ZARZADZENIE NR 82/1X/2026
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2026r.,
poz. 662) oraz art. 34a—34b w zwiazku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zmianami) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
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¢ Procedure kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie (zwana
dalej ,,Procedura”), stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy w Pleszewie do
zapoznania podlegtych pracownikdéw z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania
w ramach realizowanych zadan.

§ 3. Do dnia wejscia w zycie zarzadzenia dopuszcza si¢ podejmowanie czynnosci przygotowawczych
niezbednych do jego wykonania, w szczegdlnosci zaktadanie kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy

dr hab. Arkadiusz Ptak
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 82/1X/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 30 czerwca 2026 roku

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Pleszewie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§ 1. Cel Procedury
1. Niniejsza Procedura okre$la zasady kwalifikowania uméw zawieranych przez Urzad Miasta

1 Gminy w Pleszewie (zwany dalej ,,Urzgdem”) lub na jego rzecz do obowiazku publikacji

informacji o nich w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

(zwanym dalej ,,CRU JSFP”) oraz zasady ich przekazywania do publikacji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji ustawowych obowiazkéw Burmistrza Miasta
i Gminy Pleszew, jako kierownika jednostki sektora finanso6w publicznych;

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

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

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

5) ustanowienie wewngtrznych mechanizmoéw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku
publikacji.

§ 2. Podstawa prawna
Procedurg opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze
zmianami) — w szczegolnosci 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
niektorych innych ustaw oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);

3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze
zmianami), zwanej dalej Pzp;

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 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 dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902
ze zmianami) — w szczegblnos$ci art. 5 ust. 1 1 2-2b, zwanej dalej u.d.i.p.;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, zwane
dalej RODO;

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 ze zmianami.).

§ 3. Definicje i skroty
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
(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 i 10 uofp);

3) CRU JSFP/Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora
Finans6w Publicznych prowadzony przez Ministra Finanséw w systemie teleinformatycznym,
o ktorym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;
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4) Systemie — nalezy przez to rozumieé system teleinformatyczny, w ktorym jest prowadzony
CRU JSFP;

5) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, referat lub samodzielne
stanowisko Urzgdu, w ktorego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub
realizacja danej umowy (komoérka 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 Urzedu posiadajacego
w Systemie uprawnienie administratora;

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

11) PUODO — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

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

13) zasadzie ,,dwoch par oczu” — nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej Procedurze model
rozdzielenia czynno$ci wprowadzania danych do Systemu (pracownik wprowadzajacy) od
czynnosci ich weryfikacji i publikacji (pracownik publikujacy);

14) retencji danych — to okres i zasady przechowywania danych przez organizacj¢ (firmg, urzad,
szkole itp.) oraz ich usuwania po uptywie czasu, w ktorym s3a potrzebne (§9 ust. 4
rozporzadzenia).

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu uczestniczacych w przygotowaniu,
zawieraniu lub realizacji umow zawieranych przez Miasto i Gming Pleszew lub na jej rzecz.

2. Procedura nie ma zastosowania do umoéw zawieranych przez samorzadowe jednostki budzetowe
oraz samorzadowe instytucje kultury Miasta i Gminy Pleszew, ktore — jako odrebne jednostki
sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 uofp — samodzielnie realizuja obowiazki
wynikajace z art. 34a uofp 1 wprowadzaja informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach
wlasnych kont jednostki.

Rozdzial 11
Uczestnicy procesu i ich zadania
§ 5. Kierownik jednostki
Burmistrz jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacjg obowigzkow wynikajacych z art. 34a—34b uofp;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU JSFP przez Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie;
3) upowaznia imiennie pracownikéw administrujacych kontem jednostki, wprowadzajacych oraz
pracownikow publikujacych, a takze ich zastepcow (zgodnie z zatacznikiem nr 2 i 3).

§ 6. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny, niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie 7
dni roboczych od dnia jej zawarcia, dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowiazku publikacji
w CRU JSFP, oznaczajac wynik kwalifikacji bezposrednio na egzemplarzu umowy stosujac zapis
wedlug wzoru ,,Umowa podlega wpisowi do CRU JSFP” badz ,,Umowa nie podlega wpisowi do
CRU JSFP” wraz z zamieszczeniem daty dokonania czynnosci i skroconego podpisu pracownika
dokonujacego kwalifikacji.

2. W przypadku kwalifikacji pozytywnej, gdy nie wystepuje potrzeba zastosowania formularza
o ktorym mowa w ust. 3, umieszczenie zapisu zgodnie z ust. 1 oznacza zakonczenie etapu
kwalifikacji i sposéb jej udokumentowania. Dokument jest nastgpnie przekazywany w toku
realizacji obowigzkow stuzbowych do pracownika wprowadzajacego, w terminie nie dtuzszym niz
3 dni robocze po dokonaniu kwalifikacji.

3. W przypadkach szczegolnie ztozonych, w szczegdlnosci gdy:

1) zachodzi konieczno$¢ konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych lub radcg prawnym,
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2) wystepuja trudnosci w ustaleniu warto$ci umowy (w tym umowy na czas nieokre§lony, umowy
ramowe lub o zmiennym wynagrodzeniu),

3) konieczne jest zastosowanie czesciowego wytaczenia jawnosci informacji,

— kwalifikacja umowy wymaga udokumentowania dodatkowo przy uzyciu formularza kwalifikacji
umowy - CRU JSFP zgodnie z zalacznikiem nr 4 do Procedury. Formularz nie zastepuje
zamieszczonej tresci o ktorej mowa w ust. 2, lecz stanowi jej uzupetnienie.

