ZARZADZENIE NR 104/2026
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 3 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury kwalifikowania i publikowania
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

Na podstawie § 16 ust. 10 .. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Sosnicowicach wprowadzonego Zarzadzeniem nr 6/2025 Burmistrza
Sosnicowic z dnia 16 stycznia 2024 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach zmienionego oraz art.34a-
34b w z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pézn. zm.) §

1 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), zarzadzam co nastepuje:

8 1. Wprowadza sie ,Procedure kwalifikowania i publikowania informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sos$nicowicach (zwang dalej procedurq)
stanowigcq zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Integralng czescig Procedury sq
1) Zatgcznik nr 1 do Procedury - Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP,

2) Zatgcznik nr 2 do Procedury - Protokodt corocznego przegladu wpiséw w CRU
JSFP,

3) Zatacznik nr 3 do Procedury — Protokdt usuniecia informacji o umowie z CRU
JSFP,

4) Zatacznik nr 4 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji
wpisu w CRU JSFP

§ 3. Zobowiazuje sie pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych
zadan.

8§ 4. 1. Wyznacza sie nastepujacych uzytkownikéow konta jednostki
w systemie teleinformatycznym CRU JSFP:

1) Administrator konta jednostki — inspektora ds. informatyzacji

2) Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach - inspektor ds. dowodéw
tozsamosci.
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3) Pracownik publikujgcy informacje o umowach - podinspektora w Biurze
Obstugi Interesanta.

2. Wyznaczenie pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, oraz ewentualne ich
zastepstwa nastepuje w drodze odrebnego upowaznienia

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Sosnicowic

Bernard Wilczek
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 104/2026
Burmistrza Sosnicowic
z dnia 3 lipca 2026 r.

PROCEDURA KWALIFIKOWANIA | PUBLIKOWANIA INFORMACJI O UMOWACH
W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH (CRU JSFP)

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania umow zawieranych przez
Urzad Miejski w Sosnicowicach lub na jego rzecz pod katem obowigzku
publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych, zwanym dalej ,CRU JSFP”, a takze trybu przygotowywania,
wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych
informaciji.
2. Procedura ma na celu:
1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji ustawowych obowigzkdéw
Burmistrza jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;
2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informac;ji
udostepnianych w CRU JSFP;
3) ustanowienie wewnetrznych mechanizméw kontroli zarzgdczej w zakresie
realizacji obowigzku publikaciji.

§ 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 pdzn. zm.) — w szczegolnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej
uofp;
2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajgcg ustawe o 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 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych (j.t. Dz.U. z
2026 r. poz. 793 z pozn. zm.) zwanej dalej Pzp;
4) rozporzgdzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026
r. poz. 440), zwanego dalej rozporzgdzeniem;
5) ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z
2022 r. poz. 902 z pozn. zm.) —w szczegolnosci art. 5 ust. 1 i 2—2b, zwanej dalej
udip;
6) rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO);
7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 795 z
pozn. zm.)
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§ 3. Definicje i skroéty
llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sosnicowicach,
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sosnicowic,
3) CRU JSFP/Rejestrze —nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych prowadzony przez Ministra Finansow w
systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;
4) pracowniku merytorycznym — pracownik Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach ,
odpowiedzialny za przygotowanie i zawarcie umowy,
5) administratorze konta jednostki — informatyka Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach
posiadajgcego w Systemie uprawnienie administratora,
6) IOD — przez to Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w
Sosnicowicach.
7) umowie podlegajgcej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajgcg
warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewylgczong na podstawie art. 34a ust. 5
uofp.
8) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony wg
zatgcznika nr 1, w ktorym pracownik merytoryczny dokonuje oceny publikacji umowy
w CRU JSFP;

Uczestnicy procesu i ich zadania

8 4. Kierownik jednostki
Burmistrz Sosnicowic jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z art. 34a—34b
uofp;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych w CRU JSFP przez Urzad,
3) wyznacza pracownikéw wprowadzajgcych oraz pracownikéw publikujgcych,
4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do
CRU JSFP —po opinii IDO — sprawa dotyczy danych osobowych;
5) zatwierdza ewentualne wytgczenia jawnosci informacji o umowie na podstawie art.
5 ust. 11 2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawnej.

