ZARZADZENIE NR 104/2026
WOJTA GMINY ZAGNANSK
z dnia 24 czerwca 2026 r
w sprawie wprowadzenia ,,Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Urze¢dzie Gminy w Zagnansku

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1153 z p6ézn.zm.) oraz art. 34a—34b w zwiazku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. I pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
z pbézn.zm.) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r.

poz. 440), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Procedur¢ kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy

w Zagnansku” (zwang dalej ,,Procedurg™), stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Integralng czescia Procedury sg:

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 — Karta przekazania danych pracownikowi wprowadzajacemu do
CRU JSFP

4) Zatacznik nr 4 do Procedury — Wniosek o konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych (I0D)
5) Zatacznik nr 5 do Procedury — Karta weryfikacji i publikacji w CRU JSFP

6) Zatacznik nr 6 do Procedury — Protokdt corocznego przegladu wpisow w CRU JSFP

7) Zatacznik nr 7 do Procedury — Protok6t usuniecia informacji o umowie z CRU JSFP

8) Zatacznik nr 8 do Procedury — Wewnetrzny rejestr CRU JSFP

9) Zatacznik nr 9 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP



§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzegdu Gminy w Zagnansku do
zapoznania podleglych pracownikoéw z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do zapewnienia jego

stosowania w ramach realizowanych zadan.

§ 4. Imienne wyznaczenie pracownikéw oraz ewentualne ich zastgpstwa, nastgpuje w drodze
odrgbnego upowaznienia stanowiacego zatgcznik do indywidualnego zakresu obowiazkow

pracownika.
§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zagnansk
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych

zaktadania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP, ktére wchodza w zycie z dniem

podpisania.
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Zalacznik nr 1
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
WOJTA GMINY ZAGNANSK
z dnia 24 czerwca 2026 r.
PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Rozdzial I

Postanowienia og6lne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okre$la zasady kwalifikowania uméw zawieranych przez Urzad Gminy
Zagnansk (zwany dalej ,,Urzedem”) lub na jego rzecz pod katem obowiazku publikacji informacji o
nich w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej
,CRU JSFP”, a takze tryb przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania, publikowania,

aktualizowania i usuwania tych informacji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidlowej i terminowej realizacji ustawowych obowiazkow Wojta Gminy
Zagnansk jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelno$ci i przejrzystosci informacji udostgpnianych
w CRU JSFP;

3) wdrozenie zasady ,,dwoch par oczu” (rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych od ich
publikacji) jako mechanizmu ograniczajacego ryzyko btedow i nieprawidlowosci;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidlowego wywazenia jawnosci
gospodarowania srodkami publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami prawnie
chronionymi;

5) ustanowienie wewnetrznych mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowiazku

publikacji.

§ 2. Podstawa prawna

Procedurg opracowano na podstawie:



1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 1. poz. 1483 z
pézn.zm.) — w szczegdlnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej uofp;

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

3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 1. poz. 1320
z p6zn.zm.), zwanej dalej Pzp;

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

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz.
902 z p6zn.zm.) — w szczegblnosci art. 5 ust. 1 1 2-2b, zwanej dalej udip;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO);

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 z p6zn.zm.).

§ 3. Definicje i skroty

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagnansku

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zagnansk (kierownika jednostki
w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz administratora danych w zakresie informacji zamieszczonych
w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 9 1 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
ktérym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;

4) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktorym jest prowadzony CRU
JSFP;

5) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, rcferat lub samodzielne
stanowisko Urzedu, w ktdrego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja
danej umowy (komorka prowadzaca sprawe);

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

7) pracowniku wprowadzajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajacego w

Systemie uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie,



8) pracowniku publikujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajacego w
Systemie uprawnienie publikujacego informacje o umowie,

9) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu posiadajacego w
Systemie uprawnienie administratora,

10) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu,

11) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajaca tacznie warunki
okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytaczona na podstawie art. 34a ust. 5 uofp

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

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

14) wewngtrznym rejestrze CRU — nalezy przez to rozumiec rejestr pomocniczy prowadzony przez
pracownika publikujacego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Procedury;

15) zasadzie ,,dwdch par oczu” — nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej Procedurze model
rozdzielenia czynnoéci wprowadzania danych do Systemu (pracownik wprowadzajacy) od

czynnosci ich werytikacji 1 publikacji (pracownik publikujacy).

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma =zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzgedu uczestniczacych w
przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez Gming lub na jej rzecz.

2. Procedura nie ma zastosowania do umow zawieranych przez samorzadowe jednostki budzetowe
oraz samorzadowe instytucje kultury Gminy Zagnansk, ktére — jako odrgbne jednostki sektora
finansow publicznych w rozumieniu art. 9 uofp — samodzielnie realizuja obowiazki wynikajace z
art. 34a uofp i wprowadzajg informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach wtasnych kont

jednostki.

Rozdzial 11

Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 5. Kierownik jednostki
1. W6jt Gminy Zagnansk jako kierownik jednostki:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowiazkéw wynikajacych z art. 34a—34b uofp;



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

3) wyznacza imiennie, pracownikow wprowadzajacych oraz pracownikéw publikujacych, a takze
ich zastgpcow;

4) rozstrzyga watpliwos$ci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU JSFP
— po zasiggnigciu opinii radcy prawnego i IOD — jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wyltaczenie jawnos$ci okre$lonej informacji o umowie na podstawie art. 5

ust. 1 1 2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne;j

§ 6. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po zawarciu umowy, nie poézniej jednak niz w terminie 5
dni roboczych od dnia jej zawarcia:

1) dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowiazku publikacji w CRU JSFP, sporzadzajac w
formie elektronicznej Kartg kwalifikacji wedlug zatacznika nr 1 do niniejszej Procedury;

2) w przypadku kwalifikacji pozytywnej — sporzadza Pakiet danych wedlug zalacznika nr 2 do
niniejszej Procedury,

3) przekazuje Kart¢ kwalifikacji wraz z Pakietem danych pracownikowi wprowadzajacemu za
posrednictwem systemu elektronicznego obiegu dokumentow (EZD), z wykorzystaniem Karty
przekazania — stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

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

1) dotacza Kartg¢ kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze archiwalnym danej komorki
organizacyjnej;

2) uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawg prawna wylaczenia (np. brak przestanek z art. 34a ust.
1 uofp, ustawowe wylaczenie z art. 34a ust. 5 uofp;

3) kopig Karty kwalifikacji negatywnej przekazuje pracownikowi publikujacemu w celu jej
zaewidencjonowania w wewngtrznym rejestrze, ktory stanowi zalacznik nr 8 do niniejszej
Procedury) — wylacznie w celach kontroli zarzadcze;.

3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

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

2) prawidtowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:

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



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

c) uwzglednienie wartos$ci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),

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

e) w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie warto$ci na PLN wedtug wlasciwego kursu
sredniego NBP z dnia zawarcia umowy;

f) rzetelne i zwigzte opisanie przedmiotu umowy w sposob umozliwiajacy jej identyfikacje, bez
nadmiarowego ujawniania danych osobowych

4) kompletnosé i zgodnos¢ danych w Pakiecie danych z tre§cig umowy;

5) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajacemu 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 wprowadzajacy

1. Pracownik wprowadzajacy, po otrzymaniu Pakietu danych:

1) dokonuje weryfikacji formalnej i kompletno$ci otrzymanych danych pod katem ich przydatnosci
do wprowadzenia w Systemie — w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia brakéw, niespdjnosci lub watpliwosci — zwraca Pakiet danych
pracownikowi merytorycznemu z uzasadnieniem, za posrednictwem EZD, w celu uzupelnienia lub
korekty;

3) wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z formularzem przewidzianym w
Systemie, korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystapienia
przestanek wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip — kieruje wniosek o
konsultacje¢ do 10D wedtug zatacznika nr 4 do niniejszej Procedury (przed udostgpnieniem zapisu
do publikacji);

5) po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacja — zapisuje wpis w Systemie w stanie
,»przygotowane do publikacji” oraz wypetnia Karte przekazania do publikacji (zatacznik nr 5 do
niniejszej Procedury), ktora przekazuje pracownikowi publikujacemu;

6) potwierdza pracownikowi merytorycznemu, za posrednictwem EZD, fakt wprowadzenia danych
do Systemu oraz dateg ich przekazania pracownikowi publikujacemu.