4. W przypadku kwalifikacji negatywnej, niezbgdne jest podanie podstawy prawnej wylaczenia, co
oznacza zakonczenie etapu kwalifikacji — umowa nie podlega przekazaniu na stanowisko
pracownika wprowadzajacego.

5. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidlowa kwalifikacje umowy, w tym oceng spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uofp
(zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna
albo inna szczegodlna) oraz wylaczen, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 uofp;

2) wprzypadku wystapienia watpliwosci interpretacyjnych dotyczacych obowigzku wpisu umowy
do CRU JSFP, w szczegdlnosci w zakresie oceny, czy dana czynno$¢ stanowi umowe
w rozumieniu art. 34a ust. 1 uofp badz czy wystepuja wyltaczenia w rozumieniu art. 34a ust. 5,
wystepuje o konsultacj¢ z radcg prawnym lub 10D — odpowiednio do zakresu watpliwosci;

3) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajagcemu informacji o kazdej zmianie
umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta bledu i inne) — w terminie 7
dni roboczych od dnia jej zaistnienia.

6. W przypadku koniecznosci wycofania informacji udostgpnionej w CRU JSFP, korekty wpisu lub
jego aktualizacji — stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1-5.

§ 7. Pracownik wprowadzajacy

1. Pracownik wprowadzajacy, po otrzymaniu dokumentow zroédtowych:

1) wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z otrzymana dokumentacja od
pracownika merytorycznego, korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika nie podzniej
jednak niz w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentacji;

2) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystapienia
przestanek wytaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. — kieruje wniosek
o konsultacje do IOD zgodnie z zalgcznikiem nr5 do niniejszej Procedury (przed
udostepnieniem zapisu do publikacji);

3) po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacjg — zapisuje wpis w Systemie w stanie
»przygotowane do publikacji” oraz przekazuje otrzymang dokumentacj¢ na podstawie, ktorej
dokonatl wpisu do Systemu pracownikowi publikujgcemu.

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:

1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w przekazanych do publikacji
dokumentach,;

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

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

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

¢) uwzglednienie wartosci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),

d) w przypadku uméw na czas nieoznaczony — wskazanie warto$ci za okres pierwszych
48 miesigcy wykonywania umowy,

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

3) prawidlowos¢ techniczng wprowadzonych zapisow w tym kompletnosé pol obowigzkowych;

4) kierowanie wnioskow o konsultacje do IOD badz radcy prawnego w razie watpliwosci
w zakresie wylgczenia jawnosci;

5) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujgcemu — nie pdzniej niz 7 dni roboczych
przed uptywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie pézniej niz w 23.
dniu od dnia zawarcia umowy).

3. W przypadku konieczno$ci wycofania informacji udostepnionej w CRU JSFP, korekty wpisu lub
jego aktualizacji — stosuje si¢ odpowiednio postanowienia ust. 1-2.
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§ 8. Pracownik publikujacy

1. Pracownik publikujgcy po otrzymaniu dokumentacji wprowadzonej do Systemu celem publikacji:
1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapisOw

w Systemie z dokumentacjg zréodtowa (umowa, ewentualna opinia IOD, radcy prawnego, inne
zalaczone dokumenty) — w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia btedow, brakow lub niespojnosci — zwraca wpis pracownikowi
wprowadzajacemu z uzasadnieniem, 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) potwierdza fakt publikacji na umowie poprzez zamieszczenie zapisu ,,Publikacja pod
nr systemowym ....” wraz z zamieszczeniem daty dokonania czynno$ci oraz skrdconego
podpisu;

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

2. Pracownik publikujacy ponadto:

1) dokonuje corocznych przegladow wpisow udostepnionych w CRU JSFP;

2) w razie braku mozliwosci dokonania publikacji z powodu awarii Systemu weryfikuje
komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii oraz odnotowuje w dokumentacji zrédtowej
okres awarii nieuwzgledniany przy obliczaniu terminu 30 dni albo zalacza wydruk wlasciwego
komunikatu.

§ 9. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zalozenie kont uzytkownikéw (osob fizycznych) na koncie jednostki
Urzedu, odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian (zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do Procedury);

2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnien;

3) generuje raporty z konta jednostki;

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

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

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie faczy si¢ z funkcja 10D.

§ 10. Inspektor Ochrony Danych (I0D)

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

2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegolnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika kwalifikujacego badz wprowadzajacego (zatacznik nr 5 do
niniejszej Procedury) w zakresie:

a) wystepowania przestanek wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2—2b u.d.i.p. lub
innych wynikajacych z przepisow prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji;

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

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

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

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

3. Decyzj¢ o publikacji albo wytaczeniu jawnos$ci okre§lonej informacji podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej przy udziale upowaznionego pracownika publikujacego. W przypadkach
szczegolnie skomplikowanych, budzacych istotne watpliwo$ci interpretacyjne lub mogacych
wywotac istotne skutki prawne badz organizacyjne, kierownik komorki organizacyjnej, przy udziale
pracownika publikujacego, przedstawia Burmistrzowi propozycj¢ sposobu rozstrzygnigcia sprawy.
W takich przypadkach przyjecie stanowiska w zakresie publikacji albo wylgczenia jawnosci
informacji wymaga akceptacji Burmistrza.
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§ 11. Zastepstwa

1. Kierownik jednostki, na wniosek kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej (zgodnie
z zalagcznikiem nr 1 do Procedury), wyznacza imiennie zastepcoOw dla 16l pracownika
wprowadzajacego oraz pracownika publikujacego.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika merytorycznego uniemozliwiajacej dokonanie czynnosci,
o ktérych mowa w § 6, czynnosci te wykonuje osoba zastepujaca pracownika merytorycznego
zgodnie z obowigzujacymi w jednostce zasadami zastgpstw.

