowien? D D /nie dotyczy
6b. Sposdb ustalenia wartosci (z
umowy/planu finansowego/wartos¢

rynkowa — dotyczy barteru)

7. Czy umowa jest finansowana ze
$rodkéw, o ktérych mowa w art. 5ust. 1 [_JTAK [_]NIE
pkt 2—3 uofp?

|:|Aktywna

8. Status umo . . . .
us umowy [ ]Nieaktywna — dzieri zakoriczenia:

9. Wytaczenie jawnosci (jezeli dotyczy) —
podstawa prawna i organ/osoba

10. Aktualizacja: przyczyna, opis, data
saistnienia (przy zmianie) s

|:|Kopia umowy w EZD |:|Karta kwalifikacji |:|

Z i' 'k': o e o e ..
arqezniki Opinia 10D (jezeli jest wymagana) [_]inne: ......



Zatacznik nr 2 do Procedury

PAKIET DANYCH O UMOWIE
do wprowadzenia w CRU JSFP

Wszystkie pola sq obowigzkowe (art. 34a ust. 7 uofp oraz § 3 rozporzqdzenia). Wartos¢
umowy podaje sie w PLN, w kwocie netto (bez VAT), z doktadnosciq do dwdch miejsc po
przecinku, z uwzglednieniem opcji i wznowien. Pakiet sporzqdza sie w EZD i przekazuje

pracownikowi wprowadzajgcemu wraz z Kartq przekazania danych pracownikowi
wprowadzajgcemu do CRU JSFP (zatgcznik nr 3).

NumersprawywEZD ..., Data sporzadzenia Pakietu .............cc...........
Komorka organizacyjna ..., Numer Karty kwalifikacji .......c.ccocoveverennne.

Pracownik merytoryczny

(imie, nazwisko, stanowisko)

DANE IDENTYFIKACYJNE PAKIETU
1. Numer umowy (zgodnie z oznaczeniem nadanym przez strony)

Jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wpisac ,,brak numeru" — nie tworzy sie numeru
sztucznego wytqcznie na potrzeby CRU (§ 14 ust. 1 pkt 1 Procedury).

2. Data zawarcia umowy

Ustalana zgodnie z Kodeksem cywilnym (§ 14 ust. 1 pkt 2 Procedury).

Data zawarcia (DD.IMIVILRRRRY): ........cccooiiiieieeticiieece ettt et ens e sr bbb ee st sbesansansensensn
3. Okres, na jaki umowa zostata zawarta

[]czas nieoznaczony

|:|Czas ozhaczony

—liczba: ... [Jdni [miesiecy [ ]iat

—okres od: ....c.coererenernenenenn dO: e

4. Oznaczenie stron umowy/wykonawca



Wypetnia sie odpowiedni wariant — zgodnie z § 14 ust. 1 pkt 4 Procedury
4A. Przedsiebiorca/jednostka sektora finanséw publicznych z siedzibg na terytorium RP:

NGZWA (FIFMA): oo et e bbb s e besbeebesn e e e e s eaeesssessannssssssranneees

NIP (jezeli zamieszczony W bazie REGON): ............ccocoeiriiveceseeercse e st ess et es s e sseseanes

Adres siedziby/wykonywania dziatalnosci: ............ccceveeviveeecrieeceee e

4B. Podmiot spoza terytorium RP:

NGZWA (IFMIA): ceeieie ettt st e e e e e e e e e e e e s et e saesbesbseneasseesbenbenseensesteeresans
AIES: ..ottt ettt et et e et b st st st st st st e e et e et e e e e bt teeeeeanbbtaeeeeanbtaeeesennn
4C. Osoba fizyczna:

IMIQ I NAZWISKO: ... sttt s e e s e e s aesae e seesresnnennees
Dane adresowe osoby fizycznej nie sq publikowane w CRU JSFP (§ 16 ust. 2 Procedury).

5. Przedmiot umowy

Opis rzeczowy, zwiezty i jednoznaczny — wystarczajqcy do identyfikacji zakresu umowy, bez
przenoszenia petnej tresci umowy/OPZ/SWZ. Nie zawiera danych oséb trzecich,
beneficjentow swiadczenia, danych szczegdlnych kategorii oraz informacji wrazliwych z
punktu widzenia bezpieczeristwa publicznego (§ 16 Procedury).