8 5. Pracownik merytoryczny
1. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pozniej jednak niz
w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia dokonuje kwalifikacji umowy pod
katem obowigzku publikacji w CRU JSFP i w przypadku kwalifikacji pozytywnej
przekazuje do pracownika wprowadzajgcego sporzadzajgc Karte kwalifikacji wedtug
zatgcznika nr 1 do niniejszej Procedury;
2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP),
pracownik merytoryczny dotgcza Karte kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze
archiwalnym i uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawng wytgczenia (np. brak
przestanek z art. 34a ust. 1 uofp, ustawowe wytgczenie z art. 34a ust. 5 uofp);
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3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidtowg kwalifikacje umowy, w tym ocene 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);

2) prawidtowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z 8§ 2 rozporzadzenia,

3) niezwtoczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajgcemu informacji o kazdej
zmianie umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, korekta i inne) — w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia jej zaistnienia.

§ 6. Pracownik wprowadzajgcy
1. Pracownik wprowadzajgcy
1) wprowadza informacje o umowie do Systemu korzystajgc z indywidualnego konta
uzytkownika;
2) w przypadku watpliwosci dotyczgcych zakresu publikaciji danych osobowych lub
wystgpienia przestanek wytgczjgcych jawnos¢ na podstawie art. 5 ust. 11 2-2b udip —
kieruje wniosek o konsultacje do 10D
2. Pracownik wprowadzajgcy odpowiada za:
1) prawidtowos¢ techniczng wprowadzonych zapisow w tym kompletnosci pol
obowigzkowych,
2) kierowanie wnioskow o konsultacje do 10D w razie watpliwosci w zakresie
wytgczania jawnosci;
3) terminowe dokonywanie wpisu pracownikowi publikujgcemu — nie pdzniej niz 7 dni
roboczych przed uptywem terminu wynikajgcego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza
nie poézniej niz w 23 dniu od dnia zawarcia umowy).

§ 7. Pracownik publikujgcy
1. Pracownik publikujgcy
1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu w terminie nie dtuzszym niz 7
dni roboczych od dnia wprowadzenia informacji do systemu CRU JSFP przez
pracownika wprowadzajgcego;
2) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez
wykonanie w Systemie czynnosci udostepnia danych w rejestrze publicznym;
2. Pracownik publikujgcy ponadto:
1) dokonuje corocznych przeglgdéw wpiséw udostepnienia w CRU JSFP
2) po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktorym mowa w art. 34b ust. 6 uofp —
usuwa informacje o umowie z CRU JSFP, sporzadzajgc Protokét usuniecia
(zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury);
3) monitoruje komunikaty Ministra Finansow dotyczace awarii Systemu i odnotowuje
dni awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni);

8 8. Administrator konta jednostki
Administrator konta jednostki:
1) akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikdéw (oséb fizycznych) na koncie
jednostki, odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian;
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2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnien;

3) generuje raporty z konta jednostki;

4) niezwtocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktérzy zakonczyli prace na
stanowisku zwigzanym CRU JSFP lub stosunek pracy z urzedem ;

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

8§ 9. Inspektor Ochrony Danych (IOD)
1.10D petni funkcje doradczg w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu
do CRU JSFP.
2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegélnosci :
1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajgcego w zakresie:
a) wystepowania przestanek wytgcznie jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1i2-2b
udip lub innych wynikajgcych z przepisow prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikaciji.
2) wydanie opinii w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w
sprawach pilnych — niezwtocznie, nie pézniej niz w ciggu w 24 godzin), w formie
elektronicznej, z uzasadnieniem;
3. Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wytgczeniu jawnosci
okreslonej informacji podejmuje kierownik jednostki, dziatajgc przez upowaznionego
pracownika.

8 10. Zastepstwa
Kierownik jednostki wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z rél: pracownika
wprowadzajgcego oraz pracownika publikujgcego.