3. W razie nieobecnos$ci pracownika wprowadzajacego oraz braku mozliwo$ci wykonywania jego
obowiazkéw przez wyznaczonego zastepce, czynnosci wprowadzania informacji moze wykonywacé
pracownik publikujacy.

4. Zasada ,,dwoch par oczu” jest rozdzielenie czynno$ci wprowadzania informacji i jej publikacji
pomiedzy dwie rdzne osoby.

5. Jezeli ze wzgledu na organizacje¢ pracy komorki organizacyjnej, w szczegolnosci w przypadku
stanowiska jednoosobowego, albo z powodu niecobecnosci 0os6b uprawnionych nie jest mozliwe
zachowanie zasady, o ktorej mowa w ust. 3, dopuszcza si¢ wykonanie czynno$ci wprowadzenia
i publikacji informacji przez t¢ sama osobe.

Rozdzial 111
Etap I — Kwalifikacja umowy

§ 12. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do obowigzkowego udostgpnienia w CRU
JSFP w oparciu o nastepujace, tacznie spelnione przestanki wynikajace z art. 34a ust. 1 ustawy
o finansach publicznych:

1) umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zamoéwien publicznych, tj. odplatng umowe zawierana migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

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

2. Umowy speliajace przestanki okreslone w ust. 1 nie podlegaja udostepnieniu w CRU JSFP, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 ustawy
o finansach publicznych.

3. W CRU JSFP nie udostepnia si¢ informacji o umowie, co do ktorych prawo do informacji publiczne;j
podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej. Pozostate informacje o umowie podlegaja udostepnieniu w zakresie
dopuszczalnym przez prawo.

4. Wpisu do CRU JSFP dokonuje si¢ na podstawie dokumentacji lub innych dostepnych informacji
utrwalonych w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej albo innej formie szczegdlnej, ktore
lacznie umozliwiaja wykazanie, ze doszto do zawarcia umowy oraz pozwalajg ustali¢ jej istotne
warunki, w szczegolno$ci przedmiot, strony oraz warto$¢.

5. Za dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 4, uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) umowe zawartg w formie pisemne;j, elektronicznej lub aktem notarialnym,;

2) zamoéwienie wraz z jego przyjeciem lub potwierdzeniem;

3) ofert¢ wraz z jej przyjeciem;

4) korespondencje elektroniczng (w tym e-mail) potwierdzajacg uzgodnienie istotnych warunkéw
umowy;

5) inne dokumenty sporzadzone w zwiazku z zawarciem lub realizacja umowy, w szczego6lnosci
protokot z negocjacji, protokot odbioru, potwierdzenie ztozenia i przyjecia zlecenia lub komplet
takich dokumentow, jezeli z ich tresci jednoznacznie wynika fakt zawarcia umowy oraz jej
istotne warunki.

6. Sama faktura, rachunek, paragon lub inny dokument ksiegowy badz rozliczeniowy nie stanowi
samodzielnej podstawy wpisu do CRU JSFP.
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7. W przypadku gdy jedynym dostgpnym dokumentem jest dokument ksiggowy, a brak jest innych
utrwalonych informacji pozwalajacych na wykazanie zawarcia umowy oraz jej istotnych warunkow,
brak jest podstaw do dokonania wpisu do CRU JSFP.

8. Ustalenia dokonane wytacznie w formie ustnej (w tym telefonicznie), ktore nie zostaly utrwalone
w sposdb umozliwiajacy ustalenie osdb skladajacych o§wiadczenie woli oraz zapoznanie si¢ z cala
tre$cig oswiadczenia (utrwalone w formie pisemne;j, elektronicznej lub dokumentowej np. poprzez
nagranie), nie stanowig podstawy wpisu do CRU JSFP.

§ 13. Wykluczenia czasowe

1. Obowiazek wpisu do CRU JSFP dotyczy umdw zawartych od 1 lipca 2026 roku (wlacznie). Umowy
zawarte przed ta data nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal
obowigzuja, czy zostaly wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sa modyfikowane aneksami
zawartymi po 1 lipca 2026 roku.

2. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty bledow oraz inne zmiany do umowy zawartej od 1 lipca 2026
roku podlegaja obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
zmiany.

