ZARZADZENIE Nr 75/2026
Burmistrza Miasta Hajnowka
z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umow w
Urzedzie Miasta Hajnowka

Na podstawie art. 33 ust. 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2026 1. poz. 662) oraz art. 34a—34b w zwigzku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, poz. 1844, poz. 1846,

22026 1. poz 426, poz. 635, poz.680) i § 2-3 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
(Dz. U. 22026 1. poz. 440), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Hajnowka wprowadza si¢ zasady rejestracji i publikacji umow w Centralnym
Rejestrze Uméw JSFP (CRU JSFP).

2. Do CRU wprowadza si¢ informacje o umowach zawartych przez Urzad lub zawartych na jej
rzecz, jezeli speiniajg warunki okreslone w ustawie o finansach publicznych.

3. Obowiazek publikacji danych dotyczy wytacznie umow zawartych od 1 lipca 2026 r. Wszelkie
aneksy do uméw wcezesniejszych nie podlegaja wpisowi do CRU.

4. Obowiazkowi rejestracji podlegaja w szczegolnosci umowy, ktore spetniajg tacznie nastepujace
warunki:

a) stanowig zamowienie publiczne w rozumieniu przepisow — Prawo zaméwien publicznych

b) zawarte w formie pisemne;j, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie szczegdlne;,

¢) ktorych strong jest Urzad Miasta Hajnéwka,

d) obcigzajace plan finansowy lub budzet Urzedu Miasta Hajnowka badz stanowig inng forme
kosztu jednostki,

5. W CRU JSFP nie udostgpnia si¢ informacji o umowie ktore:

a) podlegaja ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre§lonych w przepisach o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie innych tajemnic ustawowo chronionych,

b) podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos$¢ osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.
Ograniczenie to nie dotyczy informacji o osobach pelnigcych funkcje publiczne, majacych zwigzek
z pelnieniem tych funkcji, w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji oraz przypadku,
gdy osoba fizyczna lub przedsigbiorca rezygnuja z przystugujacego im prawa,

¢) dotycza danych wrazliwych 1 nadmiarowych w szczegdlnosci takich jak: numer PESEL,
prywatny adres zamieszkania oraz prywatny numer rachunku bankowego.

§2

1. Pracownik merytoryczny przygotowuje dokumentacj¢ zgtoszeniowa niezwlocznie po podpisaniu



umowy przez obie strony, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni roboczych od dnia jej zawarcia.
2. Pracownik merytoryczny wypetnia Metryczke umowy do CRU, stanowigca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia .

3. Pracownik merytoryczny niezwtocznie wprowadza wszelkie informacje o kazdej zmianie umowy
(aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta bledu i inne) w terminie 3 dni roboczych
od dnia jej zaistnienia,

4. Pracownik merytoryczny weryfikuje udost¢pniane dane osobowe pod wzglgdem przepiséw o
ochronie danych osobowych,

§3

1. Kierownik komorki merytorycznej dokonuje formalnej i merytorycznej weryfikacji Metryczki
Umowy do CRU.

2. Kierownik komorki merytorycznej po pozytywnej weryfikacji podpisuje Metryczke Umowy do
CRU i zatwierdza ja do rejestracji.

3. Kierownik komorki merytorycznej podpisang Metryczke Umowy wraz z kopig/skanem umowy
przekazuje wyznaczonemu Operatorowi Centralnego Rejestru Umoéw w terminie do 10 dni
roboczych od dnia zawarcia umowy.

§4

1. Wyznaczony pracownik Urzgdu Miasta Hajnéwka, pelnigcy funkcje Operatora Centralnego
Rejestru Umow, odbiera zatwierdzong Metryczke Umowy wraz z wymaganymi dokumentami.

2. Operator dokonuje ostatecznej weryfikacji kompletnos$ci dokumentacji, a w przypadku
stwierdzenia brakéw niezwlocznie zwraca ja wlasciwej komorce organizacyjnej w celu ich
uzupehienia.