8 11. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP
1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu o
nastepujgce, tgcznie spetnione przestanki materialnoprawne z art. 34a ust. 1 uofp:
1) umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe
zawierang miedzy zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie
przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub
ustug;
2) umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo
innej formie szczegolnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego).
2. Umowy spetniajgce przestanki z ust. 1 nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, jezeli
zachodzi co najmniej jedna z przestanek wytgczjgcych, o ktérych mowa w art. 34a
ust. 5 uofp (m.in. zamdwienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, czynnosci
operacyjno-rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2
pkt 1 Pzp, zamowienia, o ktérych mowa w art. 14 Pzp).
3. Niezaleznie od wytgczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie
udostepnia sie tych informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji
publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2—-2b udip;
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4. Kierownik jednostki moze udostepni¢ w CRU JSFP, na zasadzie fakultatywnosci,
réwniez informacje o umowie stanowigcej zamowienie, lecz niespetniajgcych
warunku formy z art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp czyli np. umowie ustnej.

812. Wykluczenia czasowe

1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026 r.
Umowy zawarte przed tg datg nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od
tego, czy nadal obowigzujg czy zostaty wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sg
modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

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

§ 13. Sporzadzenie Karty kwalifikacji
1. Kwalifikacje umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji
zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury )
2. Karta kwallifikacji jest dokumentem podpisywanym podpisem wiasnorecznym i
przechowywana jest przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca roku, w ktorym
umowa przestata obowigzywaé (réwnolegtym 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 zagadnienh ochrony danych osobowych lub jawnosci z IOD.

8 14. Zakres informacji o umowie
1. Zakres danych wymaganych do publikacji w CRU JSFP, obejmuije:
1) numer umowy — o ile zostat nadany; jezeli umowa nie ma numeru, ,brak
numeru” (nie tworzy sie numeru sztucznego na potrzeby CRU JSFP);
2)date zawarcia umowy ustalong zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego;
3) okres, na jaki umowa zostata zawarta:
a) wskazanie, ze umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, albo
b) wskazanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub okresu
od - do;
4) oznaczenie stron umowy:
a) w przypadku jednostki sektora finanséw publicznych lub przedsiebiorcy z
siedzibg/miejscem wykonywania dziatalnosci na terytorium RP — nazwe (firme)
numer REGON, NIP (jezeli jest w bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania
dziatalnoci.
b) w przypadku podmiotow spoza terytorium RP —nazwe (firme) i adres siedziby lub
wykonywania dziatalnosci;
c) w przypadku osoby fizycznej — wytgcznie imie i nazwisko;
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5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robot
budowlanych stanowigcych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwiezty i
wystarczajgcy do identyfikacji zamowienia,

6) wartos¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku,
ustalong zgodnie z § 15 niniejszej Procedury ;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.
1 pkt 2—3 uofp ( srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgce
zwrotowi srodki z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, a takze
inne srodki pochodzgce ze Zzrodet zagranicznych) — ,TAK” albo ,NIE”;

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

9) podstawa prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba
dokonujgca wytgcznie jawnosci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp
( wytgcznie na podstawie art. 5 ust. 1 i 2—2b udip);

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-9 oraz jej
przyczyna (np. zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta btedu i
inne) wraz ze zwieztym opisem aktualizacji oraz datg, od ktérej zaistniata przyczyna.

