Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nr 43/2026
z dnia 1 lipca 2026 r.

PROCEDURA
 kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP)

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1.
1. Niniejsza Procedura określa zasady kwalifikowania umów zawieranych przez Urząd Gminy Ruda Maleniecka (zwany dalej „Urzędem”) lub na jego rzecz pod kątem obowiązku publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych, zwanym dalej „CRU JSFP”, a także tryb przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.
2. Ilekroć w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Ruda Maleniecka;
2) kierowniku jednostki – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Ruda Maleniecka (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 – należy przez to rozumieć Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych prowadzony przez Ministra Finansów w systemie teleinformatycznym, o którym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;
4) Systemie – należy przez to rozumieć system teleinformatyczny, w którym jest prowadzony CRU JSFP;
5) komórce merytorycznej – należy przez to rozumieć wydział, biuro, referat lub samodzielne stanowisko Urzędu, w którego zakresie działania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej umowy (komórka prowadząca sprawę);
6) pracowniku merytorycznym – należy przez to rozumieć pracownika komórki merytorycznej, któremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizację, będącego jednocześnie pracownikiem wprowadzającym;
7) pracowniku wprowadzającym – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu posiadającego w Systemie uprawnienie wprowadzającego informacje o umowie, 
8) pracowniku publikującym – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu posiadającego w Systemie uprawnienie publikującego informacje o umowie, 
9) administratorze konta jednostki – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu posiadającego w Systemie uprawnienie administratora, 
10) IOD – należy przez to rozumieć Inspektora Ochrony Danych Urzędu, 
11) umowie podlegającej wpisowi – należy przez to rozumieć umowę spełniającą łącznie warunki określone w art. 34a ust. 1 uofp, niewyłączoną na podstawie art. 34a ust. 5 uofp.,
12) wewnętrznym rejestrze CRU – należy przez to rozumieć rejestr pomocniczy prowadzony przez pracownika publikującego, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Procedury;
3. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracowników Urzędu uczestniczących w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji umów zawieranych przez Gminę lub na jej rzecz.
4. Procedura nie ma zastosowania do umów zawieranych przez samorządowe jednostki budżetowe, samorządowe instytucje kultury Gminy Ruda Maleniecka, które – jako odrębne jednostki sektora finansów publicznych w rozumieniu art. 9 uofp – samodzielnie realizują obowiązki wynikające z art. 34a uofp i wprowadzają informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach własnych kont jednostki.

Rozdział II
Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 2.
1. Wójt Gminy Ruda Maleniecka jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialność za realizację obowiązków wynikających z art. 34a–34b uofp;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP przez Gminę 
3) wyznacza imiennie, pracowników wprowadzających oraz pracowników publikujących, a także ich zastępców;
4) rozstrzyga wątpliwości interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU JSFP – po zasięgnięciu opinii radcy prawnego i IDO – jeżeli sprawa dotyczy danych osobowych;
5) zatwierdza ewentualne wyłączenie jawności określonej informacji o umowie na podstawie art. 5 ust. 1 i 2–2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawnej 

§ 3.
1. Pracownik merytoryczny niezwłocznie po zawarciu umowy, nie później jednak niż w terminie 20 dni od dnia jej zawarcia dokonuje kwalifikacji umowy pod kątem obowiązku publikacji w CRU JSFP i wprowadza dane do Systemu CRU JSFP do etapu „przygotowane do publikacji”.
2. Pracownik merytoryczny odpowiada za:
1) prawidłową kwalifikację umowy, w tym ocenę spełnienia obu przesłanek z art. 34a ust. 1 uofp (zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczególna);
2) prawidłowe ustalenie wartości umowy zgodnie z § 2 Rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz. U. poz. 440)., w tym:
1. wpisanie wartości w PLN z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku,
1. wskazanie wartości umowy bez podatku od towarów i usług (netto) – § 2 ust. 4 pkt 2 rozporządzenia,
1. uwzględnienie wartości opcji oraz wznowień (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporządzenia),
1. w przypadku umów na czas nieoznaczony – wskazanie wartości za okres pierwszych 48 miesięcy wykonywania umowy,
1. w przypadku umów w walucie obcej – przeliczenie wartości na PLN według właściwego kursu średniego NBP z dnia zawarcia umowy;
3) rzetelne i zwięzłe opisanie przedmiotu umowy w sposób umożliwiający jej identyfikację, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych.
3. Pracownik merytoryczny wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z formularzem przewidzianym w Systemie, korzystając z indywidualnego konta użytkownika. W przypadku wątpliwości dotyczących zakresu publikacji danych osobowych lub wystąpienia przesłanek wyłączenia jawności na podstawie art. 5 ust. 1 i 2–2b udip – kieruje wniosek o konsultację do IOD (przed udostępnieniem zapisu do publikacji). Po wprowadzeniu danych do Systemu pracownik wprowadzający informuje pracownika publikującego będącego jednocześnie jego zwierzchnikiem służbowym o przygotowaniu w Systemie danych do publikacji oraz maksymalnym terminie na opublikowanie danych w CRU.
3. Pracownik wprowadzający odpowiada za:
1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych;
2) prawidłowość techniczną wprowadzonych zapisów w tym kompletność pól obowiązkowych 
3) kierowanie wniosków o konsultację do IOD w razie wątpliwości w zakresie wyłączenia jawności;
4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikującemu – nie później niż 7 dni przed upływem terminu wynikającego z art. 34a ust. 10 uofp.