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:

1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w Pakiecie danych;



2) prawidtowos$¢ techniczng wprowadzonych zapisow w tym kompletno$¢ pol obowiazkowych

3) kierowanie wnioskéw o konsultacje do IOD w razie watpliwosci w zakresie wylaczenia
jawnosci;

4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujacemu — nie pdzniej niz 7 dni roboczych
przed uptywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie pdzniej niz w 23 dniu

od dnia zawarcia umowy).

§ 8. Pracownik publikujacy

1. Pracownik publikujacy po otrzymaniu Karty przekazania do publikacji:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez porownanie zapisow w Systemie
z dokumentacja zrodlowa (umowa, Karta kwalifikacji, Pakiet danych, ewentualna opinia IOD) — w
terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia bledow, brakow lub niespojno$ci — zwraca wpis pracownikowi
wprowadzajacemu z uzasadnieniem, za posrednictwem EZD, w celu skorygowania;

3) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie w
Systemie czynnos$ci udostgpnienia danych w rejestrze publicznym;

4) wypelnia Karte¢ weryfikacji i publikacji (zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury— pole
,publikacja”), wprowadza wpis do wewngtrznego rejestru CRU (zatacznik nr 8 do niniejszej
Procedury) oraz potwierdza fakt publikacji pracownikowi merytorycznemu i pracownikowi
wprowadzajacemu;

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

2. Pracownik publikujacy ponadto:

1) prowadzi wewngtrzny rejestr CRU wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do niniejszej
Procedury;

2) dokonuje corocznych przegladow wpisow udostepnionych w CRU JSFP,

3) po uptywie pigcioletniego okresu retencji, o ktorym mowa w art. 34b ust. 6 uofp — usuwa
informacje o umowie z CRU JSFP, sporzadzajac Protokot usunigeia (zatacznik nr 7 do niniejszej
Procedury);

4) monitoruje komunikaty Ministra Finansow dotyczace awarii Systemu (i odnotowuje dni awarii,
ktére nie wliczaja si¢ do terminu 30 dni;

5) raz na pot roku sktada Sekretarzowi Gminy Zagnansk sprawozdanie z realizacji obowigzkow
publikacyjnych w CRU JSFP, obejmujace w szczegdlnosci liczbe opublikowanych umow, liczbe

aktualizacji, liczbg zwrotéw wpisow do korekty oraz wnioski w zakresie usprawnienia procedury.



§ 9. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikow (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) niezwlocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktorzy zakonczyli pracg na stanowisku
zwigzanym z obstuga CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem;

5) weryfikuje i utrzymuje aktualnos¢ danych konta jednostki w Systemie.

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie taczy si¢ z funkcja IOD.

§ 10. Inspektor Ochrony Danych (I0D

1. IOD pelni funkcje¢ doradczg i nadzorcza w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu do
CRU JSFP. IOD nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajacego ani publikujacego.

2. Do zadan 1OD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegdlnosci :

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajacego (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury) w
zakresie:

a) wystgpowania przestanek wylaczenia jawnoS$ci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip lub innych
wynikajacych z przepisow prawa,

b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji

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

3) ujecie czynno$ci przetwarzania danych w CRU JSFP w rejestrze czynnoSci przetwarzania
prowadzonym przez Urzad (art. 30 RODO);

4) obstuga wnioskow 0sob, ktorych dane dotycza, w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22
RODO;

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

3. Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzj¢ o publikacji albo wytaczeniu jawnosci okreslone;j
informacji podejmuje kierownik jednostki, dzialajac przez upowaznionego pracownika

publikujacego.



§ 11. Zastepstwa

1. Kierownik jednostki wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z rol: pracownika
wprowadzajacego oraz pracownika publikujacego.

2. W razie nieobecnosci pracownika wprowadzajacego oraz braku jego zastgpcy — wylacznie do
momentu powrotu pracownika lub wyznaczenia zastepcy — obowiazki wprowadzania moze
wykonywac¢ pracownik publikujacy, pod warunkiem ze dany wpis zostanie poddany weryfikacji i

publikacji przez innego pracownika posiadajacego uprawnienie publikujacego;

Rozdzial 111
Etap I — Kwalifikacja umowy

§ 12. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

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

1) umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odplatng umowg zawierang
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;

2) umowa zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegblnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego).

2. Umowy spetniajace przestanki z ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z przestanek wytaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in.
zamoOwienia w dziedzinie obronno$ci i bezpieczenstwa, czynnoSci operacyjno-rozpoznawcze,
umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zamowienia, o ktérych mowa
w art. 14 Pzp).

3. Niezaleznie od wylaczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostgpnia si¢ tych
tych informacji o umowie, co do ktorych 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 fakultatywno$ci, rowniez
informacje o umowie stanowiacej zamowienie, lecz niespetniajacej warunku formy z art. 34a ust. 1

pkt 2 uofp czyli np. umowie ustnej

§ 13. Wykluczenia czasowe

1. Obowiazek wpisu do CRU JSFP dotyczy umoéw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wlacznie). Umowy

zawarte przed ta data nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal
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obowiazuja, czy zostaly wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sq modyfikowane aneksami
zawartymi po 1 lipca 2026 r.

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

zmiany

§ 14. Sporzadzenie Karty kwalifikacji

1. Kwalifikacj¢ umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji (zatacznik nr
1 do niniejszej Procedury ), wypetiajac obowiazkowo nastgpujace sekcje:

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

2) ocena spehienia przestanki ,,zamowienie” — art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnos¢, strony, przedmiot —
nabycie ushug/dostaw/robot budowlanych);

3) ocena spetnienia przestanki ,,forma” wedhug Kodeksu cywilnego;

4) ocena wystapienia przestanek wylaczenia z art. 34a ust. 5 uofp;

5) ocena wystapienia podstaw ograniczenia jawno$ci — art. 5 ust. 1 i 2-2b udip. (z odestaniem do
konsultacji z IOD na p6zniejszym 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 przechowywana jest w EZD
przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca roku, w ktorym umowa przestata obowiazywac
(rownolegty z okresem retencji w CRU JSFP).

3. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny — przed podpisaniem Karty kwalifikacji —
konsultuje sprawg 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 warto$ci — z radca prawnym Urzedu.