§ 15. Ustalanie wartosci umowy
1. Warto$¢ umowy stanowi catkowitg jej warto$¢ okreslong w umowie. W przypadku
gdy umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony bedzie to wartos¢ za okres
pierwszych
48 miesiecy wykonywania umowy.
2.Jezeli wartos¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, wartos¢ te stanowi tgczna
wysokos$¢ srodkdw, ktore Urzad zamierza przeznaczyC na realizacje umowy, a w
przypadku umowy na czas nieoznaczony —tgczna wysokos¢ srodkow, ktore Urzad
zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy przez pierwsze 48 miesiecy.
3. Wysokos¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez
wptywu na okreslenie wartosci umowy w sposob, o ktorym mowa w ust. 11 2.
W szczegoblnosci :
1) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty wartosci — status umowy
w Systemie zmienia wéwczas na ,nieaktywna” oraz dokonuje sie aktualizacji ze
wskazaniem przyczyny;
2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartosc.
4. Przy okresleniu wartosci umowy:
1) uwzglednia sie warto$¢ opcji oraz wznowien:
2) nie uwzglednia sie podatku od towarow i ustug — wartos¢ wpisywana do CRU
JSFP odpowiada zatem warto$ci netto;
5. W przypadku umow wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek
sektora finanséw publicznych) urzad ujawnia w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajgcg
wytgcznie tej czesci umowy, ktéra obcigzg jej plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp);
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6. W przypadku uméw barterowych, w ktérych nie wystepujg przeptywy srodkow
pienieznych, warto§¢ umowy ustala na podstawie wartosci rynkowej swiadczen
wzajemnych, opierajgc sie na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).
7. W przypadku umow w walucie przelicza sie na wartos¢ PLN wedtug kursu
sredniego NBP z dnia zawarcia umowy.

8§ 16. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji
1. Opis przedmiotu umowy powinien:
1) by¢ rzeczowy, zwiezly i jednoznaczny — pozwala¢ na ustalenie danej ustugi,
dostawy, roboty budowlanej i jego rodzaju;
2) wskazac kategorie swiadczen (np. ,dostawa materiatéw biurowych”, ustug bhp”,),
bez enumeratywnego wymieniania wszystkich elementéw sktadowych zamdwienia,
ktére sg w dokumentacji umownej;
3) by¢ pozbawiony danych osobowych oséb trzecich, w tym beneficjentéw swiadczen
ich danych identyfikacyjnych oraz danych szczegdélnych kategorii by¢ sporzgdzony
zgodnie z zasadg minimalizacji danych, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO, i
nie zawiera danych osobowych niewymaganych przepisami prawa, w szczegdlnosé
numeru PESEL, numeru dokumentu tozsamosci, adresu zamieszkania, numeru
rachunku bankowego, danych kontaktowych osdéb fizycznych ani danych
szczegolnych kategorii, chyba Zze obowigzek ich ujawnienia wynika wprost z
przepiséw prawa;
4) nie naruszac tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostat
skutecznie zastrzezona.
2. Dane wykonawcy bedgcego osobg fizyczng (imie i nazwisko) wskazuje sie w
pozycji ,0znaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe
szczegotowe dane adresowe wykonawcy bedgcego osobg fizyczng w tym
miejscowos¢ zamieszkania, nie sg publikowane w CRU JSFP.

§ 17. Przekazanie Pakietu danych do wprowadzenia
1. Pracownik merytoryczny przekazuje Karte kwalifikacji wytgcznie pracownikowi
wprowadzajgcemu.
2. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastgpito w terminie
umozliwiajgcym pracownikowi wprowadzajgcemu, pracownikowi publikujgcemu oraz
IOD (w razie potrzeby) przeprowadzenie czynnosci bez przekraczania terminu 30 dni
od dnia zawarcia umowy.

§ 18. Konsultacja z IOD
1. Pracownik wprowadzajgcy kieruje wniosek o konsultacje do IOD w kazdym
przypadku, gdy pracownik wprowadzajgcy ma watpliwosci dotyczgce zakresu
danych podlegajgcych publikacji albo zasadnosci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2—-2b
udip;
2. 10D wydaje opinie w terminie 3 dni roboczych. W opinii IOD wskazuje:
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1) czy zachodzg przestanki wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b
udip — ze wskazaniem wiasciwej jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktore nalezy zanominowac lub nie publikowac,

3) wskazanie organu lub osoby dokonujgcej wytgczenia jawnosci.

8 19. Wprowadzenie informacji do Systemu
1.Pracownik wprowadzajgcy dokonuje wpisu informacji do Systemu.
2. Wprowadzenie informacji obejmuje:
1) wypetnienie wszystkich pol obowigzkowych formularza Systemu;
2) wprowadzenie wartos¢ 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 wspoffinansowania srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp;
5) w razie zastosowania wytgczenia jawnosci — wskazanie podstawy prawnej
(jednostka redakcyjna i tytutu aktu) oraz organu/osoby dokonujgcego wytgczenia.