Rozdzialt IV
Etap II — Przygotowanie danych do CRU JSFP
§ 14. Zakres informacji o umowie
1. Dane o umowie do wprowadzenia w CRU JSFP obejmuja petny zakres informacji wymaganych do
publikacji w CRU JSFP, tj.:

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

2) date zawarcia umowy, rozumiang jako dzien, w ktorym zgodnie z przepisami Kodeksu
cywilnego doszto do zlozenia zgodnych o$wiadczen woli stron skutkujacych zawarciem
umowy. W szczegdlnosci:

a) w przypadku umowy zawartej w formie pisemnej — przyjmuje si¢ dzien wskazany
w umowie jako data jej zawarcia, o ile odpowiada on dniu skutecznego zawarcia umowy;

b) w przypadku umowy zawartej z wykorzystaniem podpisu elektronicznego — jest to dzien
ztozenia podpisu elektronicznego przez ostatnig ze stron;

¢) w przypadku zawarcia umowy przez przyjecie oferty lub zamowienia — jest to dzien
skutecznego przyjecia oferty albo potwierdzenia przyjecia zamowienia przez drugg strong;

3) daty zawarcia umowy nie stanowi dzien wykonania $wiadczenia, w szczego6lnosci dzien
przeprowadzenia szkolenia, dostawy lub odbioru przedmiotu umowy, jezeli umowa zostata
zawarta wczesniej;

4) okres, na jaki umowa zostata zawarta:

a) wskazanie, ze umowa zostala zawarta na czas nieoznaczony, albo

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

5) oznaczenie stron umowy:

a) w przypadku jednostki sektora finanso6w publicznych lub przedsigbiorcy siedziba/miejscem
wykonywania dziatalno$ci na terytorium RP — nazwe (firme), numer REGON, NIP (jezeli
jest w bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalno$ci;

b) w przypadku podmiotéw spoza terytorium RP — nazwe (firm¢) i adres siedziby lub
wykonywania dziatalnosci;

¢) w przypadku osoby fizycznej w ramach zawartej umowy zlecenie lub o dzieto — wylacznie
imi¢ i nazwisko;

6) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robdt budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwigzly 1 wystarczajacy do
identyfikacji zamowienia, bez przenoszenia do CRU JSFP pelnej tresci umowy SWZ ani danych
080b trzecich;

7) warto$¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, ustalong
zgodnie z § 15 niniejszej Procedury;

8) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 23
uofp (srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce zwrotowi Srodki
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z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, a takze inne $rodki pochodzace ze
zrodet zagranicznych) — odpowiedz ,,TAK” albo ,,NIE”;

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

10) podstawa prawna nieudostgpnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujace
wylaczenia jawnosci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wylaczenie na
podstawie art. 5 ust. 112-2bu.d.i.p.);

11) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-10 oraz jej przyczyna
(np. zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta bledu i inne) wraz ze
zwieztym opisem aktualizacji oraz data, od ktdrej zaistniata przyczyna;

§ 15. Ustalanie warto$ci umowy

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

2. Jezeli warto§¢ umowy nie zostala okreSlona w umowie, warto$¢ te stanowi tgczna wysokos¢
srodkow, ktore Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacjg umowy, a w przypadku umowy na czas
nieoznaczony — taczna wysokos¢ srodkow, ktore Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy
przez pierwsze 48 miesiecy.

3. Wysokos¢ srodkoéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wplywu na
okreslenie warto$ci umowy w sposob, o ktorym mowa w ust. 11 2. W szczegdlnosci:

1) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty warto$ci — status umowy w Systemie
zmienia si¢ wowczas na ,,nicaktywna” oraz dokonuje si¢ aktualizacji ze wskazaniem przyczyny;

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

4. Przy okresleniu wartosci umowy:

1) uwzglednia si¢ wartos¢ opcji oraz wznowien;

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towarow i ustug — wartos¢ wpisywana do CRU JSFP odpowiada
zatem wartosci netto;

3) jezeli umowa nie podlega opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug, w tym
w szczegdlnosci umowa zlecenia lub umowa o dzieto zawarta z osobg fizyczng, do CRU JSFP
wpisuje si¢ warto§¢ wynagrodzenia wynikajaca z umowy.

5. W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finanséw
publicznych, w tym poszczegdlnych komoérek Urzgdu) Urzad ujawnia w CRU JSFP wartos¢
odpowiadajaca wylacznie tej czesci umowy, ktdra obciaza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku umow, ktorych realizacja obcigza plany finansowe wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej Urzedu, kazda z tych komorek ustala warto$¢ czesci umowy obcigzajacej jej plan
finansowy oraz dokonuje odrebnego zgloszenia tej czgsci umowy do CRU JSFP zgodnie z niniejsza
Procedura.

7. W przypadku umow barterowych, w ktorych nie wystepuje przeplyw srodkdéw pienieznych, wartos¢
umowy ustala si¢ na podstawie warto$ci rynkowej $wiadczen wzajemnych, opierajac si¢ na
wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

8. W przypadku umoéw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza warto§¢ na PLN wedtug
kursu $redniego 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, zwiezly 1 jednoznaczny — pozwala¢ na ustalenie danej ustugi, dostawy, roboty
budowlanej i jej rodzaju;

2) wskazywac kategorie §wiadczen (np. ,,dostawa materialow biurowych”, ,,ustuga bhp”, ,,roboty
budowlane — modernizacja kottowni”), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich
elementow skladowych zamoéwienia, ktore sg szczegotowo okreslone w dokumentacji
umownej;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych osob trzecich, w tym beneficjentéw $wiadczenia, ich
danych identyfikacyjnych oraz danych szczegolnych kategorii;
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4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego,
infrastruktury krytycznej;

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

2. Dane wykonawcy bedacego osobg fizyczna (imi¢ i nazwisko) wskazuje si¢ w pozycji ,,0znaczenie
stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegétowe dane adresowe
wykonawcy bedacego osoba fizyczng, w tym miejscowo$¢ zamieszkania, nie sg publikowane
w CRU JSFP.

