Wojt Gminy Jasto
ul. Stowackiego 4
38-200 Jasto ZARZADZENIE NR 83/2026
Wéjta Gminy Jasto
7z dnia 26 czerwca 2026 1

w sprawie wprowadzenia .Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w

Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy Jasto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym
(tj; Dz .U. 2 2026 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 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 1. poz. 1483 z p6zn.zm.) i§1
rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. W sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych (Dz.U. z 2026 . poz. 440), zarzadza sie

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ..Procedure kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w
Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzgdzie Gminy Jasto

(zwang dalej ,.Procedurg”), stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Integralng czgscia Procedury sa:

1) Zatacznik nr 1 do Procedury — Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP

2) Zatgeznik nr 2 do Procedury — Protokét corocznego przegladu wpisow w CRU J SFP

3) Zatacznik nr 3 do Procedury — Protokot usuniecia informacji o umowie z CRU J SEP

4) Zalgcznik nr 4 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP
§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do

zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

§ 4.1. Wyznacza sig nastgpujacych uzytkownikéw konta jednostki w systemie teleinformatycznym
CRU JSFP:

1) Administrator konta jednostki — Wojt Gminy Jasto

2) Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach — Inspektor w Referacie Organizacyjno-
Spotecznym i Oswiaty,

3) Pracownik publikujacy informacje o umowach — inspektor w Referacie Organizacyjno-

Spotecznym i Oswiaty.




2. Imienne wyznaczenie pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz ewentualne ich zastepstwa,
nastepuje w drodze odrgbnego upowaznienia stanowigcego zalgcznik do indywidualnego zakresu

obowigzkéw pracownika.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych

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

e

podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 83/2026
Wéjta Gminy Jasto

z dnia 26 czerwca 2026 r.

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFEP)

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania umow zawieranych przez Wojta Gminy Jasto
(zwanej dalej ,,Gming™) lub na jego rzecz pod katem obowiazku publikacji informacji o nich w
Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej LCRU
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 Woéjta Gminy Jasto
jako kierownika jednostki sektora finansow publicznych;

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

3) ustanowienie wewngtrznych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku

publikacji.

§ 2. Podstawa prawna

Procedure opracowano na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajacej ustawg 0 zmianie ustawy — Kodeks karny oraz
niektérych innych ustaw oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);

3) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320

z pézn.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 dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz.
902 z p6zn.zm.) — w szezegolnosci art. S ust. 11 2-2b, zwane] dalej udip;

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

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z2 2024 1. poz. 1061 z p6zn.zm.).

§ 3. Definicje i skroty

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Jasto,

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Jasto

3) CRU JSFP/Rejestrze — nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Umdéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych prowadzony przez Ministra Finansow w systemie teleinformatycznym, o
ktorym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;

4) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Gminy Jasto
posiadajacego w Systemie uprawnienie wprowadzajacego i publikujacego informacje o umowie,

5) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Jasto i pracownika
Urzgdu Gminy posiadajacego w Systemie uprawnienie administratora,

6) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu Gminy Jasto

7) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumieé umowe spetniajgcg tacznie warunki
okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewylaczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp

8) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé sporzadzany wedlug wzoru nr 1, w ktérym

pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowiazku publikacji umowy w CRU JSFP:

Rozdziat 11

Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 4. Kierownik jednostki
1. Wojt Gminy Jasto jako kierownik jednostki:

1) ponosi odpowiedzialnosé za realizacje obowigzkéw wynikajgcych 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 pracownikow publikujacych,

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

5) zatwierdza ewentualne wylgczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie art. 5

ust. 1 2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawnej.

§ 5. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pozniej jednak niz w terminie 5
dni roboczych od dnia jej zawarcia dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowiazku publikacji
w CRU JSFP i w przypadku kwalifikacji pozytywnej przekazuje informacj¢ do pracownika
wprowadzajacego. sporzadzajac Karte kwalifikacji wedhug zatacznika nr 1 do niniejszej Procedury;
2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP) a pracownik
merytoryczny dolacza Karte kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze archiwalnym danej
komorki organizacyjnej i uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawng wylgczenia (np. brak
przestanek z art. 34a ust. 1 uofp, ustawowe wylaczenie z art. 34a ust. 5 uofp.