Kategoria zamdéwienia:

Droboty budowlane Ddostawy Dus’rugi Dmieszane (prosze wskazac¢ dominujgcq
kategorie w opisie

OPIiS PrzedmMiOtU UMOWY: .......cooiiiiriiiiiniireine ettt et sttt st st e e e e e e s et e b et et et et eeeneane s

6. Wartos¢ umowy

Wartos¢ netto, w PLN, z doktadnosciq do dwdch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji
i wznowien; bez VAT (§ 15 Procedury, § 2 rozporzqdzenia).



Warto$¢ umowy (PLN, netto, 2 miejsca po przecinku): ..o,
6.1. Sposob ustalenia wartosci:
[ Jwarto$¢ okreslona w umowie

Dwartoéc’ okreslona w planie finansowym (umowa nie okresla wartos$ci — § 15 ust. 2
Procedury)

Dwartoéc’ rynkowa swiadczen wzajemnych (umowa barterowa — § 15 ust. 6 Procedury)

[ Jwarto$¢ za pierwsze 48 miesiecy (umowa na czas nieoznaczony — § 15 ust. 1 Procedury)
6.2. Czy uwzgledniono wartos¢ opcji i wznowien?

[ ]JTAK [_]NIE/Nie dotyczy

6.3. Umowa wielopodmiotowa (na rzecz kilku JSFP) — art. 34a ust. 3 uofp:

|:|NIE |:|TAK — wartos¢ obcigzajgca plan finansowy Urzedu: .....ccceceevveevececeenenne, PLN

6.4. Umowa w walucie obcej — § 15 ust. 7 Procedury:

|:|NIE |:|TAK—waIuta: ........................ Warto$S€ W WaluCie: ....cccoovivevine e
kurs $redni NBP z dnia zawarcia Umowy: .......cccevveevereerneeneen. data Kursu: ....coeeeeeeeeveeceeeen,
7. Wspétfinansowanie ze srodkéw UE/EFTA/innych zagranicznych

Srodki, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp

[Jrak [INIE

Jezeli TAK — zrédto Srodkdw/program/projekt: ........uevveeeecececcrieece e

8. Status umowy

|:|Aktywna

|:|Nieaktywna — dzien zakonczenia obowigzywania:

Trwajgcy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wptywa na status (§ 25 ust. 1
Procedury).

9. Wytaczenie jawnosci (jezeli ma zastosowanie)



Wypetnia sie, gdy zachodzq przestanki ograniczenia jawnosci z art. 5 ust. 1 i 2—2b u.d.i.p.
(art. 34a ust. 7 pkt 9 i ust. 8 uofp). W razie wqgtpliwosci obligatoryjna konsultacja z 0D
(zatgcznik nr 3).

|:|Nie dotyczy — brak podstaw do wytaczenia jawnosci

[ Jinformacja niejawna (art. 5 ust. 1 u.d.i.p.)

|:|Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 u.d.i.p.)

|:|Prywatnos'c' osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 u.d.i.p.)

[ JTajemnica przedsiebiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 u.d.i.p.)

|:|Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a u.d.i.p.)

DRekapitaIizacja (art. 5 ust. 2b u.d.i.p.)

10. Aktualizacja (przy zmianie informacji wymienionych w pkt 1-9)

Wypetnia sie przy kazdej aktualizacji wpisu (art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp, § 24 Procedury).
Termin: 30 dni od zaistnienia przyczyny (art. 34a ust. 10 uofp)

[ ]Pakiet pierwotny (nie dotyczy aktualizacji)

|:|Pakiet aktualizacyjny — zatgcznik: Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU
JSFP (zatgcznik nr 8 do Procedury)

Przyczyna aKtUlIZAC)i: .....c.coueveieeieiieiieiict e st st st sttt et e e
ZWICZIY OPIS ZIMIANY: ...ttt et e e s et sa e sbesbeene e e s e e s sbesasesaessessensesestesresnnes

Data, od ktorej zaistniata PrzyCzyna: ..........cccco oo st s



ZAtACZNIKI DO PAKIETU DANYCH
[ ]skan/dokument elektroniczny umowy w EZD
|:|Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP (zatgcznik nr 1)
[ ]opinia 10D (jezeli wydana — zatacznik nr 3)
[ JDokument zrédtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/inne) — jezeli aktualizacja

|:|Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP (zatacznik nr 8) — jezeli
aktualizacja

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym Pakiecie danych sg zgodne z trescig umowy oraz
ze dokonano kwalifikacji zgodnie z art. 34a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych i art. 5 ust. 1 i 2—2b ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej.