Rozdzial V
Etap II1 i IV — Przekazanie, konsultacja z IOD/radca prawnym i wprowadzenie informacji do
CRU JSFP oraz zasada odpowiedzialnosci

§ 17. Przekazanie dokumentéw do wprowadzenia

1. Pracownik merytoryczny przekazuje komplet dokumentoéw niezbednych do publikacji w CRU JSFP
bezposrednio pracownikowi wprowadzajacemu.

2. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastgpilo w terminie umozliwiajacym
pracownikowi wprowadzajacemu, pracownikowi publikujagcemu oraz IOD badZ radcy prawnemu
(w razie potrzeby) przeprowadzenie czynno$ci bez przekraczania terminu 30 dni od dnia zawarcia
umowy.

§ 18. Konsultacja z IOD/radca prawnym

1. Konsultacja z 10D lub radcg prawnym jest wymagana wylacznie w przypadku wystapienia
rzeczywistej watpliwosci co do:

1) zakresu ograniczenia jawnosci (art. 5 u.d.i.p.);

2) spelienia przestanek objgcia umowy obowigzkiem wpisu do CRU JSFP, w szczego6lnosci
kwalifikacji umowy na gruncie art. 34a ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

3) anonimizacji danych osobowych;

4) kwalifikacji wytaczen z art. 34a ust. 5 uofp.

2. Konsultacja, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢ przeprowadzona na etapie kwalifikacji umowy,
przed dokonaniem wpisu do CRU JSFP, jezeli rozstrzygnigcie watpliwo$ci ma wptyw na ustalenie
obowigzku publikacji.

3. Konsultacja jest dokumentowana przy uzyciu zatgcznika nr 5 wytacznie w przypadkach, w ktorych
zostata faktycznie przeprowadzona.

4. 10D badz radca prawny wydaje opini¢ w terminie, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 pkt 2. W opinii
wskazuje:

1) czy umowa podlega obowigzkowi wpisu do CRU JSFP na podstawie art. 34a ust. 1 uofp;

2) czy zachodza wylaczenia okreslone w art. 34a ust. 5 uofp;

3) czy zachodza przestanki wytaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 11 2-2b u.d.i.p. — ze
wskazaniem wilasciwej jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;

4) zakres danych, ktore nalezy zanonimizowac lub ktorych nie nalezy publikowac;

5) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.

5. Opinia IOD/radcy prawnego jest dotagczana do akt sprawy umowy.

§ 19. Wprowadzenie informacji do Systemu

Wprowadzenie i publikacja informacji w CRU JSFP odbywa si¢ w trzech krokach:

1) kwalifikacja umowy, w zakresie konieczno$ci objecia publikacjg w CRU JSFP;
2) wprowadzenie danych celem publikacji do CRU JSFP;
3) weryfikacja i publikacja w CRU JSFP.

§ 20. Zasada odpowiedzialnoSci

1. Odpowiedzialno$¢ za kwalifikacje spoczywa na pracowniku merytorycznym.

2. Odpowiedzialno$¢ za publikacje spoczywa na pracowniku wprowadzajacym i publikujgcym.

Rozdziat VI
Etap V — Weryfikacja i publikacja
§ 21. Weryfikacja wpisu
Weryfikacja wpisu obejmuje wylgcznie:
1) zgodno$¢ danych z dokumentem zrodtowym;
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2) poprawno$¢ warto$ci i stron umowy;
3) zgodno$¢ opisu przedmiotu umowy;
4) poprawnos¢ zastosowania ograniczen jawnosci.
§ 22. Publikacja wpisu
1. Publikacja nastepuje po pozytywnej weryfikacji bez zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 30
dni od zawarcia umowy.
2. W przypadku aktualizacji wpisu termin, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial VII
Aktualizacje, przeglady, korekty, retencja danych i sankcje

§ 23. Aktualizacje wpisow

1. Aktualizacji wpisu w CRU JSFP dokonuje odpowiednio pracownik wprowadzajacy i publikujacy,
na podstawie informacji idokumentéow przekazanych przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za umowe.

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

1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tre$¢ lub warunki umowy;

2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstapienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkéw na inny podmiot;

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

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

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

4. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP dokonywana jest przy uzyciu Notatki stuzbowej, bez koniecznosci
ponownego przechodzenia pelnej procedury publikacyjnej, z wyjatkiem przypadkow okreslonych
w ust. 5.

5. Ponowna kwalifikacja oraz pelny cykl publikacyjny stosuje si¢ wylacznie w przypadku zmiany
charakteru prawnego umowy, ktéra wptywa na obowiazek udostgpnienia lub podstawe wytaczenia
jawnosci.

6. Jezeli niniejsza Procedura nie stanowi inaczej, aktualizacje wpisOw majg charakter uproszczony
1 nie wymagaja powtarzania czynno$ci kwalifikacyjnych ani pelnego cyklu publikacyjnego.

7. W przypadku umow zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansow publicznych aktualizacji
wpisu dokonuje wylacznie ta jednostka, ktorej zmiana dotyczy. Wyjatkiem sg zmiany o charakterze
ogo6lnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztatcenia), ktore wymagaja aktualizacji
po stronie kazdej z jednostek.