3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

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

2) prawidlowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia;

3) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajagcemu informacje o kazdej zmianie
umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwiazanie, korekta bledu i inne) — w terminie 7 dni

roboczych od dnia jej zaistnienia.

§ 6. Pracownik wprowadzajacy

1. Pracownik wprowadzajacy:

1) wprowadza informacje o umowie do Systemu korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;
2) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystgpienia
przestanek wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip — kieruje wniosek o
konsultacje do I0OD.

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:

1) prawidtowos¢ techniczng wprowadzonych zapiséw w tym kompletno$¢ pél obowiazkowych;




3) kierowanie wnioskéw o konsultacie do 10D w razie watpliwosci w zakresie wylaczenia
jawnosci;

4) terminowe dokonywanie wpisu pracownikowi publikujagcemu — 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).

§ 7. Pracownik publikujgcy

1. Pracownik publikujacy:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu— w terminie nie dluzszym niz 7 dni
roboczych od dnia wprowadzenia informacji do systemu CRU JSFP przez pracownika
publikujacego ;

2) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie w
Systemie czynnosci udostgpnienia danych w rejestrze publicznym.

2. Pracownik publikujacy ponadto:

1) dokonuje corocznych przegladow wpiséw udostepnionych w CRU JSFP :

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

3) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu (1 odnotowuje dni awarii,

ktore nie wliczaja si¢ do terminu 30 dni.

§ 8. Administrator konta jednostki

Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zalozenie kont uzytkownikéw (0sob fizycznych) na koncie jednostki,
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 prace na stanowisku
zwiazanym z obstuga CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem Gminy;

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

§ 9. Inspektor Ochrony Danych (I0D
1. 10D petni funkcje doradeza w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu do CRU JSFP.

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




1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajacego w zakresie:

a) wystepowania przestanek wylaczenia jawnosci 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 pézniej niz w ciggu 24 godzin), W formie elektronicznej, z uzasadnieniem.

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

publikujacego.

§ 10. Zastgpstwa
Kierownik jednostki wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z rol: pracownika wprowadzajacego

oraz pracownika publikujacego.

Rozdziat 111
Etap [ — Kwalifikacja umowy

§ 11. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

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

1) umowa stanowi zamdwienie W rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odplatna umowe zawierang
miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérej 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
szczegblnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego).

2. Umowy spehniajace przestanki z ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in.
saméwienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, czynnosci Operacyjno-rozpoznawceze,
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 udostepnia si¢ tych
tych informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na

podstawie art. 5 ust. 1 12-2b udip.




4. Kierownik jednostki moze udostepnié w CRU JSFP, na zasadzie fakultatywnosci, réwniez
informacje o umowie stanowigcej zaméwienie, lecz niespelniajgcej warunku formy z art. 34a ust. 1

pkt 2 uofp czyli np. umowie ustne;.

§ 12. Wykluczenia czasowe

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

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

Zmiany.

§ 13. Sporzgdzenie Karty kwalifikacji

1. Kwalifikacj¢ umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji (zatacznik nr
1 do niniejszej Procedury).

2. Karta kwalifikacji jest dokumentem elektronicznym podpisywanym podpisem wilasnorecznym i
przechowywana jest przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca roku, w ktérym umowa
przestala obowigzywac (réwnolegly z okresem retencji w CRU JSFP).

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

osobowych lub jawnosci — z IOD.

Rozdzial IV
Etap II — Przygotowanie pakietu danych

§ 14. Zakres informacji o umowie

1. Zakres danych wymaganych do publikacji w CRU JSFP, obejmuje:

1) numer umowy — o ile zostal nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wskazaé ,brak
numeru” (nie tworzy si¢ numeru sztucznego wylacznie na potrzeby CRU JSFP);

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

3) okres, na jaki umowa zostata 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 finansow publicznych lub przedsigbiorcy siedziba/miejscem
wykonywania dziatalnosci na terytorium RP — nazwe (firmg), numer REGON, NIP (jezeli jest w
bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalnosci,

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

¢) w przypadku osoby fizycznej — wylacznie imie i nazwisko;

5) wskazanie przedmiotu umowy - opis zakresu dostaw, ustug lub robot budowlanych
stanowiacych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwigzly i wystarczajacy do
identyfikacji zamowienia;

6) warto$¢é umowy — wskazana w PLN z dokladnoscia do dwoch miejsc po przecinku, ustalong
zgodnie z § 15 niniejszej Procedury ;

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

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

9) 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. 11 2-2b udip);

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-9 oraz jej przyczyna (np.
zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta bledu i inne) wraz ze zwigztym opisem

aktualizacji oraz data, od ktorej zaistniala przyczyna.