Opis przedmiotu umowy zostat sformutowany z zachowaniem zasady minimalizacji danych
osobowych (§ 16 Procedury).

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Pakiet sporzqdzony w EZD — podpisany podpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym.

Termin sporzqdzenia: nie pdZniej niz 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy (§ 6 ust. 1
Procedury).



Zatacznik nr 3 do Procedury
WNIOSEK O KONSULTACIJE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (10D)
w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP
NUMEE SPraWy W EZD: ...ttt s e et e e e e eeraes st e s sre e e sresesste s e e aessreaensesesneesnssens
IdentyfiKacja UMOWY: ......coouiii e st e e e eaeeae e st saes
Pracownik wprowadzajgcy (WNioSKOAaWCa): ..........cccoeeeiieiieierieiicecre ettt et cre e eerees
Tryb: [_]Standardowy (3 dni robocze) [_]Pilny (do 24 h)
ZAKRES KONSULTACII

|:|Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 u.d.i.p. (informacje niejawne,
tajemnice ustawowo chronione)

|:|Ocena przestanek wytgczenia jawnosci — art. 5 ust. 2 u.d.i.p. (prywatno$¢, tajemnica
przedsiebiorcy)

|:|Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2a—2b u.d.i.p. (restrukturyzacja,
rekapitalizacja)

|:|Zakres danych osobowych do publikacji (zasada minimalizacji)

|:|Inne: ...................................................................................................................................................

OPIS WATPLIWOSCI/ZAGADNIENIA

(data, podpis pracownika wprowadzajgcego)



OPINIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Stanowisko 10D:
|:|Brak podstaw do wytaczenia jawnosci — publikacja w petnym zakresie
DWy’faczenie jawnosci w czesci — zakres do anonimizacji/pominiecia:

(data, podpis Inspektora Ochrony Danych)

Termin wydania opinii: 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku; w sprawach pilnych — do 24
godzin (§ 9 ust. 2 pkt.2 Procedury).



Zatacznik nr 4 do Procedury

KARTA WERYFIKACJI | PUBLIKACJI UMOW w CRU JSFP
(zawiera rowniez Karte przekazania wpisu do publikacji — § 6 ust. 1 pkt 4 Procedury)

CZESC A — wypetnia pracownik wprowadzajacy/merytoryczny (PW/M)
NUMEK SPraWy W EZD: ...ttt e e e st e e st e e e e s e e e e b e e e e e e e e aaaeaeenanaanens
Identyfikacja umowy (numer/strony/przedmiot): ............ccccoeveeereriieeeeieriee e
Pracownik wprowadzajacy (imig, nazwisko, stanowisko): ............ccccevveveievircincce e
Data wprowadzenia danych do SYStEMU: ..ot
A.1. Stan wpisu po wprowadzeniu:
Dprzygotowane do publikacji (czynnos¢ udostepnienia nie zostata wykonana)
A.2. Kompletnos¢ danych w Systemie:
|:|wszystkie pola obowigzkowe wypetnione
|:|nie wypetniono wszystkich pél obowigzkowych w systemie
A.3. Konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych (zatacznik nr 3):
Dniewymagana
Dprzeprowadzona — data WPTYWU OPINII: eeeeirececeireeeeeee e et e r e e b sae s
— wnioski 10D uwzglednione: [_JTAK [_]NIE (uzasadnienie ponizej)
— UZASAANIENIE! ittt ettt et e st ea et et be st e b st eae st ses s et eae e s aea b et eaesee st sen et et ehe st nen s et eneneen
A.4. Wytaczenie jawnosci/anonimizacja:
|:|nie zastosowano

Dzastosowano — podstawa prawna (jednostka redakcyjna i tytut aktu):

— 0rgan/osoba doKONUJGCa WYIGCZENIA: ....cvveececrecieetieree ettt et eve s et r e et e ber e enes
— zakres Wylgczenia/anonimizZaci: ...cc.cceecirececeeeecece ettt st et e s eaas

A.5. Awaria Systemu (art. 34b ust. 2 uofp):




|:|nie wystgpita Dwystapi’ra — data i godzina rozpoczecia: ....ccovevevenenen.