§ 24. Status umowy

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

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

§ 25. Coroczny przeglad wpisow

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

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualno$ci statusu uméw — w szczegélnosci identyfikacje uméw, w ktorych
uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,,nicaktywny”;

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

3) identyfikacje wpisow, dla ktorych uptynat pigcioletni okres retencji — w celu ich usunigcia;

4) oceng poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowa kontrolg zgodnosci wpisow
z dokumentacja zrédtowg (proba: minimum 10% wpiséw 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 publikujgcy sporzadza Protokot corocznego przegladu wpisdw
w CRU JSFP (zatacznik nr 6 do niniejszej Procedury), ktory przedktada Burmistrzowi.

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

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

2. Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU JSFP najp6zniej do konca stycznia roku nastgpujacego
po uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpisow do usunigcia podczas corocznego przegladu.

3. Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowiazkow archiwizacyjnych w zakresie
dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow.

§ 27. Terminy

Zestawienie informacyjne terminéw wynikajacych z Procedury wraz ze wskazaniem o0sob

odpowiedzialnych za wykonanie poszczegdlnych czynnosci.

Sciezka czasowa cyklu publikacji nowej umowy

T0 T 7 dni T+ 15 dni T+23dni  T+28dni  T+30dni
roboczych roboczych
Kwalifikacja
Zawarcie pubhk.acp. W CRU Wprgwadzamel Przekazanie do Weryfikacja PUBLIKACJA
JSFP i opinia opinia IOD/radcy o merytoryczna
umowy publikacji . w CRU JSFP
IOD/radcy prawnego wpisu
prawnego
Kompetencja: Kompetencja: Kompetencja:  Kompetencja:
pracownik pracownik pracownik pracownik
merytoryczny <> wprowadzajacy  wprowadzajacy publikujacy
IOD/radca & I0D/radca — pracownik
prawny prawny publikujacy
Objasnienie:

TO = dzien zawarcia umowy.

,»1+n dni roboczych” oznacza n-ty dzien roboczy liczony od TO.

,»1+n dni” — n-ty dzien kalendarzowy.

Termin z art. 34a ust. 10 uofp (30 dni) liczony jest w dniach kalendarzowych. Do terminu nie wlicza si¢

dni awarii Systemu. Zestawienie ma charakter pomocniczy i instruktazowy oraz sluzy organizacji

procesu publikacji informacji o umowach w CRU JSFP. Wskazane terminy posrednie maja charakter

orientacyjny i mogg ulec odpowiedniemu dostosowaniu z uwzglednieniem okolicznosci danej sprawy,

przy zachowaniu terminu okreslonego w art. 34a ust. 10 uofp.

§ 28. Korekta wpisu i wycofanie publikacji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujacego, pracownika wprowadzajacego,
pracownika merytorycznego, IOD albo osobg trzecig btedu, niezgodnosci lub niedopuszczalnego
ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujacy niezwtocznie:

1) wycofuje udostgpniong informacj¢ 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 IOD o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci — w celu
oceny, czy nie wystgpito naruszenie ochrony danych osobowych podlegajace zgtoszeniu do
PUODO.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujacy odnotowuje przyczyne aktualizacji wraz ze
zwigzlym opisem oraz wskazaniem daty, od ktdrej zaistniata przyczyna.

§ 29. Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkow wynikajacych z niniejszej Procedury
moze skutkowac w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$cig porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nastgpne Kodeksu pracy;

2) odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie wynikajacym
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
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3) wystapieniem odpowiedzialno$ci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzadczej (art. 68—69
uofp);

4) odpowiedzialnoscia 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 pieni¢znych nakladanych przez Prezesa UODO
oraz roszczen osob, ktorych dane dotyczg (art. 82 i 83 RODO);

5) odpowiedzialno$cig cywilng Miasta i Gminy Pleszew wobec 0sob 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
waznos$¢ umowy ani na skutecznos¢ zobowigzan stron. Udostepnienie informacji w CRU JSFP ma
charakter czynnosci materialno-technicznej i nie ksztattuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 30. Awarie Systemu

1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktoérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik publikujacy
niezwlocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw 1 Gospodarki z Biuletynu Informacji Publicznej
na stronie podmiotowej urzgdu obstugujacego Ministra.

2. Po usunieciu awarii pracownik publikujacy przystgpuje niezwlocznie do publikacji wpisow
oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp.

§ 31. Postanowienia koncowe

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

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepisOw prawa, zmian organizacyjnych
w Urzedzie albo wnioskéw wynikajacych z corocznego przegladu, o ktorym mowa w § 25. Wnioski
o zmian¢ Procedury kieruje si¢ do Burmistrza.

3. Wszelkie adnotacje wprowadza si¢ na dokumentach znajdujacych si¢ w aktach sprawy.

4. Dopuszcza si¢ prowadzenie dokumentacji w postaci elektronicznej, zgodnie z przyjetym w danej
komorce organizacyjnej sposobem prowadzenia akt.

5. Dokumenty sporzadzone i podpisane elektronicznie wilacza sie do akt sprawy w postaci
elektronicznej, a ich wydruki maja charakter pomocniczy i moga by¢ dotaczane do akt sprawy.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sg do udostepnienia i zapoznania pracownikow
z tre$cig niniejszej Procedury.
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Zalacznik nr 1 do Procedury

Nazwa (pieczg¢) komorki sktadajacej wniosek

Burmistrz Miasta i Gminy
Pleszew

WNIOSEK O NADANIE / ZMIANE / ODEBRANIE* UPRAWNIEN W SYSTEMIE
CRU JSFP
Imig¢ i Nazwisko PracoWniKa: ..........ceecveeiiieriieniienieeieeeie e

StANOWISKO: ...t
Komorka organizacyjna: .........ccceecveeeieeiieenieeiiienieeieesee e see e seneens

Wnosze o (zaznacz odpowiedni checkbox):
L] nadanie uprawnien

L] zmian¢ uprawnien

L] odebranie uprawnien

Zakres uprawnien (zaznacz odpowiedni checkbox):
L] pracownik wprowadzajacy

O] pracownik publikujacy

L] administrator konta jednostki

L1 zastgpca pracownika wprowadzajacego

L] zastgpca pracownika publikujacego

Data: ......ccoooviiiiiiiiis
Podpis kierownika: ........ccceeeeviiniininiiinennen.

*Niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 2 do Procedury

UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA CRU JSFP
Na podstawie:
e art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 ., poz. 662),
zgodnie z ktorym Burmistrz wykonuje zadania gminy okreslone przepisami prawa,
e art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1634
ze zmianami), w zakresie obowigzku prowadzenia i udostgpniania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych,
e § 5ust. 1 pkt 3 Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséow Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie,
niniejszym upowaznia si¢:

Imie i nazZWisKo: ...
Stanowisko: ...........cooooiiiiii e,

do pehienia funkcji Administratora w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (CRU JSFP).
Zakres upowaznienia obejmuje:

e zarzadzanie dostepami uzytkownikdéw;

¢ nadawanie, zmiang¢ oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom;

e nadzor nad bezpieczenstwem systemu CRU JSFP;

e prowadzenie i aktualizacje rejestru uzytkownikdéw;

e zapewnienie zgodnosci zarzadzania kontami uzytkownikdéw z obowigzujacymi przepisami oraz

procedurami obowiazujacymi w jednostce;
e niezwloczne zgtaszanie incydentow bezpieczenstwa zwigzanych z funkcjonowaniem systemu.

Upowaznienie obowigzuje od dnia: ..........ccceevvveerennen. do dnia: ......ccveeverienennen. / bezterminowo*.

Podpis kierownika jednostki: .........ccceeevevrienieniienieeniesieieeiens
Data: .o

* Niepotrzebne skreslic.

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje niniejsze upowaznienie i zobowigzuje si¢ do wykonywania powierzonych
czynnosci z nalezyta staranno$cia oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
przepisami art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra
Finansoéw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finansow Publicznych, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
(RODO), ustawy o ochronie danych osobowych, przepisami dotyczacymi bezpieczefistwa informacji
oraz wewngtrznymi regulacjami obowigzujacymi w jednostce.

Podpis Upowaznionego: .........ccceerververeerverieneeneesieninns
Data: .o
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Zalacznik nr 3 do Procedury

UPOWAZNIENIE DO PELNIENIA FUNKCJI W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW
JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH (CRU JSFP)
Na podstawie:
e art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662),
zgodnie z ktorym Burmistrz wykonuje zadania gminy okreslone przepisami prawa;
e art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1634
ze zmianami), w zakresie obowigzku prowadzenia i udostgpniania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;
e § Sust. 1 pkt 3 Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansé6w Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pleszewie,
niniejszym upowaznia sig:

Imie i NAZWISKO: ....o.ooiiiiii e
SANOWISKO: ..o

do pelnienia nastepujacych funkcji w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (zaznacz odpowiedni checkbox):
0 Wprowadzajacy — uprawniony do:
e wprowadzania informacji o umowach do CRU JSFP;
e wprowadzania danych aktualizujagcych do CRU JSFP.
U Publikujacy — uprawniony do:
e publikowania informacji o umowach w CRU JSFP;
e publikowania danych aktualizujagcych w CRU JSFP.

Niezaleznie od zakresu przyznanych uprawnien osoba upowazniona zobowigzana jest do:
e zachowania poufno$ci informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywaniem powierzonych
CZynnosci;
e wspdlpracy z Administratorem CRU JSFP w zakresie prawidtowego funkcjonowania systemu.

Upowaznienie obowigzuje od dnia: .......c..ceceeveeuennne. dodnia: ....coevveiirianen, / bezterminowo*.

Podpis kierownika jednostki: ...........ccoeeerieniiniieniienieeeee e
Data: ...ocooviiiiiien

* Niepotrzebne skresli¢.

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze przyjmuje niniejsze upowaznienie i zobowigzuje si¢ do wykonywania powierzonych
czynnos$ci z nalezyta staranno$cia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci
przepisami dotyczacymi prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz wewnetrznymi regulacjami
obowigzujacymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

Podpis UpOWazZnionego: .........ccceevvvereveereenieeereereesresvesneens
Data: ...cocooviiiii
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Zalacznik nr 4 do Procedury

FORMULARZ KWALIFIKACJI UMOWY - CRU JSFP
(wypelnia pracownik merytoryczny)
1. DANE UMOWY

e Numer / znak umowy (jezeli Nadany): ........ccceevvevveeiereeieereereereeeeee e
o Data Zawarcia UIMOWY: .....ccceeeeierieruienieienienicerceie e sceesieeeens
®  StrONA UIMOWY: weuvieiiieiiintiesieenteenteesitestesttesatesatesseesatesaeesseebeenseesaeesneens

2. WARTOSC UMOWY
Warto$€ netto UMOWY: .....ccevueerieeneenienieenieenieans zt

Podstawa ustalenia wartosci (zaznacz odpowiedni checkbox):

0] warto$¢ okreslona w umowie

O plan finansowy jednostki (48 miesigcy — umowa na czas nieoznaczony)
[ brak warto$ci w umowie — warto§¢ szacunkowa