Rozdzial IV
Etap II — Przygotowanie pakietu danych
§ 15. Zakres informacji o umowie
1. Pakiet danych (zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury obejmuje pelny zakres informacji

wymaganych do publikacji w CRU JSFP, , tj.:
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1) numer umowy — o ile zostal nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy w Pakiecie danych
wskaza¢ ,,brak numeru” (nie tworzy si¢ numeru sztucznego wylacznie na potrzeby CRU JSFP);

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

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta:

a) wskazanie, Ze umowa zostala 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 przedsigbiorcy siedziba/miejscem
wykonywania dziatalnosci na terytorium RP — nazwe (firmg), numer REGON, NIP (jezeli jest w
bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalno$ci), w przypadku podmiotéw spoza
terytorium RP — nazwe (firme) i adres siedziby lub wykonywania dziatalnosci,

¢) w przypadku osoby fizycznej — wylacznie imig i nazwisko

5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robot budowlanych
stanowiacych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwigzly 1 wystarczajacy do
identyfikacji zamowienia, bez przenoszenia do CRU JSFP pelnej tresci umowy, OPZ czy SWZ ani
danych osob trzecich;

6) warto$¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, ustalona
zgodnie z § 16 niniejszej Procedury ;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp
(Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi $Srodki z pomocy
udzielanej przez panstwa czlonkowskie EFTA, a takze inne s$rodki pochodzace ze Zrodet
zagranicznych) — odpowiedz ,,TAK” albo ,,NIE”;

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

9) podstawa prawna nieudost¢pnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujace
wylaczenia jawno$ci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wylaczenie na
podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip);

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 zwigzltym opisem

aktualizacji oraz data, od ktdrej zaistniata przyczyna.

12



§ 16. Ustalanie wartoSci umowy

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

2. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okre$lona w umowie, warto$¢ t¢ stanowi taczna wysokos¢
srodkow, ktore Gmina/Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy, a w przypadku umowy na
czas nieoznaczony — taczna wysoko$¢ $rodkow, ktore Gmina/Urzad zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ umowy przez pierwsze 48 miesigcy ).

3. Wysokos¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu na
okreslenie warto$ci umowy w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 1 2). W szczegolnoSci:

1) niewykonanie umowy nie powoduje obowiazku korekty wartosci — status umowy w Systemie
zmienia si¢ wowczas na ,,nieaktywna” oraz dokonuje si¢ aktualizacji ze wskazaniem przyczyny;

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartosc.

4. Przy okresleniu warto§ci umowy:

1) uwzglednia si¢ warto$¢ opcji oraz wznowien

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towaréw i ustug — warto$¢ wpisywana do CRU JSFP odpowiada
zatem wartoS$ci netto

5. W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finansow
publicznych) Urzad ujawnia w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajaca wylacznie tej czgSci umowy,
ktoéra obcigza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp);

6. W przypadku uméw barterowych, w ktorych nie wystgpuje przeptyw $rodkow pienigznych,
warto$¢ umowy ustala sie na podstawie warto$ci rynkowej Swiadczen wzajemnych, opierajac sig na
wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza warto$¢ na PLN wedtug
kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy i wskazuje w Pakiecie danych zaro6wno kurs

zastosowany, jak 1 datg kursu.

§ 17. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji

1. Opis przedmiotu umowy powinien:

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

2) wskazywac kategorie $wiadczen (np. ,,dostawa materiatdéw biurowych”, ,,ustuga bhp”, ,roboty
budowlane — modernizacja kottowni”), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich elementow
sktadowych zamowienia, ktore sg szczegotowo okreslone w dokumentacji umowne;;
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3) by¢ pozbawiony danych osobowych 0séb trzecich, w tym beneficjentow §wiadczenia, ich danych
identyfikacyjnych oraz danych szczegdlnych kategorii;

4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego,
infrastruktury krytycznej

5) nie narusza¢ tajemnicy przedsigbiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata skutecznie
zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bedacego osoba fizyczna (imi¢ i nazwisko) wskazuje si¢ w pozycji
,oznaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegdélowe dane
adresowe wykonawcy bedacego osoba fizyczna, w tym miejscowos$¢ zamieszkania, nie sa

publikowane w CRU JSFP.

Rozdzial V
Etap II1i IV — Przekazanie, konsultacja z IOD i wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 18. Przekazanie Pakietu danych do wprowadzenia

1. Pracownik merytoryczny przekazuje Kartg kwalifikacji oraz Pakiet danych pracownikowi
wprowadzajacemu wytacznie za posrednictwem EZD, z zachowaniem wzoru Karty przekazania
(zatacznika nr 3 do niniejszej Procedury).

2. Karta przekazania zawiera w szczegoOlno$ci: identyfikacje umowy, datg¢ przekazania, imienne
oznaczenie pracownika merytorycznego oraz pracownika wprowadzajacego, wskazanie
wymaganego terminu publikacji w CRU JSFP (z zaznaczeniem, ile dni pozostalo do uptywu
terminu z art. 34a ust. 10 uofp) oraz potwierdzenie kompletnosci danych.

3. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastapilo w terminie umozliwiajacym
pracownikowi wprowadzajacemu, pracownikowi publikujacemu oraz IOD (w razie potrzeby)

przeprowadzenie czynnosci bez przekraczania terminu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 19. Konsultacja z IOD

1. Pracownik wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultacje do 10D (zatacznik nr 4 do niniejszej
Procedury) w kazdym przypadku, gdy:

1) dane stron umowy obejmuja dane osobowe osoby fizycznej

2) pracownik wprowadzajacy ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikacji
albo zasadno$ci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b udip;

2. 10D wydaje opinig w terminie 3 dni roboczych. W opinii IOD wskazuje:
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1) czy zachodza przestanki wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip — ze
wskazaniem wlasciwej jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktére nalezy zanonimizowac lub nie publikowa¢;

3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wytaczenia jawnosci

3.Opinia IOD jest dotaczana w EZD do akt sprawy umowy oraz do Karty weryfikacji i publikacji

(zalacznika nr 5 do niniejszej Procedury).

§ 20. Wprowadzenie informacji do Systemu

1. Pracownik wprowadzajacy dokonuje wpisu informacji do Systemu po:

1) pozytywnej weryfikacji formalnej i kompletnosci Pakietu danych;

2) zakonczeniu ewentualnej konsultacji z IOD i uwzglednieniu jej wnioskow;

3) wykonaniu wszelkich anonimizacji oraz zastosowaniu wylaczen jawnosci — jezeli zostaly
wskazane w opinii [OD.

2. Wprowadzenie informacji obejmuje:

1) wypelnienie wszystkich pol obowiazkowych formularza Systemu;

2) wprowadzenie wartosci netto z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku, w PLN;

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

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

5) w razie zastosowania wytaczenia jawno$ci — wskazanie podstawy prawnej (jednostka redakcyjna
1 tytut aktu) oraz organu/osoby dokonujacej wytaczenia.

3. Po wpisaniu informacji pracownik wprowadzajacy:

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

2) wypetlnia w EZD Karte weryfikacji i publikacji (zatacznika nr 5 do niniejszej Procedury) w
czesci dotyczacej wprowadzenia danych;

3) przekazuje sprawe pracownikowi publikujacemu i informuje pracownika merytorycznego o
wprowadzeniu danych.

4. W przypadku awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik wprowadzajacy
odnotowuje w Karcie weryfikacji i publikacji date i godzing wystapienia oraz usunigcia awarii (na
podstawie komunikatu Ministra Finansow w BIP). Dni awarii nie sa wliczane do terminu 30 dni z

art. 34a ust. 10 uofp).

§ 21. Hurtowe zasilanie Systemu
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1. Urzad moze korzysta¢ z funkcjonalnosci zasilania Systemu danymi z innych systemow
teleinformatycznych za pomoca interfejsu programistycznego (API) udostgpnionego przez Ministra
Finansow

2. Wdrozenie integracji EZD lub systemu klasy Centralnego Rejestru Umow Wewngtrznych z
Systemem wymaga:

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

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

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

3. Niezaleznie od zastosowania zasilania hurtowego — publikacja w CRU JSFP nadal wymaga

wykonania czynnos$ci przez pracownika publikujacego.