§ 20. Weryfikacja wpisu
1. Pracownik publikujgcy dokonuje weryfikacji wpisu.
2. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmniej:
1) poréwnanie pol wpisu w Systemie z postanowieniami umowy,
2) kontrole poprawnosci obliczenia warto$ci umowy (netto, w PLN, z uwzglednieniem
opcji i wznowien)
3) kontrole poprawnosci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;
4) kontrole zwieztosci i adekwatnosci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim
danych osobowych osoéb trzecich zgodnoséci publikowanego zakresu danych
osobowych z zasadg minimalizacji danych okreslong w art. 5 ust. 1 lit. c RODO;
5)weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wtgczajgcej jawnosc — jezeli
ma zastosowanie.

§ 21. Publikacja wpisu
1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujgcy wykonuje w Systemie czynno$ci
udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP.
2. Publikacja powinna nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie
30 dni od dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza dni, w ktérych wystgpita
awaria, systemu teleinformatycznego CRU JSFP.
3. Niezwtocznie po publikacji pracownik publikujgcy 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 publikujgcego, pracownika
wprowadzajgcego, pracownika merytorycznego, 10D, albo osobe trzecia btedu,
niezgodno$ci lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie,
pracownik publikujgcy niezwtocznie:
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1) wycofuje udostepniong informacje o umowie z CRU JSFP —jezeli jej dalsza
widocznosc¢ stwarza ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych
osobowych);

2) wszczyna postepowanie korygujgce przy odpowiednim stosowaniu zasad
wiasciwych 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
podlegajgce zgtoszeniu do PUODO.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujgcy odnotowuje przyczyne
aktualizacji wraz ze zwieztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktérej zaistniata
przyczyna.

3. Jezeli ujawnienie danych osobowych mogto powodowac naruszenie praw lub
wolnosci 0séb fizycznych, pracownik publikujgcy przekazuje sprawe
Administratorowi oraz IOD w celu dokonania oceny naruszenia zgodnie z art. 331 34
RODO.

§ 23. Aktualizacje wpisow
1. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP jest obowigzkowa w przypadku zmiany kazdej z
informacji wymienionych w art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp — w szczegdlnosci w razie:
1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tres¢ lub warunki umowy;
2) wypowiedzenia, rozwigzanie albo odstgpienie od umowy;
3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkdéw na inny podmiot;
4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztatcenia spotki, potaczenia, sukcesji);
5) zmian statusu umowy z ,aktywna” na ,nieaktywna”;
6) stwierdzenia btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.
2. Termin 30 dni rozpoczyna sie odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny
aktualizacji (np. od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia
btedu)
3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji, z tym ze
pracownik merytoryczny sporzgdza Notatke z dokonanej korekty/aktualizaciji,
stanowigcg zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury.
4. W przypadku uméw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansow
publicznych aktualizacji wpisu dokonuje wytgcznie ta jednostka, ktorej zmiana
dotyczy. Wyjgtkiem sg zmiany o charakterze ogélnym (np. zmiana nazwy wykonawcy
w wyniku przeksztatcenia), ktére wymagajg aktualizacji po stronie kazdej z jednostek.

§ 24. Status umowy
1. Status umowy w CRU JSFP (,aktywna” albo ,nieaktywna”) odzwierciedla stan
obowigzywania umowy. Trwajgcy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie
wptywa na status umowy — po wykonaniu umowe oznacza sie jako , nieaktywng”.
2. Dzieh 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 piecioletni okres retencji wpisu.
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§ 25. Coroczny przeglad wpisow
1. Pracownik publikujgcy przeprowadza coroczny przeglgd wpisow udostepnionych w
CRU JSFP — w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
przeglad.
2. Przeglad obejmuije:
1) weryfikacje aktualnosci statusu umow — w szczegodlnosci identyfikacje umow, w
ktérych uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na
Lhieaktywny”;
2) weryfikacje czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty
wprowadzone do Systemu;
3) identyfikacje wpiséw, dla ktorych uptynat piecioletni okres retencji— w celu ich
usuniecia;
4) ocene poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowa kontrole wpisow
z dokumentacjg zrédtowa,
5) ocene procesu pod kgtem ewentualnego usprawnienia Procedury.
3. Z corocznego przegladu pracownik publikujgcy sporzgdza Protokét przegladu,
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