0 umowa wielopodmiotowa — cz¢$¢ przypisana Urzedowi

[ warto$¢ rynkowa (umowa barterowa)

00 umowa w walucie obcej — kurs NBP: .................. zdnia ...
(warto$¢ po przeliczeniu: .........ccoeceeecveierieeieeene, zh)

3. WYLACZENIE JAWNOSCI (zaznacz odpowiedni checkbox):
[ Nie dotyczy
O Dotyczy — podstawa prawna (art. 5 u.d.i.p.):

5. KONSULTACJA PRAWNA /10D (jezeli dotyczy)

Czy dokonanie kwalifikacji wymagalo konsultacji:

U nie

O] tak — wskaza¢ zakres watpliwos$ci oraz uzyskane stanowisko:

Udzielajacy konsultacji: L1 IOD [ radca prawny
Data konsultacji: ........covviviiiiiiiiiiiiiiiieeeeen

Data i podpis sporzadzajacego (skrocony)
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Zalacznik nr 5 do Procedury

WNIOSEK O KONSULTACJE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (I0D)/RADCY
PRAWNEGO* w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP

I L0 10T g 1) i A
IdentyfiKacja WmOWY: ... e e e
Whioskodawea: ...

Tryb: O Standardowy (3 dni robocze) U Pilny (do 24 h)

ZAKRES KONSULTACIJI (zaznacz odpowiedni checkbox)
0 Ocena, czy umowa podlega obowigzkowi wpisu do CRU JSFP — art. 34a ust. 1 ustawy o finansach
publicznych (w szczegolnosci ocena charakteru umowy, przedmiotu umowy lub spetnienia przestanek
uznania jej za zamoOwienie w rozumieniu przepisoOw Pzp)

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

[0 Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2 u.d.i.p. (prywatno$é, tajemnica przedsigbiorcy)
00 Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2a—2b u.d.i.p. (restrukturyzacja, rekapitalizacja)
O Zakres danych osobowych do publikacji (zasada minimalizacji)

00 Kwalifikacja wyltaczen okre§lonych w art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych

I 001

OPIS WATPLIWOSCI/ZAGADNIENIA

(data, podpis pracownika)
* Niepotrzebne skresli¢.

OPINIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH(IOD)/RADCY PRAWNEGO*
Stanowisko (zaznacz odpowiedni checkbox):

[0 Umowa spelnia przestanki objecia obowigzkiem wpisu do CRU JSFP

[0 Umowa nie spetnia przestanek objecia obowigzkiem wpisu do CRU JSFP

L1 Brak podstaw do wylaczenia jawnos$ci — publikacja w pelnym zakresie

[ Wylaczenie jawno$ci w czgsci — zakres do anonimizacji/pominigeias ... ....ovveveiniininnininennne.

(data, podpis wydajacego opini¢)
* Niepotrzebne skreslic.

Termin wydania opinii: 3 dni robocze od dnia wplywu wniosku; w  sprawach pilnych - do 24  godzin
(§ 10 ust. 2 pkt 2 Procedury).
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Zalacznik nr 6 do Procedury

PROTOKOL COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP
(do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy przeglad - § 25 ust. 1 Procedury)

Numer protoKOIU: ......cccviiiiiiieecee e
Data SpOrzadzenia; ........cceeveerieerienieeierie e eee et
Pracownik publikujacy: ......ccceeviiriirieniesieceeeee e
Okres objety przegladem: .......c.cccvveviveviieciieiiereceeee e

Zaznacz odpowiedni checkbox w ponizszych punktach:

1. Zakres przeprowadzonego przegladu
W ramach corocznego przegladu zweryfikowano:

0 kompletnos¢ wpisow dokonanych w CRU JSFP;

[ aktualnos$¢ danych i statusow umows;

L] poprawnos¢ wybranych wpisow w odniesieniu do dokumentacji zrodtowej;
[ zasadno$¢ wytaczen jawnosci;

O wpisy kwalifikujace si¢ do usunigcia po uptywie okresu retencji.

II. Wyniki przegladu

1. Aktualno$¢ wpiséw

[ Nie stwierdzono nieprawidlowosci.
O Stwierdzono nieprawidtowosci.
Opis:

2. Kompletnos$¢ wpisow

O Wszystkie umowy podlegajace wpisowi zostaty ujete w CRU JSFP.
L1 Stwierdzono braki.

Opis:

3. Kontrola wybranych wpisow

Liczba skontrolowanych wpisow: ................
Sposob doboru proby:

[ losowy

L celowy

Wynik:

L] Nie stwierdzono niezgodnosci.

0 Stwierdzono niezgodnosci.

Opis:

4. Retencja danych
0] Brak wpisow przeznaczonych do usunigcia.

O Zidentyfikowano wpisy przeznaczone do usunigcia.
Liczba wpisow: ................
Uwagi:
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II1. Dzialania naprawcze

Stwierdzona nieprawidlowo$¢ Dzialanie:

Termin:

Osoba odpowiedzialna:

IV. Wnioski
O Procedura funkcjonuje prawidtowo.

[ Zaleca si¢ wprowadzenie zmian.
Uwagi i rekomendacje:

V. Zataczniki
[ Wykaz skontrolowanych wpisow.
L Wykaz wpisow wymagajacych aktualizacji.

0 Wykaz wpisow przeznaczonych do usunigcia.

O Inne:

(data i podpis pracownika publikujacego)
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