Rozdzial V1
Etap V — Weryfikacja i publikacja

§ 22. Weryfikacja wpisu

1. Werytikacja wpisu obejmuje co najmnie;j:

1) poréwnanie pol wpisu w Systemie z postanowieniami umowy oraz z Pakietem danych i Karta
kwalifikacji;

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

3) kontrolg zgodnosci oznaczenia stron z dokumentacja umowy;

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

5) weryfikacje prawidlowosci wprowadzenia podstawy wyltaczenia jawnosci — jezeli ma
zastosowanie;

2. Pracownik publikujacy odnotowuje wynik weryfikacji w Karcie weryfikacji 1 publikacji

(zatacznik nr 5 do niniejszej Procedury).

§ 23. Publikacja wpisu
1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujacy wykonuje w Systemie czynno$¢ udostgpnienia
informacji o umowie w CRU JSFP.
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2. Publikacja powinna nastapi¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy Do terminu nie wlicza si¢ dni, w ktoérych wystgpita awaria, systemu
teleinformatycznego CRU JSFP

3. Niezwtlocznie po publikacji pracownik publikujacy:

1) wprowadza wpis do wewngtrznego rejestru CRU (zalacznik nr 8 do niniejszej Procedury);

2) informuje pracownika merytorycznego oraz pracownika wprowadzajacego o dokonaniu
publikacji — za posrednictwem EZD;

3) zachowuje w aktach sprawy zrzut potwierdzenia publikacji (wydruk lub dokument elektroniczny

generowany przez System).

§ 24. Korekta wpisu i wycofanie publikacji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujacego, pracownika wprowadzajacego,
pracownika merytorycznego, 10D, albo osobe trzecig btedu, niezgodno$ci lub niedopuszczalnego
ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujacy niezwlocznie:

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

2) wszczyna postgpowanie korygujace przy odpowiednim stosowaniu zasad wilasciwych dla
aktualizacji wpisu;

3) informuje 10D o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci — w celu
oceny, czy nie wystapito naruszenie ochrony danych osobowych podlegajace zgloszeniu do
PUODO.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujacy odnotowuje przyczyng aktualizacji wraz ze

zwigztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniata przyczyna

Rozdzial VII

Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 25. 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 szczegolnosci w razie:

1) zawarcia aneksu zmieniajacego tres¢ lub warunki umowy;

2) wypowiedzenia, rozwiazania albo odstapienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowiazkdéw na inny podmiot;

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

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

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

3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedura pierwotnej publikacji (Etapy [-V), z tym ze:

1) pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji (zatacznik nr 9 do
niniejszej Procedury), ktorej zatacznikiem jest dokument zrédtowy zmiany (np. aneks);

2) w polu ,podstawa aktualizacji” wskazuje si¢ przyczyng, zwigzly opis oraz datg, od ktorej
zaistniala przyczyna.

4. W przypadku umoéw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finanséw publicznych
aktualizacji wpisu dokonuje wyltacznie ta jednostka, ktorej zmiana dotyczy. Wyjatkiem sa zmiany o
charakterze ogdlnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztalcenia), ktére wymagajq

aktualizacji po stronie kazdej z jednostek).

§ 26. Status umowy

1. Status umowy w CRU JSFP (,,aktywna” albo ,nieaktywna”) odzwierciedla stan obowiazywania
umowy. Trwajacy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wptywa na status umowy — po
wykonaniu umowg oznacza si¢ jako ,,nieaktywna”.

2. Dzien 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 pigcioletni okres retencji wpisu.

§ 27. Coroczny przeglad wpisow

1. Pracownik publikujacy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostgpnionych w CRU JSFP —
w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy przeglad.

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacjg aktualnos$ci statusu uméw — w szczegolnosci identyfikacjg umow, w ktorych uptynat
okres ich obowiazywania, a status nie zostat zmieniony na ,,nieaktywny’’;

2) weryfikacjg, czy wszystkie zaistniale w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do
Systemu;

3) identyfikacj¢ wpisow, dla ktdrych uptynat pigcioletni okres retencji— w celu ich usunigcia;

4) oceng poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowa kontrolg zgodnosci wpisow z
dokumentacja zrodtowa (proba: minimum 10% wpisow dokonanych w roku przegladu, nie mniej
niz 20 wpisow);
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5) oceng procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.
3. Z corocznego przegladu pracownik publikujacy sporzadza Protokot przegladu (zalacznik nr 6 do
niniejszej Procedury), ktoéry przedktada Sekretarzowi Gminy Zagnansk.

§ 28. Retencja danych — usuwanie wpisow po uplywie 5 lat

1. Informacje o umowie usuwa si¢ z CRU JSFP po uptywie pigciu lat, liczac od konca roku, w
ktérym umowa przestala obowiazywac (art. 34b ust. 6 uofp).

2. Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU JSFP najpdézniej do konca stycznia  roku
nastgpujacego po uplywie okresu retencji — po identyfikacji wpisoéw do usunigcia podczas
corocznego przegladu.

3. Z kazdego usunigcia wpisu pracownik publikujacy sporzadza Protokoél usunigcia informacji o
umowie (zatacznika nr 7 do niniejszej Procedury), ktory zawiera w szczeg6lnosci: identyfikacje
umowy, dat¢ zakonczenia obowigzywania, dat¢ usuniecia z CRU JSFP, podstawe prawna oraz
podpis pracownika i datg. Protokoty usunigcia sg ewidencjonowane w wewngtrznym rejestrze CRU
(zalacznika nr 8 do niniejszej Procedury) i przechowywane przez co najmniej 10 lat.

4. Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowiazkéw archiwizacyjnych w

zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 29. Terminy
Zbiorcze zestawienie terminéw obowiazujacych w Procedurze — ze wskazaniem podstawy prawne;j

1 osoby odpowiedzialne;j.

Sciezka czasowa cyklu publikacji nowej umowy

T+ 5 dni T+ 8 dni
T+ 23 dni T + 28 dni T+ 30 dni
roboczych roboczych
Karta Weryfikacja /
: . . Przekazanie =~ Weryfikacja
Zawarcie kwalifikacji+  formalna i PUBLIKACJA
) S do publikacji  merytoryczna
umowy Pakiet danych  opinia IOD : w CRU JSFP
(PW — PP) wpisu (PP)
(PM) (PW +I0OD)

Objasnienie:
TO = dzien zawarcia umowy.
,»1+n dni roboczych” oznacza n-ty dzien roboczy liczony od TO.

»1+n dni” — n-ty dzien kalendarzowy.
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Termin z art. 34a ust. 10 uofp (30 dni) liczony jest w dniach kalendarzowych. Do terminu nie

wlicza si¢ dni awarii Systemu.

§ 30. Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z niniejszej
Procedury moze skutkowaé w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu pracy

2) odpowiedzialnoscia dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie wynikajacym z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

3) wystapieniem 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 pienigznych naktadanych przez Prezesa UODO oraz
roszczen osob, ktorych dane dotycza (art. 82 i 83 RODO);

5) odpowiedzialno$ciag cywilna Gminy Zagnansk wobec o0sob 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 wplywa na
wazno$¢ umowy ani na skuteczno$é¢ zobowiazan stron. Udostepnienie informacji w CRU JSFP ma

charakter czynno$ci materialno-technicznej i nie ksztattuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 31. Awarie Systemu

1. W razie wystapienia awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik publikujacy
niezwlocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej urzgdu obshugujacego Ministra Finanséw oraz odnotowuje awari¢ w wewngtrznym
rejestrze CRU.