8 26. Retencja danych — usuwanie wpiséw po uptywie 5 lat.
1. Informacje o umowie usuwa sie z CRU JSFP po uptywie pieciu lat, liczgc od
konca roku, w ktorym umowa przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 uofp).
2. Pracownik publikujgcy usuwa wpis z CRU JSFP najpdzniej do konhca stycznia roku
nastepujgcego po uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpiséw do usuniecia
podczas corocznego przegladu.
3. Z kazdego usuniecia wpisu pracownik publikujgcy sporzadza protokdt usuniecia
informacji o umowie, ktory zawiera w szczegoélnosci: identyfikacje umowy, date
zakonczenia obowigzywania umowy, date usuniecia z CRU JSFP, podstawe prawng
oraz podpis pracownika i date. Protokoty usuniecia sg przechowywane przez co
najmniej 10 lat.
4.Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowigzkow
archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 27. Sankcje
1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z
niniejszej Procedury moze skutkowa¢ w szczegolnosci;
1) odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika na podstawie art. 108 i nast.
Kodeksu pracy:
2) wystgpieniem odpowiedzialnosci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzgdczej
(art. 68—69 uofp);
3) odpowiedzialnoscig z zakresu ochrony danych osobowych — w razie
nadmiarowego ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informaciji, ktérej
publikacji wymaga prawo — wraz z mozliwymi konsekwencjami w postaci kar
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pienieznych naktadanych przez Prezesa UODO oraz roszczen osob, ktorych dane
dotyczg (art. 82 i 83 RODO) oraz odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownika;

4) odpowiedzialnoscig cywilna Urzedu wobec o0séb trzecich — w zakresie szkdd
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 wazno$¢ umowy ani na skutecznos¢ zobowigzan stron.
Udostepnienie informacji w CRU JSFP ma charakter materialno-techniczny i
nie ksztattuje stosunku cywilnoprawnego.

§ 28. Awarie Systemu

1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp
pracownik publikujgcy pobiera komunikat Ministra Finansow z Biuletynu Informaciji
Publicznej na stronie podmiotowe]j urzedu obstugujgcego Ministra Finansow oraz
odnotowuje awarie w wewnetrznym rejestrze CRU.
2. Po usunieciu awarii pracownik publikujgcy przystepuje niezwiocznie do publikaciji
wpisOw oczekujgcych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z
art. 34a ust. 10 uofp.

§ 29 tgczenie uprawnien.
Burmistrz So$nicowic moze powierzy¢ wykonanie rél wprowadzajgcego i
publikujgcego jednej osobie. Mozliwe jest tgczenie uprawnien.

§ 30. Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje przepisy uofp,
rozporzgdzenie, Pzp, udip, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne
wytyczne Ministra Finansow dotyczace CRU JSFP.
2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepis6w prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wnioskow wynikajgcych z corocznego przegladu.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr /2026

Burmistrza Sosnicowic

z dnia .2026 r.

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

Data zawarCia UMOWY: .....cuieiiii e
Strona UMOWY/WYKONAWGCA: .. ...euetie et e e aeenens
Przedmiot umowy (SKIOtOWO): ......uieii it

UMOWY (NETEO, W PLIN ) Lo eens

A. OCENA SPELNIENIA PRZESLANEK — art. 34a ust. 1 uofp
A.1l. Czy umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odpfatnosc,

strony, przedmiot — nabycie ustug/ dostawy/ robét budowlanych)?
LITAK [ NIE

Uzasadnienie:

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

szczegolnej?
LITAK [ NIE

Forma:
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B. OCENA WYLACZEN- art. 34a ust. 5 uofp