§ 15. Ustalanie wartosci umowy

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

2. Jezeli wartoéé umowy nie zostata okreslona w umowie, wartos¢ tg stanowi 1gczna wysokos¢
érodkéw, ktore Gmina zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy , a w przypadku umowy na czas
nieoznaczony — taczna wysokos¢ srodkow, ktore Gmina zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy

przez pierwsze 48 miesigey ). .




3. Wysokos¢ Srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacj¢ umowy pozostaje bez wplywu na
okreslenie wartosci umowy w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 i 2). W szczeg6lnosci:

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

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wplywa na pierwotnie wskazang wartosé.

4. Przy okresleniu wartosci umowy:

1) uwzglednia sig wartosé opcji oraz wznowien

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towaréw i ustug — wartosé wpisywana do CRU JSFP odpowiada
zatem wartosci netto.

5. W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finansow
publicznych) Gmina ujawnia w CRU JSFP wartosé odpowiadajaca wylgcznie tej czesci umowy,
ktora obcigza jej plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku uméw barterowych, w ktérych nie wystepuje przeptyw $rodkéw pienieznych,
wartos¢ umowy ustala si¢ na podstawie wartosci rynkowej Swiadczen wzajemnych, opierajac sie na
wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie przelicza sie wartoé na PLN wedtug kursu $redniego NBP z dnia

zawarcia umowy.

§ 16. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji

1. Opis przedmiotu umowy powinien:

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

2) wskazywaé kategorie Swiadczen (np. ,dostawa materiatéw biurowych”, ,ustuga bhp”,), bez
enumeratywnego wymieniania wszystkich elementéw sktadowych zamoOwienia, ktdre sa
szczegOlowo okreslone w dokumentacji umowne;:

3) by¢ pozbawiony danych osobowych 0s6b trzecich, w tym beneficjentow $wiadczenia, ich danych
identyfikacyjnych oraz danych szczegolnych kategorii;

4) nie narusza¢ tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawey — w zakresie, w jakim zostala skutecznie
zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bedacego osoba fizyczng (imie i nazwisko) wskazuje si¢ w pozycji
~oznaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegolowe dane
adresowe wykonawcy bedacego osoba fizyczna, w tym miejscowo$¢ zamieszkania, nie 53

publikowane w CRU JSFP.
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Rozdzial V
Etap IIT i IV — Przekazanie, konsultacja z IOD i wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 17. Przekazanie Pakietu danych do wprowadzenia

1. Pracownik merytoryczny przekazuje Karte kwalifikacji pracownikowi wprowadzajacemu.

2. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastapilo w terminie umozliwiajacym
pracownikowi wprowadzajgcemu, pracownikowi publikujgcemu oraz 10D (w razie potrzeby)

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

§ 18. Konsultacja z IOD

1. Pracownik wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultaci¢ do 10D w kazdym przypadku, gdy
pracownik wprowadzajacy ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikaciji
albo zasadnos$ci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b udip.

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

1) czy zachodza przestanki wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip — ze
wskazaniem wlasciwej jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktore nalezy zanonimizowac lub nie publikowac;

3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.

§ 19. Wprowadzenie informacji do Systemu

1. Pracownik wprowadzajacy dokonuje wpisu informacji do Systemu.

2. Wprowadzenie informacji obejmuje:

1) wypelnienie wszystkich pol obowigzkowych formularza Systemu;

2) wprowadzenie wartosci netto z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, w PLN;

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

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

5) w razie zastosowania wylaczenia jawno$ci — wskazanie podstawy prawnej (jednostka redakcyjna

1 tytul aktu) oraz organu/osoby dokonujacej wylaczenia.

Rozdzial VI
Etap V — Weryfikacja i publikacja
§ 20. Weryfikacja wpisu
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1. Pracownik publikujacy dokonuje weryfikacji wpisu.

2. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmniej:

1) poréwnanie pol wpisu w Systemie z postanowieniami umowy;

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

3) kontrole zgodno$ci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;

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

5) weryfikacje prawidlowosci wprowadzenia podstawy wylaczenia jawnosci — jezeli ma

zastosowanie.