3. Operator wprowadza dane do Centralnego Rejestru Umow niezwlocznie po otrzymaniu
kompletnej dokumentacji, nie p6zniej jednak niz w terminie umozliwiajacym dokonanie wpisu w
ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

4. Po zarejestrowaniu umowy Operator wpisuje na Metryczce Umowy numer rejestrowy nadany
przez system Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

§5

1. Przed publikacja informacji o umowie w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP osoby
odpowiedzialne za jej publikacje zobowigzane s3 do zapewnienia zgodno$ci wprowadzonych
danych z przepisami o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 (RODO).

2. Publikacji podlegaja wylacznie dane wymagane przepisami prawa. Dane osobowe niewymagane
do ujawnienia, a takze informacje podlegajace ochronie na podstawie odrebnych przepisow nie

moga by¢ udostepniane w CRU JSFP.



3. Za prawidlowos$¢ 1 kompletno$¢ danych przekazywanych do publikacji, w tym za zgodnos$¢
publikowanych informacji z przepisami o ochronie danych osobowych, odpowiada kierownik
komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie dla danej umowy.

4. W przypadku stwierdzenia opublikowania danych niezgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych nalezy niezwlocznie podja¢ dzialania zmierzajace do ich usunigcia lub sprostowania.
§6

Nadzoér nad wdrozeniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgedu Miasta Hajnéwka

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Burmistrz Miasta Hajnowka

Ireneusz Roman Kiendys$



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 75/2026
z dnia 30.06.2026

Burmistrza Miasta Hajnowka

METRYCZKA UMOWY DO CRU JSFP
zalacznik do obiegu umowy
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Data przekazania do operatora CRU...........ccccoouiiiiiiiiiniiiiiientceceeee et

I. DANE UMOWY
Pole

Dane

Numer umowy

Data zawarcia

Strony umowy

Wykonawca /kontrahent

NIP/REGON wykonawcy

Przedmiot umowy- opis CRU

Okres obowigzywania

nieoznaczony

Warto$¢ umowy netto

Warto$¢ umowy brutto

Czy uwzgledniono
opcje/wznowienia/przediuzenia?

1 tak/[] nie/CInie dotyczy

Zrodlo finansowania

Czy finansowanie ze srodkow UE/
zagranicznych?

Status umowy

[ aktywna/[Inieaktywna

Data zakonczenia , jezeli znana

I1. Kwalifikacja do CRU

Pytanie Odpowiedz
Czy umowa jest odptatna ? O tak/ Clnie
Czy dotyczy dostaw , ustug albo robdt U tak/ Unie
budowlanych?

Czy zostala zawarta przez JSFP albo na jej [ tak/ Unie
rzecz?

Czy zostata zawarta w formie pisemne;j, [ tak/ [nie

elektronicznej, dokumentowe;j, albo innej




szczegblnej ?

Czy podlega wpisowi do CRU?

[ tak/ [nie / L] wymaga oceny
Uzasadnienie , jezeli nie podlega wpisowi

I11. Ograniczenia jawnoSci

Pytanie

Odpowiedz/ uwagi

Czy dane do CRU zawieraja dane osobowe
niewymagane do publikacji?

O tak/ Clnie

Czy wystepuje tajemnica
przedsiebiorstwa/przedsiebiorcy?

O tak/ Clnie

Czy wystepuja informacje niejawne lub inne
tajemnice ustawowo chronione?

O tak/ Clnie

Czy zachodzi ustawowe wylaczenie publikacji?

[ tak/ CInie

Czy wymagana jest opinia /I0D?

O tak/ Clnie

IV. Aktualizacja wpisu -jezeli dotyczy

Pole Dane

Rodzaj aktualizacji

[ aneks/[] zmiana warto$ci/[] zmiana terminu/[] rozwigzanie/l] wypowiedzenie/

[] odstapienie/] korekta/[] iNNe..........cccceeieieierienienieiieercee e

Data
dokumentu/zdarzenia

Opis zmiany

Czy zmiana wptywa | [ tak/ Unie

na dane CRU?

V Podpisy

Imie i nazwisko osoby sporzadzajacej /podpis..............

Data i podpis kierownika komorki merytoryczne;j ......

Operator CRU-przyjecia do publikacji /aktualizacji