— data i GOAZING USUNIECIA: wuveviieiieietietiee ettt se et st st st s st e e e e e s es et es et e s esareeneaneasesseasens
— zrodto informacji (komuNIKat IMF W BIP): ..ovviuiiieecte ettt et s b e seneeraens
Data przekazania wpisu pracownikowi publikujgcemu: ............cc.ocoviviiiiiiiiiiieiin s

Liczba dni pozostata do uptywu terminu z art. 34a ust. 10 UOfp: .......ccocceiirriiinic e

(data, podpis pracownika wprowadzajgcego/merytorycznego)



CZESC B — wypetnia pracownik publikujacy (PP)

Data otrzymania sprawy od pracownika merytorycznego/wprowadzajacego:

B.1. Wynik weryfikacji merytorycznej i formalnej (§ 21 ust. 1 Procedury):

S Do .

Element weryfikacji Zgodne korekty Uwagi/N/D
Poréwnanie wpisu z umowg, Pakietem danych i Kartg

et O Ol
kwalifikacji
Wartos¢ umowy: netto, w PLN, 2 miejsca po przecinku, B O
opcje i wznowienia
Oznaczenie stron umowy zgodne z dokumentacjg zrédtowg [ O
Opis przedmiotu umowy: zwiezty, bez danych osdéb trzecich [ O
Podstawa wytgczenia jawnosci (jezeli ma zastosowanie) O O OIN/D
Odzwierciedlenie wnioskéw opinii 10D (jezeli wydana) O O COIN/D

B.2. Decyzja pracownika publikujacego:

|:|Zwrot wpisu do pracownika wprowadzajgcego — uzasadnienie:

|:|Publikacja informacji o umowie w CRU JSFP

Data publikacji W CRU JSFP: ...........coo oottt se sttt st st st sae saene e e e s
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr7): .......ccoceeveeecicveeveveiececceee e
B.3. Powiadomienia w EZD o dokonaniu publikacji:

Dpracownik merytoryczny [ pracownik wprowadzajacy

B.4. Zataczniki do akt sprawy:

Dzrzut potwierdzenia publikacji z Systemu (wydruk lub dokument elektroniczny)

Dkopia opinii 10D (jezeli wydana) L] inne:

(data, podpis pracownika publikujgcego)



Karta sporzqdzana w EZD — kazda czes¢ podpisywana podpisem zaufanym, osobistym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.



Zatacznik nr 5 do Procedury

PROTOKOt COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP
(8§ 27 Procedury — do 31 stycznia roku nastepnego)
Numer protokotu (NP. CRU/PP/..../RRRR): ......ccoooiriieiieecese ettt ettt s s s ses e s s s s
Data sporzgdzenia ProtoKOTU: ...........cooecieiieice ettt et err bbb st sre e eeraen b nnean
Pracownik publikujacy sporzadzajgcy protokof: ...
Okres objety przegladem (rok kalendarzowy): .............ccoeveveieiieiinecce e

I. STATYSTYKI WPISOW

Wskaznik Wartos¢
Liczba wpiséw w CRU JSFP na koniec roku objetego przegladem  .............
Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem ...............
Liczba aktualizacji wpisow dokonanychwroku ...
Liczba zmian statusu z ,aktywna” na , nieaktywna” wroku ...
Liczba zwrotéw wpisow do korekty (PW <> PP) e
Liczba wpisdw wytaczonych z jawnosci (art. 5 ust. 1i2-2b u.d.i.p.) ...
Liczba dni awarii Systemu w roku (art. 34b ust. 2 uofp) e

Il. AKTUALNOSC STATUSU UMOW (§ 26 ust. 2 pkt 1 Procedury)

Wpisy, w ktérych uptynat okres obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na
yhieaktywny” —liczba: .............

Wykaz spraw/numerdw umow wymagajacych zmiany Statusu: ......cccceeeeeereeeeveerereseeerere e

Dziatania Napraweze i tEIMINY: ...ttt ere e rr bbbt sbesasesaensenss
Il. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI (§ 26 ust. 2 pkt 2 Procedury)

|:|Wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do Systemu

|:|Stwierdzono braki —liczba: ............ 5 SZCZEEOMY: et



IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCIJI (§ 26 ust. 2 pkt 3 Procedury)
Identyfikacja wpisdw, dla ktérych uptyngt 5-letni okres retencji (art. 34b ust. 6 uofp).