2. Po usunigciu awarii pracownik publikujacy przystepuje niezwlocznie do publikacji wpisow

oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp.

§ 32. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si¢ przepisy uofp,
rozporzadzenia, Pzp, udip, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne Ministra
Finanséw dotyczace CRU JSFP,
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2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepisOw prawa, zmian organizacyjnych
w Urzedzie albo wnioskow wynikajacych z corocznego przegladu, o ktorym mowa w § 27. Wnioski
o zmiang Procedury kieruje si¢ do Sekretarza Gminy Zagnansk.

3. Niniejsza Procedura jest udostgpniana pracownikom Urzgdu w formie mailowej w terminie 14

dni od dnia jej wprowadzenia w zycie.
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Zatacznik nr 1 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk

7 dnia 24 czerwca 2026 1.

Wzor nr 1

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

Numer sprawy W EZ D .o o
KomoOrka organizacyjnaz ... ... i
Pracownik merytoryezny (imi¢, nazwisko, stanowisko): .....................o
Numer UMOWY/OZMACZEIIC: . .........oiutiinti ittt ettt et e ettt et e e e e a e e e e e e eaaeaes

Data zawarcia UIMOWY: ... e
Strona umowy/WyKONAWCA: ... ...
Przedmiot umowy (SKrotowo): ... ...

WartoS¢é umowy (netto, W PN )t ..

A. OCENA SPELNIENIA PRZESLANEK - art. 34a ust. 1 uofp
A.1. Czy umowa stanowi zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnosc, strony,

przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robdt budowlanych)?
0 TAK [ONIE Uzasadnienie:

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

OTAK [ONIE Forma:

B. OCENA WYLACZEN - art. 34a ust. 5 uofp
[] Brak wytaczen

00 Wytaczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placéwki zagraniczne, MON)

L1 Wytaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)
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] Wylaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)
[0 Wytaczenie pkt 4 (czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze)
L1 Wylaczenie pkt 5 (obronnos$é/bezpieczenstwo panstwa)

[ Wylaczenie pkt 6 (Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)

Uzasadnienie zastosowanego wylgezenia: ................... .

C. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI — art. 5 ust. 1 i 2-2b udip

(] Nie stwierdzono

[J Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1)

[J Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1)

[J Prywatno$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

[] Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2)

L] Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)

[J Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b)

OInne .........o.eeene. (wskaza¢ podstawe prawng)

1 Wymaga konsultacji z IOD

D. WYNIK KWALIFIKACJI
[0 TAK — umowa podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP
(1 NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)
[0 TAK fakultatywnie — publikacja na podstawie art. 34a ust. 6 uofp (decyzja kierownika
jednostki)

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

Karta sporzadzana w EZD - podpisana poapisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym podpisem

elektronicznym.
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1. Numer umowy (jezeli nadano)

2. Data zawarcia umowy

3. Okres umowy:

[] czas nieoznaczony
[J czas oznaczony — liczba: ... [1 dni [J

miesigcy [ lat [J okres od do

4a. Strona umowy — nazwa (firma)/imi¢

i nazwisko
4b. REGON (jezeli dotyczy)

4c. NIP (jezeli zamieszczony w bazie

REGON)

4d. Adres siedziby/wykonywania

dzialalnoSci

5. Przedmiot umowy — opis zakresu

dostaw/ustug/rob6t budowlanych

6. Warto$¢ umowy (netto, PLN, 2

miejsca po przecinku)

6a. Czy uwzgledniono warto$é opcji i

wznowien?

6b. Sposob ustalenia wartosci (z
umowy/planu finansowego/wartos$¢

rynkowa — dotyczy barteru, )

7. Czy umowa jest finansowana ze
srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.
1 pkt 2-3 uofp?

............................................................

............................................................

0 TAK O NIE
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O Aktywna [0 Nieaktywna; Dzien zakonczenia:
8. Status umowy

9. Wylaczenie jawnosci (jezeli dotyczy)

— podstawa prawna i organ/osoba

10. Aktualizacja: przyczyna, opis, data

zaistnienia (przy zmianie)

O Kopia umowy w EZD [ Karta kwalifikacji [l
Zalaczniki:
Opinia IOD (jezeli jest wymagana) [ Inne: ......
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Zatacznik nr 2 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk
z dnia 24 czerwca 2026 1.
PAKIET DANYCH O UMOWIE

do wprowadzenia w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Wszystkie pola sg obowiazkowe (art 34a ust 7 uofp oraz § 3 rozporzadzenia). Wartosc umowy podaje
sie w PLN. w kwocie netto (bez VAT), z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem
opcfi [ wznowien. Pakiet sporzadza sie w EZD i przekazuje pracownikowi wprowadzajgcemu wraz z

Karta przekazania (zatacznik nr3).

Numer sprawy w EZD e, Pata o ]
sporzadzenia
Pakietu

Komérka organizacyjna ...l Numer Karty  ...............
kwalifikacji

Pracownik merytoryczny ...

(imig, 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

wytacznie na potrzeby CRU (§ 15 ust. 1 pkt 1 Procedury).

2. Data zawarcia umowy
Ustalana zgodnie z Kodeksem cywilnym, (§ 15 ust. 1 pkt 2 Procedury).
Data zawarcia (DD.MM.RRRR): .. ... e

3. Okres, na jaki umowa zostala zawarta

[1 Czas nieoznaczony
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[ Czas oznaczony

—liczba: ......... O dni 0O miesigey [ lat
—okresod: ............... dot o

4. Oznaczenie stron umowy/wykonawca

Wypetnia sie odpowiedni wariant - zgodnie z § 15 ust. 1 pkt 4 Procedury.

4A. Przedsi¢biorca/jednostka sektora finansow publicznych z siedzibg na terytorium RP:

Nazwa (FIrma): ..o e e

NIP (jezeli zamieszezony w bazie REGON): ... ... ... ...
Adres siedziby/wykonywania dzialalno$ci: ................ ...

4B. Podmiot spoza terytorium RP:

NazZWa (FIIa): ..o e e

4C. Osoba fizyczna:
Imig i DAZWISKO: .. ..o

(dane adresowe osoby fizycznej nie sg publikowane w CRU JSFP - § 17 ust. 2 Procedury.

5. Przedmiot umowy

Opis rzeczowy, zwigzty i jednoznaczny - wystarczajacy do identyfikacyi zakresu umowy, bez
przenoszenia petnej tresci umowy/OPZ/SWZ Nie zawiera danych osdb trzecich, beneficientow
Swiadczenia, danych szczegolnych kategorii oraz informacyi wrazliwych z punktu widzenia

bezpieczenstwa publicznego (§ 17 Procedury).

Kategoria zaméwienia:
O roboty budowlane [ dostawy [ ustugi [ mieszane (prosz¢ wskaza¢ dominujgcg kategorie

w opisie)

OPpis Przedmiotu UIMOWY: .. ..o oottt et e e et e e et et e e e eeaeaaees
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6. Wartos$¢ umowy
Wartosc netto, w PLN, z doktadnoscia do dwach migjsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji |

wznowien, bez VAT (§ 16 Procedury, § 2 rozporzadzenia).