§ 4.
1. Pracownik publikujący:
1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez porównanie zapisów w Systemie z dokumentacją źródłową (umowa, zamówienie, ewentualna opinia IOD, inne dane potwierdzające zawarcie umowy) – w terminie nie dłuższym niż 7 dni od dnia otrzymania od pracownika wprowadzającego informacji o wprowadzeniu danych do Systemu CRU;
2) publikuje informację o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie w Systemie czynności udostępnienia danych w rejestrze publicznym lub informuje pracownika wprowadzającego o stwierdzonych błędach i konieczności poprawy wprowadzonych danych;
3) wprowadza wpis do wewnętrznego rejestru CRU prowadzonego odrębnie dla każdego Referatu oraz potwierdza fakt publikacji pracownikowi wprowadzającemu;
4) prowadzi wewnętrzny rejestr CRU według wzoru stanowiącego załącznik nr 1 do niniejszej Procedury;
5) dokonuje corocznych przeglądów wpisów udostępnionych w CRU JSFP 
6) po upływie pięcioletniego okresu retencji, o którym mowa w art. 34b ust. 6 uofp – usuwa informacje o umowie z CRU JSFP, sporządzając Protokół usunięcia;
2. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmniej:
1) porównanie pól wpisu w Systemie z postanowieniami umowy;
2) kontrolę poprawności obliczenia wartości umowy (netto, w PLN, z uwzględnieniem opcji i wznowień);
3) kontrolę zgodności oznaczenia stron z dokumentacją umowy;
4) kontrolę zwięzłości i adekwatności opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych osobowych osób trzecich;
5) weryfikację prawidłowości wprowadzenia podstawy wyłączenia jawności – jeżeli ma zastosowanie;
3. Publikacja powinna nastąpić bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza się dni, w których wystąpiła awaria, systemu teleinformatycznego CRU JSFP
4. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikującego, pracownika wprowadzającego, IOD, albo osobę trzecią błędu, niezgodności lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujący niezwłocznie:
1) wycofuje udostępnioną informację o umowie z CRU JSFP – jeżeli jej dalsza widoczność stwarza ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych osobowych);
2) wszczyna postępowanie korygujące przy odpowiednim stosowaniu zasad właściwych dla aktualizacji wpisu;
3) informuje IOD o korekcie – jeżeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawności – w celu oceny, czy nie wystąpiło naruszenie ochrony danych osobowych podlegające zgłoszeniu do PUODO.
5. W każdym przypadku korekty pracownik publikujący odnotowuje przyczynę aktualizacji wraz ze zwięzłym opisem oraz wskazaniem daty, od której zaistniała przyczyna

§ 5.
1. Administrator konta jednostki:
1) akceptuje wnioski o założenie kont użytkowników (osób fizycznych) na koncie jednostki Urzędu, odbiera uprawnienia użytkownikom oraz dokonuje ich zmian;
2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnień;
3) generuje raporty z konta jednostki;
4) niezwłocznie odbiera uprawnienia użytkownikom, którzy zakończyli pracę na stanowisku związanym z obsługą CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzędem;
5) weryfikuje i utrzymuje aktualność danych konta jednostki w Systemie.
2. Funkcji Administratora konta jednostki nie łączy się z funkcją IOD.

§ 6.
1. IOD pełni funkcję doradczą i nadzorczą w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu do CRU JSFP. IOD nie jest użytkownikiem Systemu w roli wprowadzającego ani publikującego.
2. Do zadań IOD w ramach niniejszej Procedury należy w szczególności :
1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzającego w zakresie:
a) występowania przesłanek wyłączenia jawności na podstawie art. 5 ust. 1 i 2–2b udip lub innych wynikających z przepisów prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegających publikacji,
2) wydanie opinii w formie elektronicznej z uzasadnieniem;
3) ujęcie czynności przetwarzania danych w CRU JSFP w rejestrze czynności przetwarzania prowadzonym przez Urząd (art. 30 RODO);
4) obsługa wniosków osób, których dane dotyczą, w zakresie praw wynikających z art. 15–22 RODO;
6) udział w rozpatrywaniu naruszeń ochrony danych osobowych dotyczących CRU JSFP, w tym w zgłoszeniach do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (art. 33–34 RODO).
3. Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzję o publikacji albo wyłączeniu jawności określonej informacji podejmuje kierownik jednostki, działając przez upoważnionego pracownika publikującego.