Nr Strony Data zakonczenia Planowana data

Lp. . . . .. Uwagi
umowy/oznaczenie umowy obowigzywania usuniecia

u A W N B

V. WYRYWKOWA KONTROLA ZGODNOSCI WPISOW (§ 26 ust. 2 pkt 4 Procedury)

Liczebnos¢ proby: ...... wpisow (minimum 10% wpiséw dokonanych w roku, nie mniej niz 10)

Procent proby w stosunku do populagji: ............ %
Sposob doboru proby: L1 losowy L1 celowy (Uzasadni€nie: ........ccceeveeeeveeveececceciece e )
Ustalenia:

|:|Wszystkie wpisy w prébie zgodne z dokumentacjg zrédtowa

|:|Stwierdzono nieprawidfowosci — liczba: ......; rodzaje btedow:

Dbiedna warto$¢ umowy [1 btedne oznaczenie stron [ niewtasciwy opis przedmiotu

Dbrak/bfedna podstawa wytgczenia jawnosci [1 niezgodny status L1 inne: .......cccoeeuenenee.e.

Dzialania NAPraWCZe: .........cooiiicecee et st r e e ste s resas et e s e s e e seesbesnnenrenes
VI. WNIOSKI | REKOMENDACIE

VI.1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury: ...........cccocoooeevevnviennecverecceeeenrvenne.

VI.2. Proponowane zmiany Procedury/instrukcji wewnetrznych: ..............ccoooevvrevcrirennnen.

V1.3 Potrzeby szkoleniowe/organizaCyjNe: .........ooooieucieeeeceeveeerieeie e ceeeeer et ereeseaesrens

VII. ZAtACZNIKI
|:|Wykaz wpisow objetych prébg kontrolng (z numerami spraw EZD)

|:|Protoko’fy usuniecia wpisdw po retencji (zatacznik nr 6) — jezeli sporzadzono w roku



|:|Raporty z konta jednostki (§ 10 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia)

|:|Inne: ..............................................................................................................

(data, podpis pracownika publikujgcego — sporzadzajacy)

Akceptacja:

(data, podpis Sekretarza Gminy)

Zatacznik nr 6 do Procedury



PROTOKOL USUNIECIA z CRU JSFP INFORMACJI O UMOWIE

(art. 34b ust. 6 uofp w zw. z § 27 Procedury)

Numer protokotu (Np. CRU/PU/..../RRRR): .......c.ooiiiiiitetieeee ettt et easetess v st ves s sas v snanas
Data sporzgdzenia ProtoKOTU: .............cccueiiiiiiini e e
Pracownik publikujacy sporzadzajgcy protokot: ...
I. IDENTYFIKACJA UMOWY

NUMEr/OZNACZENIE UMOWY: ......ouomiviiieie ettt ettt ettt et et sse et eseses e ses e ses e senssesesseeesssnsenes

Data ZAWAICIA UMOWY: .......c.voiie ettt ettt srr e e ste et te s stesrsaesaeesbe st aesnsesteessbestesrsannnnestesnssens

StroNy UMOWY/WYKONAWCA: ......ccovviiiiiieiieeeei ettt ettt ses et et ses s ettt es e e st ese s

Przedmiot UMOWY (SKFOTOWO): .........c.ccieiiiee ettt sttt sttt st e et e e e naaeeennee s

NUMEr SPraWy W EZD: ... ittt e e te e st e e et e e s e sae e e e e e b e e s aba e enenaeeennanns

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr7): .......c.ccoovovveiviveiensceecve e

Il. OKRES OBOWIAZYWANIA | RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na , nieaktywna”): ........................
Koniec roku, w ktorym umowa przestata obowigzywac: .............cocovvevireveiiieineeee
Data uptywu 5-1etnieg0 OKresu reteNCi: .........ccccvevveiriiiiiieie ettt et err s e ere e
Data usuniecia informacji Z CRU JSFP: .............co ettt st ste e e e eseaerees
lll. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA

Art. 34b ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — informacje o
umowie usuwa sie z CRU JSFP po uptywie 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa
przestata obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):

|:|§ 27 ust. 2 Procedury (usuniecie do 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie retencji)



IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI
[ ]czynnos¢ usuniecia wykonana w Systemie z konta Gminy/Urzedu

|:|Wpis w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr 7) zaktualizowany — data usuniecia
odnotowana

|:|Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta
jednostki

V. ZAtACZNIKI
|:|Zrzut z Systemu potwierdzajacy usuniecie informacji o umowie

|:|Wydruk wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU przed i po usunieciu

(data, podpis pracownika publikujgcego)

Protokdt ewidencjonowany jest w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr5 ) i
przechowywany przez okres co najmniej 10 lat (§ 27 ust. 3 Procedury). Usuniecie informacji z
CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowiqzkdw archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji
umownej.