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

6.1. Sposob ustalenia wartoSci:

] wartos¢ okre§lona w umowie
[ warto$¢ okreslona w planie finansowym (umowa nie okre$la warto$ci — § 16 ust. 2 Procedury)
[0 warto$¢ rynkowa $wiadczen wzajemnych (umowa barterowa — § 16 ust. 6 Procedury)

(] warto$¢ za pierwsze 48 miesiecy (umowa na czas nieoznaczony — § 16 ust. 1 Procedury)

6.2. Czy uwzgledniono wartos¢ opcji i wznowien?

O TAK [ NIE/Nie dotyczy

6.3. Umowa wielopodmiotowa (na rzecz kilku j.s.f.p.) — art. 34a ust. 3 uofp:

O NIE [ TAK — warto$¢ obciazajaca plan finansowy Urzedu: ..........coooeviiiiiiiin, PLN

6.4. Umowa w walucie obcej — § 16 ust. 7 Procedury:

ONIE OTAK —waluta: ..o wartoSE w waluCie: .....oovviiiiiiiiiiiieiiieaann,

kurs $redni NBP z dnia zawarcia Umowy: ..........cccovevueniennininne. data kursu: ..............

7. Wspolfinansowanie ze Srodkéw UE/EFTA/innych zagranicznych
Srodki, o ktorych mowa w art. 5 ust 1pkt 2-3 uofo - § 75 ust. 1 pkt 7 Procedury.
0 TAK ONIE

Jezeli TAK — Zrodto SrodkOw/program/projekt: ......o..oeiiiiiiniiii i

8. Status umowy
1 Aktywna

[J Nieaktywna — dzien zakonczenia 0bOWIaZyWania: ..........c.eeveuieeueeneeenenneinnnns
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Trwajacy po wykonaniu okres rekajmi lub gwarancyi nie wptywa na status - § 26 ust. 1 Procedury.

9. Wyljczenie jawnosci (jezeli ma zastosowanie)
Wypetnia sie, gdy zachodza przestanki ograniczenia jawnosci z art § ust. 17 2-2b udip (art. 34a ust 7

Pkt 9 ust 8 uofp). W razie watpliwosci obligatoryjna konsultacja z 100 (zatacznik nr 4).

LI Nie dotyczy — brak podstaw do wylaczenia jawnosci
L1 Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1 udip)

[] Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 udip)
L1 Prywatnos¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
(] Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)

O] Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a udip)

[] Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b udip)

Podstawa prawna (jednostka redakcyjna i tytul aktu): ...
Organ/osoba dokonujaca wylaczenia: ....................

Zakres anonimizacji/pominieciaz ........ ... ...
10. Aktualizacja (przy zmianie informacji wymienionych w pkt 1-9)

Wypetnia sie przy kazdej aktualizacji wpisu - art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp, § 25 Procedury. Termin: 30 dni
od zaistnienia przyczyny (art 34a ust. 10 uofp).

[ Pakiet pierwotny (nie dotyczy aktualizacji)

[ Pakiet aktualizacyjny — zatacznik: Notatka z aktualizacji (zatacznik nr 9 do Procedury )

Przyczyna aktualizacjiz ......... ...

Data, od ktorej zaistniala przyczyna: ...
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ZALACZNIKI DO PAKIETU DANYCH

[J Skan/dokument elektroniczny umowy w EZD

[] Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1)

[J Opinia IOD (jezeli wydana — zalacznik nr 4)

O Dokument zroédtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/inne) — jezeli aktualizacja
[J Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji (zatacznik nr 9) — jezeli aktualizacja

[ 531 (U

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO
Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym Pakiecie danych sa 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 12-2b ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
Opis przedmiotu umowy zostal sformutowany z zachowaniem zasady minimalizacji danych

osobowych (§ 17 Procedury).

(data, podpis pracownika merytorycznego)
Pakiet sporzadzony w EZD - podpisany poadpisem zaufanym, osobistym lub kwalifikowanym poapisem

elektronicznym.

Termin sporzadzenia: nie poznief niz § dni roboczych od dnia zawarcia umowy (§ 6 ust. 1 Procedury).
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Zatacznik nr 3 do Procedury

do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk

z dnia 24 czerwca 2026 .

KARTA PRZEKAZANIA DANYCH PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU

Numer sprawy W EZ D ..o
Identyfikacja umowy (numer/strony/przedmiot): ...
Pracownik merytoryczny (przeKazujacy): ...
Pracownik wprowadzajacy (odbiorca): ...
DiAtA BAWATCIA MIBMOWEYT <. oo et nn e maiiom i m o o i ek 50 8 S e 8 2 155564 8 2 38 6500 308 18 1 40 3 8
Liczba dni do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 wofp: ...

Data przekazania: ... ... ...

Zalaczniki przekazane:

[] Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1)

[0 Pakiet danych (zatacznik nr 2)

[J Skan umowy w EZD

Ll BEUBIEE o e e w0 e 8 6 B 5 44 108 0 4 8 5
Oswiadczenie pracownika merytorycznego

Os$wiadczam, ze dane zawarte w Pakiecie danych sq zgodne z tre§cia umowy oraz ze dokonano

oceny zgodnie z art. 34a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i art. 5 ust. 112-2b

ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

(data, podpis pracownika merytorycznego)
Potwierdzenie odbioru przez pracownika wprowadzajacego

OO0 Kompletne [ Niekompletne — zwrot w EZD wraz z uwagami:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)

31



Zatacznik nr 4 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk
z dnia 24 czerwca 2026 .
WNIOSEK O KONSULTACJE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (10D)

w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP

Numer SPrawy W EZ D : . o e
IdentyfiKac)a UmMOWY: ... e

Pracownik wprowadzajacy (wnioskodawea): ...

Tryb: [1 Standardowy (3 dni robocze) [ Pilny (do 24 h)

ZAKRES KONSULTACJI
[J Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 udip (informacje niejawne , tajemnice
ustawowo chronione)

L] Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. S ust. 2 udip (prywatno$¢, tajemnica przedsigbiorcy)
[J Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2a—2b udip (restrukturyzacja, rekapitalizacja)

[0 Zakres danych osobowych do publikacji (zasada minimalizacji)

DL THBIHES o 0000000 om0 o 0 B 1 5 4 0 8 B 0 80 o8 01 5 e s
OPIS WATPLIWOSCI/ZAGADNIENIA
(data, podpis pracownika wprowadzajacego)
OPINIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Stanowisko I0D:

[ Brak podstaw do wylaczenia jawnos$ci — publikacja w pelnym zakresie

01 Wytaczenie jawnosci w czgsci — zakres do anonimizacji/pominigeias .........coeeeeeveiniinenenn...



1 Wylaczenie jawnosci w calosci — podstawa prawna: ...........ooveiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Uzasadnienie:

(data, podpis Inspektora Ochrony Danych)

Termin wydania opinii: 3 dni robocze od dnia wptywu wniosku, w sprawach pilnych - do 24 godzin (§ 5

ust 4 Procedury).
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Zatacznik nr 5 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk

7 dnia 24 czerwca 2026 1.

KARTA WERYFIKACJI I PUBLIKACJI

(zawiera rowniez Karte przekazania wpisu do publikacji — § 7 ust. 1 pkt 5 Procedury)

CZESC A - wypelnia pracownik wprowadzajacy (PW)
Numer sprawy W EZ D : .o
Identyfikacja umowy (numer/strony/przedmiot): ...t
Pracownik wprowadzajacy (imig, nazwisko, stanowisko): .......................

Data wprowadzenia danych do Systemu: .......... ...

A.1. Stan wpisu po wprowadzeniu:

[ przygotowane do publikacji (czynno$¢ udostgpnienia nie zostata wykonana)

A.2. Kompletnosé danych w Systemie:

1 wszystkie pola obowigzkowe wypetnione

L] nie wypetniono wszystkich pdl obowiazkowych w systemie

A.3. Konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych (zatacznik nr 4):
[ niewymagana
L] przeprowadzona — data WPphyWu OPINIi: ...ouinititt et

— wnioski IOD uwzglednione: [1 TAK [ NIE (uzasadnienie ponizej)

—UZASAANIEIIE: ..ot e e e e e e e e

A.4. Wylaczenie jawnos$ci/anonimizacja:
L] nie zastosowano
L] zastosowano — podstawa prawna (jednostka redakcyjna i tytut aktu): ...