§ 21. Publikacja wpisu

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

2. Publikacja powinna nastapi¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy Do terminu nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapila awaria, systemu
teleinformatycznego CRU JSFP

3. Niezwlocznie po publikacji pracownik publikujacy zachowuje w aktach sprawy zrzut

potwierdzenia publikacji (wydruk lub dokument elektroniczny generowany przez System).

§ 22. Korekta wpisu i wycofanie publikacji

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

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

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

3) informuje IOD o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci — w celu
oceny, ¢zy nie wystapilo naruszenie ochrony danych osobowych podlegajace zgloszeniu do
PUODO.

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

zwiezlym opisem oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniata przyczyna.
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Rozdziat VII
Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 23. Aktualizacje wpiséw

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

1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tres¢ lub warunki umowy:

2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkéw na inny podmiot;

4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztalcenia spotki, polaczenia, sukcesji);

5) zmian statusu umowy z ,.aktywna” na ,,nicaktywna’;

6) stwierdzenia btedu 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 bledu).

3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji (Etapy I-V), z tym ze
pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji, stanowigca zatacznik
nr 4 do niniejszej Procedury.

4. W przypadku umow zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finanséw publicznych
aktualizacji wpisu dokonuje wylacznie ta jednostka, ktorej zmiana dotyczy. Wyjatkiem sa zmiany o
charakterze ogdlnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztalcenia), ktére 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 rekojmi lub gwarancji nie wplywa na status umowy — po
wykonaniu umowe 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 ktérym przypada ten dzien,

biegnie pigcioletni okres retencji wpisu.

§ 25. Coroczny przeglad wpisow
1. Pracownik publikujacy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostepnionych w CRU JSFP —
w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy przeglad.
2. Przeglad obejmuje:
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1) weryfikacje aktualnosci statusu umoéw — w szczego6lnosei identyfikacje umow, w ktorych uplynat
okres ich obowigzywania, a status nie zostal zmieniony na ,,nieaktywny”;

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

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

4) ocene poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowa kontrole zgodnosci wpisow z
dokumentacja zrodtowa;

5) ocene procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.

3. 7Z corocznego przegladu pracownik publikujgcy sporzadza Protokol przegladu, stanowigcy

zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury

§ 26. Retencja danych — usuwanie wpiséw 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 najpdzniej do koneca stycznia roku
nastepujagcego po uplywie okresu retencji — po identyfikacji wpisow do usunigcia podczas
corocznego przegladu.

3. Z kazdego usunigcia wpisu pracownik publikujacy sporzadza Protokél usunigcia informacji o
umowie, ktory zawiera w szczego6lnoscei: identyfikacje umowy, date zakonczenia obowiagzywania,
date usuniecia z CRU JSFP, podstawe prawng oraz podpis pracownika i datg. Protokoly usunigcia sa
przechowywane przez co najmniej 10 lat.

4. Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Gminy z obowigzkéw archiwizacyjnych

w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow.

§ 27. Awarie Systemu

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

2. Po usunieciu awarii pracownik publikujacy przystepuje niezwlocznie do publikacji wpiséw

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

§ 28. Laczenie uprawnien
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Wojt Gminy moze powierzy¢ wykonywanie rol wprowadzajacego i publikujacego jednej osobie.

Mozliwe jest taczenie uprawnien.

§ 29. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sig¢ przepisy uofp,
rozporzadzenia, Pzp, udip, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne Ministra
Finansow dotyczace CRU JSFP,

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepiséw prawa, zmian organizacyjnych
w Urzedzie Gminy albo wnioskéw wynikajacych z corocznego przegladu.

3. Niniejsza Procedura jest udostgpniana pracownikom Urzgdu Gminy Jasto.

ﬁ.

Pigkos
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Zalacznik nr 1 do Procedury

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

Pracownik merytoryczny (imi¢, nazwisko, stanowisko): ...
INUIECT VOV ST ORIMCROINICS 5055100 v 50555000 V0 T8 S0 8 85 0 SR LS S SR TS A
DAt ZaWABEIN TONOWYS 505000 0000 0550 s e i S P TS S SV S T AR SRS & b mmms mmeaare
Strona UmMowWY/WYKOMAWECA: ... et
Przedmiot umowy (SKIrOtOWO0): . ...