Zatacznik nr 7 do Procedury



WEWNETRZNY REJESTR CRU
prowadzony przez pracownika publikujacego
(§ 7 ust. 2 pkt 1 Procedury)

Cel rejestru: rejestr pomocniczy stanowigcy narzedzie kontroli zarzadczej; ujmuje wpisy
publikowane w CRU JSFP, kopie Kart kwalifikacji negatywnych (§ 6 ust. 2 pkt 3) oraz
protokoty usuniecia (§ 27 ust. 3).

Forma prowadzenia: plik elektroniczny (arkusz kalkulacyjny) lub funkcjonalno$é EZD; dostep
ograniczony do pracownika publikujgcego, jego zastepcy, administratora konta jednostki,
sekretarza Gminy i kierownika jednostki.

Okres przechowywania: zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Urzedu, nie krdcej niz 10 lat.

Nr

umowy/ Przed Wart Data .Data. .
Nr data . ‘s g . Aktuali usuniecia
sora zawarcia Stron miot o0$¢ Kwalifikac publi Status zacje  Juwagi
P v umow nett ja kacji (aktywna/ni ) g

(data, (opinia

rodzaj, 10D,

opis) protokoty
)

wy /okres, umowy/wy
w najaki konawca
EZD umowa

zostata

zawarta

o (TAK/NIE/ w eaktywna) —
(skrot (PLN fakult.) CRU datazmiany
owo) ) JSFP

u A WO N B

Zasady prowadzenia rejestru:

1. Wpis dokonywany jest niezwtocznie po publikacji informacji o umowie w CRU JSFP (§ 22
ust. 3 pkt 1 Procedury).

2. Karty kwalifikacji negatywnych sg ujmowane w odrebnej sekcji rejestru — wytgcznie w
celach kontroli zarzadczej (§ 6 ust. 2 pkt 3 Procedury).

3. Kazda aktualizacja wpisu w CRU JSFP odnotowywana jest w kolumnie , Aktualizacje” — ze
wskazaniem daty i rodzaju zmiany (§ 24 Procedury).

4. Po usunieciu wpisu po uptywie 5-letniego okresu retencji w kolumnie ,Data
usuniecia/uwagi” wpisuje sie date usuniecia oraz numer protokotu usuniecia z CRU JSFP
informacji o umowie (zatgcznik nr 6).



5. Zmiany w rejestrze sg wersjonowane (data, autor) — w sposéb umozliwiajgcy odtworzenie
historii wpisu.

Rejestr stanowi podstawe corocznego przeglgdu, o ktérym mowa w § 26 Procedury, oraz
kwartalnego sprawozdania pracownika publikujgcego dla Sekretarza Gminy (§ 7 ust. 2 pkt
5).

Zatacznik nr 8 do Procedury



NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
(§ 24 ust. 3 pkt 1 Procedury w zw. z art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp)
Numer notatki (Np. CRU/AKT/..../RRRR): ..ottt sttt st essen s v s es s s eve e
Data sporzadzenia NOtAtKi: ...........coiviiiiiiiiiiie e
Pracownik merytoryczny sporzadzajacy (imie, nazwisko, stanowisko): ..............ccccccververenene..
KOMOIrKa OrganizacCyjNa: ..........ccocoooiiiiice e ettt ettt e e s e aaaa e e e e e e anaaeeeeeennneaes
I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACII
NUMEr UMOWY/OZNACZENIE: ........ocveeecveeeeeererieecee ettt ettt besses s et se s s eas et seessssessassae st ssaterensens
Data ZAWAICIA UMOWY: ......c.oooiuiieiiietiae st seiet e sttt st es s ses et eae ses et eae ses s eae ses et eae sen et ene senbesenenens
Strony UMOWY/WYKONAWCA: ..........cocoouiiiicictiececte ettt ettt r s bt eae et sas et s
NUMEE SPraWy W EZD: ... ittt et e e tr e st ee e e re e e seaseae st aaesesaeteesesnteaes ssnnesn
Data publikacji pierwotnej W CRU JSFP: ..ottt e s
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr7): ...
Il. PRZYCZYNA AKTUALIZACIJI (§ 24 ust. 1 Procedury)
|:|Aneks Sl 11010011 G , data zawarcia: .....ccooveveieinece e,
DWypowiedzenie/rozwiazanie/odstapienie od umowy
|:|Cesja praw/przeniesienie obowigzkdéw na inny podmiot
|:|Zmiana strony umowy (przeksztatcenie, potgczenie, sukcesja prawna)
|:|Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,,aktywna” na ,nieaktywna”
|:|Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