§ 7. 
1. Kierownik jednostki wyznacza imiennego zastępcę dla każdej z ról: pracownika wprowadzającego oraz pracownika publikującego.
2. W razie nieobecności pracownika wprowadzającego oraz braku jego zastępcy – wyłącznie do momentu powrotu pracownika lub wyznaczenia zastępcy – obowiązki wprowadzania może wykonywać pracownik publikujący.

Rozdział III
Aktualizacje, przeglądy, retencja danych, awarie

§ 8.
1. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP jest obowiązkowa w przypadku zmiany każdej z informacji wymienionych w art. 34a ust. 7 pkt 1–9 uofp – w szczególności w razie:
1) zawarcia aneksu zmieniającego treść lub warunki umowy;
2) wypowiedzenia, rozwiązania albo odstąpienia od umowy;
3) cesji praw lub przeniesienia obowiązków na inny podmiot;
4) zmiany strony umowy (np. wskutek przekształcenia spółki, połączenia, sukcesji);
5) zmian  statusu umowy z „aktywna” na „nieaktywna”;
6) stwierdzenia błędu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.
2. Termin 30 dni rozpoczyna się odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji (np. od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia błędu).
3. Procedura aktualizacji jest tożsama z procedurą pierwotnej publikacji z tym że w polu „podstawa aktualizacji” wskazuje się przyczynę, zwięzły opis oraz datę, od której zaistniała przyczyna.
4. W przypadku umów zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansów publicznych aktualizacji wpisu dokonuje wyłącznie ta jednostka, której zmiana dotyczy. Wyjątkiem są zmiany o charakterze ogólnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przekształcenia), które wymagają aktualizacji po stronie każdej z jednostek).

§ 9.
1. Pracownik publikujący będący jednocześnie kierownikiem danego Referatu przeprowadza coroczny przegląd wpisów udostępnionych w CRU JSFP a wprowadzonych przez pracowników merytorycznych Referatu którego pozostaje kierownikiem – w terminie do 31 stycznia roku następującego po roku, którego dotyczy przegląd.
2. Przegląd obejmuje:
1) weryfikację aktualności statusu umów – w szczególności identyfikację umów, w których upłynął okres ich obowiązywania, a status nie został zmieniony na „nieaktywny”;
2) weryfikację, czy wszystkie zaistniałe w roku przyczyny aktualizacji zostały wprowadzone do Systemu;
3) identyfikację wpisów, dla których upłynął pięcioletni okres retencji– w celu ich usunięcia;
4) ocenę poprawności i kompletności informacji – w tym wyrywkową kontrolę zgodności wpisów z dokumentacją źródłową (próba: minimum 10% wpisów dokonanych w roku przeglądu);
5) ocenę procesu pod kątem ewentualnego usprawnienia Procedury.
3. Z corocznego przeglądu pracownik publikujący sporządza Protokół przeglądu (załącznik nr 2 do niniejszej Procedury), który przedkłada Sekretarzowi Gminy

§ 10.
1. Informacje o umowie usuwa się z CRU JSFP po upływie pięciu lat, licząc od końca roku, w którym umowa przestała obowiązywać (art. 34b ust. 6 uofp).
2. Pracownik publikujący usuwa wpis z CRU JSFP najpóźniej do końca stycznia roku następującego po upływie okresu retencji – po identyfikacji wpisów do usunięcia podczas corocznego przeglądu.
3. Z każdego usunięcia wpisu pracownik publikujący sporządza Protokół usunięcia informacji o umowie (według załącznika nr 3 do niniejszej Procedury), który zawiera w szczególności: identyfikację umowy, datę zakończenia obowiązywania, datę usunięcia z CRU JSFP, podstawę prawną oraz podpis pracownika i datę. Protokoły usunięcia są ewidencjonowane w wewnętrznym rejestrze CRU i przechowywane przez co najmniej 10 lat.
4. Usunięcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzędu z obowiązków archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrębnych przepisów.

§ 11.
1. W razie wystąpienia awarii Systemu, o której mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik publikujący pobiera komunikat Ministra Finansów z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego Ministra Finansów oraz odnotowuje awarię w wewnętrznym rejestrze CRU.
2. Po usunięciu awarii pracownik publikujący przystępuje niezwłocznie do publikacji wpisów oczekujących na publikację. Dni awarii nie są wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp.
Rozdział IV
Postanowienia końcowe

§ 12.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje się przepisy uofp, rozporządzenia, Pzp, udip, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a także aktualne wytyczne Ministra Finansów dotyczące CRU JSFP,
2. Niniejsza Procedura jest udostępniana pracownikom Urzędu oraz przekazywana do podpisu „zapoznałem/zapoznałam się”– w terminie 14 dni od dnia jej wprowadzenia w życie.