— organ/osoba dokonujaca Wylaczenia: .........c.evuuiiiiiiiiiii

— zakres Wylaczenia/anonimiZaCTi: .. .o.uiut ittt ettt e et
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A.S. Awaria Systemu (art. 34b ust. 2 uofp):
L] nie wystapita [ wystapita — data 1 godzina rozpoczecia: ........o.vvvvviniiiiiiiiiiiiiiiiiiienenn.

—data 1 GOAZINA USUNIQCIA: .. .tueuetie ettt e e et et e e e e et ea e e ae e

— zrodio informacji (komunikat MF w BIP): ...ooiiii i

Data przekazania wpisu pracownikowi publikujacemu: .....................

Liczba dni pozostala do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 wofp: .............................

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)

CZESC B - wypelnia pracownik publikujacy (PP)

Data otrzymania sprawy od pracownika wprowadzajacego: ..........................

B.1. Wynik weryfikacji merytorycznej i formalnej (§ 22 ust. 1 Procedury):

Element weryfikacji Do korekty | Uwagi/N/D

Poréwnanie wpisu z umowa, Pakietem danych i Kartg

kwalifikacji

Warto$¢ umowy: netto, w PLN, 2 miejsca po przecinku, - 0

opcje 1 wznowienia

Oznaczenie stron umowy zgodne z dokumentacja - .

zrodtowa

Opis przedmiotu umowy: zwigzty, bez danych osob o O

trzecich

Podstawa wylaczenia jawnosci (jezeli ma zastosowanie) O O LIN/D
Odzwierciedlenie wnioskéw opinii IOD (jezeli wydana) O O O N/D

B.2. Decyzja pracownika publikujacego:

35



[ Zwrot wpisu do pracownika wprowadzajacego — uzasadnienie: ..................ooviiiinnnn.

(1 Publikacja informacji o umowie w CRU JSFP

Data publikacjiw CRU JSFP: ...
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zalgcznik nr 8):

B.3. Powiadomienia w EZD o dokonaniu publikacji:

0] pracownik merytoryczny [ pracownik wprowadzajacy

B.4. Zalgczniki do akt sprawy:

[ zrzut potwierdzenia publikacji z Systemu (wydruk lub dokument elektroniczny)

[ kopia opinii IOD (jezeli wydana) [Iinne: .........oooviviiiniiiiiiiiii e,

(data, podpis pracownika publikujacego)

Karta sporzadzana w EZD - kazda czesc podpisywana podpisem zaufanym, osobistym [ub

kwalifikowanym poadpisem elektroniczn
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Zalacznik nr 6 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026

Wojta Gminy Zagnansk

z dnia 24 czerwca 2026 1.

PROTOKOE COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP

(§ 27 Procedury — do 31 stycznia roku nast¢pnego)

Numer protokolu (np. CRU/PP/..../RRRR): ... ...
Data sporzadzenia protokolu: ...... ... ..
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokol: ...
Okres objety przegladem (rok kalendarzowy): ..............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

L. STATYSTYKI WPISOW

Liczba wpisow w CRU JSFP na koniec roku objgtego przegladem ...
Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem ...
Liczba aktualizacji wpisow dokonanychw rokw
Liczba zmian statusu z ..aktywna” na nieaktywna” wroku o 0 0 LG,
Liczba zwrotow wpisow do korekty PW—PP)
Liczba wpisow wylaczonych z jawnosci (art. Sust. 1i12-2budip) | .

Liczba dni awarii Systemu w roku (art. 34bust. 2uofp)

II. AKTUALNOSC STATUSU UMOW (§ 27 ust. 2 pkt 1)
Whpisy, w ktérych uplyngl okres obowigzywania, a status nie zostal zmieniony na

mhnieaktywny” — liczba: ............

Wykaz spraw/numeréw umoéw wymagajacych zmiany Statusu: .........o.oeoeeeiiniiiiiiiniinin...

DEalanis BAPTAWETE | BCTTIEIIING 25,05 50t 9 5005508 508,58 5508 .58 805 2152504155505 65186 54 40 66 4630 0 0 0
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I1I. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI (§ 27 ust. 2 pkt 2)

L1 Wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do Systemu

I Stwierdzono braki — liczba: ............ 5 SZCZeZOlY: L.

IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCJI (§ 27 ust. 2 pkt 3)

ldentyfikacja wpisow, dla ktorych uptynat 5-letni okres retencyi (art 34b ust 6 uofn)

Planowana
Nr Data zakoncz.
Strony umowy data
umowy/oznaczenie obowigzywania il
usunie¢cia

1

2

3

4

5

V. WYRYWKOWA KONTROLA ZGODNOSCI WPISOW (§ 27 ust. 2 pkt 4)

Liczebnos$¢ préby: ...... wpisOw (minimum 10% wpiséw dokonanych w roku, nie mniej niz 20)
Procent proby w stosunku do populacji: ............ %
Sposo6b doboru préby: [ losowy [ celowy (uzasadnienie: .............oevvveeiininnnn.. )
Ustalenia:

L1 Wszystkie wpisy w probie zgodne z dokumentacja zrodtowa
O] Stwierdzono nieprawidlowosci — liczba: ...... ; rodzaje bledow:
[ btedna wartos¢ umowy [ btedne oznaczenie stron [ niewtasciwy opis przedmiotu

[ brak/btedna podstawa wylaczenia jawnosci [ niezgodny status [l inne: ........................
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DZIATARAT, TAPTEIVITES .2 51515 655 55 85515085 7588 5B ot 1 6 152 0 0 R 1 3 B B 0

VI. WNIOSKI I REKOMENDACJE
VIL.1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury: .......................

VII. ZALACZNIKI
[ Wykaz wpisow objetych proba kontrolng (z numerami spraw EZD)

O Protokoty usunigcia wpisOw po retencji (zatacznik nr 7) — jezeli sporzadzono w roku
(] Raporty z konta jednostki (§ 10 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia)

[ s ST

(data, podpis pracownika publikujacego — sporzadzajacy)
Akceptacja:

(data, podpis Sekretarza Gminy Zagnansk)

Protokot przekazywany do wiadomosci audytora wewnetrznego (§ 27 ust. 3 Procedury).
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Zatacznik nr 7 do Procedury

do ZARZADZENIA Nr 104/2026

Wojta Gminy Zagnansk

z dnia 24 czerwca 2026 1.

PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP

(art. 34b ust. 6 uofp w zw. z § 28 Procedury)

Numer protokolu (np. CRU/PU/..../RRRR): ... ..o
Data sporzadzenia protokohu: ........... ...

Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokol: ...

[. IDENTYFIKACJA UMOWY
NED CH O ACTOTIE TEETMONIYE s 52560055005 5 0001050 8 55 00 1 45 6 50595 0 R 0 0 500 000 6 600
Data ZaWarcia UIMOWY: ... ettt ettt et ettt e et
Strony UmMoOWY/WYKOMAWECA: ... ...
Przedmiot umowy (SKrOtOwWo): ...
Numer sprawy W EZ D L

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zalgcznik nr 8):

II. OKRES OBOWIAZYWANIA 1 RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna”): .....................
Koniec roku, w ktorym umowa przestala obowigzywaé: .......................
Data uplywu S-letniego okresu retencjiz .............. ...

Data usunigcia informacjiz CRU JSFP: ...

III. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA
Art. 34b ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — informacje o umowie
usuwa si¢ z CRU JSFP po uplywie 5 lat, liczac od konca roku, w ktéorym umowa przestata
obowiazywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):

[0 § 28 ust. 2 Procedury (usunigcie do 31 stycznia. roku nastgpujacego po uptywie retencji)
40



[ 03T T

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI
00 Czynno$¢ usunigeia wykonana w Systemie z konta Gminy

[0 Wpis w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 8) zaktualizowany — data usunigcia
odnotowana

O Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta jednostki

V. ZALACZNIKI
[ Zrzut z Systemu potwierdzajacy usunigcie informacji o umowie
0 Wydruk wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU przed i po usunigciu

L e et e

(data, podpis pracownika publikujacego)

Protokot ewidencjonowany jest w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr 8) | przechowywany przez

okres co najmniej 10 lat (§ 28 ust. 3 Procedury). Usuniecie informacyi z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z

obowigzkow archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umowney.
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Zatacznik nr 8 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk

z dnia 24 czerwca 2026 1.

WEWNETRZNY REJESTR CRU

prowadzony przez pracownika publikujacego (§ 8 ust. 2 pkt 1 Procedury)
Cel rejestru: rejestr pomocniczy stanowiacy narzedzie kontroli zarzadczej; ujmuje wpisy
publikowane w CRU JSFP, kopie Kart kwalifikacji negatywnych (§ 6 ust. 2 pkt 3) oraz
protokoty usunigcia (§ 28 ust. 3).
Forma prowadzenia: plik elektroniczny (arkusz kalkulacyjny) lub funkcjonalnos¢ EZD;
dostep ograniczony do pracownika publikujacego, jego zastgpcy, Administratora konta

jednostki, Sekretarza Gminy Zagnansk i kierownika jednostki.

Okres przechowywania: zgodnie z instrukcja kancelaryjng Urzedu, nie krocej niz 10 lat.
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Zasady prowadzenia rejestru:

1. Wpis dokonywany jest niezwlocznie po publikacji informacji o umowie w CRU JSFP (§ 23
ust. 3 pkt 1).

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

3. Kazda aktualizacja wpisu w CRU JSFP odnotowywana jest w kolumnie ,,Aktualizacje” —
ze wskazaniem daty i rodzaju zmiany (§ 25 Procedury).

4. Po wusunigciu wpisu po uplywie S-letniego okresu retencji w kolumnie ,Data
usunigcia/uwagi” wpisuje sig date usunigcia oraz numer protokotu (zatacznik nr 7).

5. Zmiany w rejestrze sg wersjonowane (data, autor) — w sposob umozliwiajacy odtworzenie

historii wpisu.

Rejestr stanowi podstawe corocznego przeglaau, o ktorym mowa w § 27 Procedury, oraz
kwartalnego sprawozdania pracownika publikujacego dla Sekretarza Gminy Zagnansk (§ 8 ust 2
Pkt 5)
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Zatacznik nr 9 do Procedury
do ZARZADZENIA Nr 104/2026
Wojta Gminy Zagnansk

7 dnia 24 czerwca 2026 r.

NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
(§ 25 ust. 3 pkt 1 Procedury w zw. z art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp)

Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR): ... ...
Data sporzadzenia notatki: ........... ... ..
Pracownik merytoryczny sporzadzajacy (imi¢, nazwisko, stanowisko): .......................

Komorka organizacyjna: ... .. ...

L. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACJI
Numer UmMoOWY/OZNMACZEIMIC: .............oiiiittiiitiitt ettt e et e e e ae e et e et eeaaeeaanan
Data Zawarcia UIMOWY: ... e
Strony umowy/WYKOMAWCA: ... e
Numer sprawy W EZ D : ..o . e
Data publikacji pierwotnej w CRUJSFP: ... ...

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (Wzornr8): ...l

II. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI (§ 25 ust. 1 Procedury)

O Aneks —numer: ...........coooviiiiiiinninnn... , DElA ZAWATCIA v pveonmenesscnisaossimassssmssmess
[0 Wypowiedzenie/rozwigzanie/odstapienie od umowy

[ Cesja praw/przeniesienie obowiazkdéw na inny podmiot

[0 Zmiana strony umowy (przeksztatcenie, potaczenie, sukcesja prawna)

[0 Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,,aktywna” na ,,nieaktywna”

L1 Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

[ Korekta po wycofaniu publikacji (§ 24 ust. 1 pkt 1 Procedury)

[ 1 ' 1 (TS

II1. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACJI
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Data, od ktorej zaistniala przyczyna: ...
0d dnia wskazanego powyZef biegnie 30-dniowy termin na publikacje aktualizacyi w CRU JSFP

(art 34a ust 10 uofp). Do terminu nie wlicza sie dni awarif Systemu (art. 34b ust. 2 uofp).

IV. ZWIEZL1.Y OPIS AKTUALIZACJI
Pole obowigzkowe - art 34a ust. 7 pkt 10 uofp oraz § 3 pkt 8 rozporzgdzenia.

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY

Zaznaczyc pola wpisu wymagajace aktualizacji - art. 34a ust. 7 pkt 1-8 uofp.

Numer umowy

2  Data zawarcia umowy O
3 Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony) O
4  Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres) O
5  Przedmiot umowy 0
6  Wartos¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami) O
7 Wspottinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp O
8  Status umowy (,,aktywna”/,,nieaktywna”) i dzien zakonczenia O
9 Wyia‘czeni’e jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba) (I
VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci (§ 24 ust. 1 pkt 3
Procedury).
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[J Niewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na podstawy

wylaczenia jawnosci

00 Wymagana — wniosek o konsultacje (wzor nr 4) skierowany dnia: ................ccoeevnnnn..
—data wptywu opinii IOD: ...
— wnioski opinii [OD uwzglednione w aktualizowanym Pakiecie danych: (0 TAK [ NIE

VII. ZALACZNIKI
00 Dokument zrédtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/oswiadczenie/inne) —
obowigzkowy
[1 Aktualizowany Pakiet danych (zatacznik nr 2) — obowiazkowy
[ Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1) — jezeli ponownie sporzadzona (np. zmiana podstaw
kwalifikacji)
] Opinia IOD (jezeli wydana)

[1 Korespondencja stron umowy dotyczaca zmiany

VIII. PRZEKAZANIE PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU
Data przekazaniaw EZD: ... .. ...
Pracownik wprowadzajacy (odbiorca): ....................
Karta przekazania (wzor nr 3) sporzadzona w EZD: [0 TAK [ NIE

Liczba dni pozostala do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 wofp: .......................coll.

(data, podpis pracownika merytorycznego)

IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO I PUBLIKUJACEGO

Wypetnia sie po przejsciu petnego cyklu Etap I1-V Procedury w odniesieniu do aktualizacy

Pracownik wprowadzajacy: ................oi i
Data wprowadzenia aktualizacji do Systemu: ...
Numer Karty weryfikacji i publikacji (zatacznik nr 5):
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Pracownik publikujacy: ... ...
Data publikacji aktualizacjiw CRUJSFP: ............. ...,
Aktualizacja odnotowana w wewngtrznym rejestrze CRU (zalacznik nr 8) — kolumna

,ZAktualizacje”: [0 TAK

Aktualizacja przechodzi peten cykl Etap II-V Procedury (Pakiet danych — wprowadzenie —
weryfikacja — publikacja) w terminie 30 dni od daty wskazanej w sekcji Il Pracownik
publikujacy odnotowuje aktualizacje w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr 8) zgodnie z §

25 ust. 3 Procedury.
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