|:|Korekta po wycofaniu publikacji (§ 23 ust. 1 pkt 1 Procedury)

|:|Inne: ..................................................................................................................

lll. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACII



Data, od ktorej zaistniata przyczyna: ...

Od dnia wskazanego powyzej biegnie 30-dniowy termin na publikacje aktualizacji w CRU
JSFP (art. 34a ust. 10 uofp). Do terminu nie wlicza sie dni awarii Systemu (art. 34b ust. 2

uofp).

IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACII
Pole obowigzkowe — art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp oraz § 3 pkt 8 rozporzqdzenia.

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY

Zaznaczy¢ pola wpisu wymagajqce aktualizacji — art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp.

Pkt Pole wpisu w CRU JSFP Zmiana Uwagi
1 Numer umowy ]
2  Data zawarcia umowy L]
3 Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony) ]
4  Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres) ]
5 Przedmiot umowy []
6  Wartos¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami) L]
7  Wspétfinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp ]
8  Status umowy (,,aktywna”/,nieaktywna”) i dzier zakoriczenia [
9 Wylaczenie jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba) L]

VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci (§ 23 ust. 1 pkt 3
Procedury).

DNiewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na podstawy
wytaczenia jawnosci

[ Jwymagana — wniosek o konsultacje (wzér nr 3) skierowany dnia: ..........c.ccoceeeeeeenn...
— data WPtYWU OPINii IOD: ..ottt sreereeneens

— whnioski opinii IOD uwzglednione w aktualizowanym Pakiecie danych: |:|TAK |:|NIE

VII. ZAtACZNIKI



[ ]Dokument zrédtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/oéwiadczenie/inne) —
obowigzkowy

[ ]Aktualizowany Pakiet danych o umowie do wprowadzenia w CRU JSFP (zatacznik nr 2) —
obowigzkowy

[ ]Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP (zatacznik nr 1) — jezeli ponownie sporzadzona (np.
zmiana podstaw kwalifikacji)

[1 Opinia 10D (jezeli wydana)

[IKorespondencja stron umowy dotyczaca zmiany

|:|Inne: ....................................................................................................................................................
VIIl. PRZEKAZANIE PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU

Data Przekazania W EZD: ...ttt ettt ettt st st st e st e e e e e e

Pracownik wprowadzajgcy (0dbiorca): ...t et

Karta przekazania (wzér nr 3) sporzadzona w EZD: [_|TAK [_INIE

Liczba dni pozostata do uptywu terminu z art. 34a ust. 10 UOTp: .......cccoevreieicc e

(data, podpis pracownika merytorycznego)

IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO | PUBLIKUJACEGO
Wypetnia sie po przejsciu petnego cyklu Etap II-V Procedury w odniesieniu do aktualizacji.
PracoWnik WPFrOWAAZAJGCY: ......cceceeeeriiirieiieete et ettt et e st eteere e eesaes e e e s sbesbeensassaessensensesaens
Data wprowadzenia aktualizacji do Systemu: ..o

Numer Karty weryfikacji i publikacji uméw w CRU JSFP (zatacznik nr 4):

PracoWNiK PUBITKUJICY: ...ccueiieirececeetctee ettt et st et er et e b e b et san e s aesbenseeneesbesbesns

Data publikacji aktualizacji W CRU JSFP: ............cooi ittt e st

Aktualizacja odnotowana w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 7) — kolumna
»Aktualizacje”: L1 TAK



Aktualizacja przechodzi petny cykl Etap 1I-V Procedury (Pakiet danych - wprowadzenie -
weryfikacja - publikacja) w terminie 30 dni od daty wskazanej w sekcji Ill. Pracownik

publikujgcy odnotowuje aktualizacje w wewnetrznym rejestrze CRU (zatqcznik nr 7) zgodnie z
§ 24 ust. 3 Procedury.
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