Warto§€ umowy (netto, W PN ) L. o e

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

przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robdt budowlanych)?

O TAK ONIE Uzasadnienie:

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

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

OTAK ONIE Forma:

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

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

B. OCENA WYLACZEN - art. 34a ust. 5 uofp
01 Brak wylgczen
[0 Wylgczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placowki zagraniczne, MON)
[J Wylaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)
[ Wylaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)
[0 Wylaczenie pkt 4 (czynnosci operacyjno-rozpoznawcze)

0 Wylgczenie pkt 5 (obronnos$¢/bezpieczenstwo panstwa)
16




[ Wylaczenie pkt 6 ($wiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)

Uzasadnienit Zastos0WaNER0 WEMETEIIRY ... vounin o s s st s i s e g oA S

C. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI - art. 5 ust. 1 i 2-2b udip
O Nie stwierdzono
O Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1)
0] Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1)
(] Prywatnos¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)
[J Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2)
[J Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)
[1 Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b)
OInne ...oovevvennnnnn (wskaza¢ podstawe prawng)
] Wymaga konsultacji z IOD

D. WYNIK KWALIFIKACJI
[J TAK — umowa podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP
L] 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)
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Zalacznik nr 2 do Procedury

PROTOKOL COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP
(- do 31 stycznia roku nast¢pnego)

Numer protokolu (np. CRU/PP/..../RRRR): ...t
Data:sporzadzenia profokolts . ... oo sone viss vena s ses s av cossisis aeaesess
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokol: ...
OKkres objety przeglagdem (rok Kalendarzowy): ...

I. STATYSTYKI WPISOW

Wskaznik Wartos¢é

Liczba wpisow w CRU JSFP na koniec roku objetego przegladem ...
Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem ...l
Liczba aktualizacji wpisow dokonanych wroku
Liczba zmian statusu z ,,aktywna” na ,nieaktywna” wroku ...
Liczba zwrotow wpisow do korekty (PW « PP) R

Liczba wpisow wylaczonych z jawnodei (art. Sust. 112-2budip) .l

II. AKTUALNOSC STATUSU UMOW
Whpisy, w ktorych uplyngl okres obowiazywania, a status nie zostal zmieniony na
whieaktywny” — liczba: ............

Wykaz spraw/numeréw umow wymagajacych zmiany statusu: ...........ocoeviiiiiiiiiiiinii,

........................................................................................................................
........................................................................................................................
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I1I. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI
[ Wszystkie zaistniale w roku przyczyny aktualizacji zostalty wprowadzone do Systemu

[ Stwierdzono braki — liczba: ............ § BZOZREONY: .convpmivarsn svusvansaamusn s snms s siaseiia

Planowana
Data zakoncz.
data Uwagi

obowigzywania

usunigcia

2

3

4

5

V1. WNIOSKI I REKOMENDACJE

VL.1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury: ........................cooeeiiniiiiin...
VL.2. Proponowane zmiany Procedury/instrukeji wewnetrznych: .....................................
VL3 Potrzeby szkoleniowe/organizacyjme: ..................cooiiiiiiiinii e,

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

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

(data, podpis pracownika publikujgcego — sporzadzajacy)

Akceptacja:

.....................................................................
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Zatgcznik nr 3 do Procedury

PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP

Numer protokolu (np. CRU/PU/..../RRRR): ........ooiiiiiiiiiiiiiii
Data sporzadzenia protokolu: ............oooiiiiiiiiiiiiiiiii
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokol: ...
I. IDENTYFIKACJA UMOWY
NUMETI/OZNACZEIMIC UIMOWY: L. ououinttttntait it tae e eaeae e ete e s et et s e et tie et ettt et esaae e
Data ZAWATCIA WIMOWY: L. ..ottt ittt et e e re e et e ettt ettt et e e et s s s e
Strony umowy/WYKONAWECA: ...
Przedmiot umowy (SKPOtOWO0): .....coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiinin et
I1. OKRES OBOWIAZYWANIA I RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,nieaktywna”): .....................
Koniec roku, w ktéorym umowa przestala obowiazywac: ...
Data uplywu 5-letniego okresu retencjiz ..o
Data usunigcia informacjiz CRUJSFP: ...
ITI. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA

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

Dodatkowe podstawy (jezeli maja zastosowanie):

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI

O Czynno$¢ usuniecia wykonana w Systemie z konta Gminy

O Powiadomienie przekazane Administratorowi konta jednostki
V. ZALACZNIKI

[ Zrzut z Systemu potwierdzajacy usunigcie informacji o umowie

I o T2 PP




Zatacznik nr 4 do Procedury

NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP

Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR): ...t
Data sporzadzenia notatKiz ....... ...
Pracownik wprowadzajacy/publikujacy (imi¢, nazwisko, stanowisko): .......................

KomGrka organiZaeyIIvas ... csmeaversisvss s s s o s osmed s i s e soseions i st

L. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACJI
Numer UmoOWY/OZNACZEIMIC: . ........oooiiiitt ittt ettt s et e ae e aae e
Data Zawarcia U OWY . ..ottt et e et
Strony umowy/WYKOMAWCA: ...t i
Data publikacji pierwotnej w CRU JSFP: ....couivivainmmpeissmmmion s s sos sise s one

IL. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI
N T R 1 10) 14 1<) s ,data Zawarcia: .....ovveiiiiiii
0 Wypowiedzenie/rozwigzanie/odstgpienie od umowy
O Cesja praw/przeniesienie obowigzkéw na inny podmiot
[0 Zmiana strony umowy (przeksztalcenie, polaczenie, sukcesja prawna)
[0 Wykonanie umowy — zmiana statusu z ..aktywna” na .,nieaktywna”
[J Stwierdzenie bledu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

] Korekta po wycofaniu publikacji

E TS s o i s e i e o S A S S B S P N A S B
IT1. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACJI
Data, od ktore] zaivtniala proyeaynas oo vssiavssmvyss sy geias e sib R sasnsyiss

A ARia hielia+anana AAUIIFo T s o DY odin o y aa mrphlilario aletrializar . PO JCED
Ua ania Wska: ,r-h]r-}_: 10 LOWYZES .f?/t‘_:;’:"-t*_—' JlU-aniowy terimin na f.’jt,"‘"{-’(':'.r[‘.c-'{_._,"gl,"’ -;:mi;’-;:fﬂg c',‘L_/I w LU S5

g O e ] ol o B s i e s oy O F . Do
7/ it 17 110 / A A7/ 79 C/O [ 4D S/ ramri far 417 17¢ / )
{. Jaa USl ‘i org). U nie wilicza ste anl awarii systemu (art. 340 Ust. £ Uorp)
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IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACJI

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

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

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY

- . - Pr—— - | -4 / ~h - I/ 4 7 nlF 7 g £,
s nnfa et wwiasmanaiara alkttializarti — art 142 1cf nlct 1€ 1infr
ola Wpisuy wWymaga/gce anltlaiizacyl — art. o4a ust. / Pt Uoip.

1 Numer umowy
2  Data zawarcia umowy

3 Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony)

4 Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres)
5  Przedmiot umowy
6  Wartos¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami)

7  Wspdlfinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp

8  Status umowy (,,aktywna”/,,nieaktywna”) i dzien zakonczenia

Pole wpisu w CRU JSFP
- .
a
(]
O
O
g
O
O
([l

9  Wylaczenie jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba)

VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych [ub jawnoscy

[0 Niewymagana — aktualizacja nie wplywa na zakres danych osobowych ani na podstawy
wylaczenia jawnosci

0 Wymagana — wniosek o konsultacjg skierowany dnia: ...........c.ccoeveeiiinnnne.

—data WDy W ODINL IO oo vamommvsmmnssums s ionammsnmeas s su s s s easwass A s s e
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VII. ZALACZNIKI
[ Dokument zrédlowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/oswiadczenie/inne) —
obowiazkowy
0 Karta kwalifikacji (zatgcznik nr 1) - jezeli ponownie sporzadzona (np. zmiana podstaw
kwalifikacji)
[ Opinia IOD (jezeli wydana)

0 Korespondencja stron umowy dotyczaca zmiany

IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO / PUBLIKUJACEGO

Pracownik wprowadzajacy: ..........oouieiiiiiii

Data wprowadzenia aktualizacji do SyStemu: ..........o.ouieeeieii el

Pracownik pubLKABEY: . cvueieivoisimsmmainiosinsmenssnnesssnssns vasosusssssssnsss asosasossssrssssse
Data publikacji aktualizacji W CRU JSFP: ..ottt
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