[] Brak wigczen

[ ] Wytgczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)

[ ] Wytgczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)

[] Wytgczenie pkt 4 (operacyjno-rozpoznawcze)
[] Wytgczenie pkt 5 (obronno$é/ bezpieczenstwo)

[] Wytgczenie pkt 6 opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)
Uzasadnienie zastosowanego wigczenia

C. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI —art. 5ust. 1i2-2b udip

[] Nie stwierdzono

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

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

[] Prywatno$é osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

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

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

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

[] zastosowano zasade minimalizacji danych zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO
L] Inne oo, (wskazac¢ podstawe prawng)

[] Wymaga konsultacji z IOD
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D. WYNIK KWALIFIKACJI

[] TAK — umowa podlega wpisowi do CRU JSFP
[] NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)

[] TAK fakultatywnie — publikacja na podstawie art. 34a ust. 6 uofp (decyzja
kierownika jednostki)

(data, podpis pracownika (data, podpis przetozonego —
merytorycznego) akceptacja)
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr /2026

Burmistrza Sosnicowic

z dnia .2026 r.

PROTOKOL COROCZNEGO PRZEGLAU WPISOW W CRU JSFP
(do 31 stycznia roku nastepnego)

Numer protokotu (np. CRU/PP/..../IRRRR): e
Data sporzadzenia protokotu
Pracownik publikujgcy sporzadzajgcy protokot ...

Okres objety przegladem (rok kalendarzowy): ...

l. STATYSTYKI WPISOW

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

Liczba wpisow wytgczonych z jawnosci (art. 5 ust. 11 2-2b udip)  ......oenienein.

ll. AKTUALNY STATUSU UMOW

Wpisy, w ktérych uptynat okres obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na
Lhieaktywny” — liczba: ............

Wykaz spraw/numeréw umow wymaganych zmiany statusu:
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Dziatania naprawcze i terminy:

1. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI

[] Wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do
Systemu
[] Stwierdzono braki — liczba: ............... SzZCZegOY..nei i

IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCJI

Lp. | Nrumowy/oznaczenie | Strona umowy Data Planowana data Uwagi
zakonczenia usuniecia
obowigzywania

1

2

3

4

5

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

(data, podpis pracownika — sporzgdzajgcego )

Akceptacja:
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia
Nr /2026

Burmistrza Sosnicowic

z dnia .2026 r.

PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP

Numer (np. CRU/PU/..../RRRR): e,
Data sporzadzenia protokotu:

Pracownik publikujgcy sporzadzajgcy protokot: ...,

[. IDENTYFIKACJA UMOWY
NUMEer/oznaczenie UMOWY: e e
Data zawarCia UMOWY: e
Strony UmOWY/WYKONAWCA: s

Przedmiot umowy (SKrotow0): e

II. OKRES OBOWIAZYWANIA | RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu  .............coeinl
na ,nieaktywna”):
Koniec roku, w ktérym umowa przestata obowigzywa¢ ...,
Data uptywu 5-letniego okresu retencji: L

Data usuniecia informacji z CRUJSFP
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[ll. PODSTAWA PRAWNA
Art. 34b ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — informacje
0 umowie usuwa z CRU JSFP po uptywie 5 lat, licza¢ od kohca roku, w ktorym
umowa przestata obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA
Czynnosc¢ usuniecia wykonana w Systemie z konta Urzedu.

Powiadomienie przekazane Administratorowi konta jednostki

V. ZALACZNIK

Zrzut z Systemu potwierdzajgcy usuniecie informacji o umowie

NI

(data, podpis pracownika publikujgcego)
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
Nr /2026

Burmistrza Sosnicowic

z dnia .2026 r.

NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR): e,
Data sporzadzenia notatki:

Pracownik wprowadzajgcy/ publikUjgCy (  ceeieieiii e
imie, nazwisko, stanowisko):
Komorka organizaCyjna: e

[. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACA AKTUALIZACJI
NUmMer UmMoOWY/OZNACZENIE: e
Data zawarCia UMOWY: e
Strony Umowy/WYKONAWCA: s

Data publikacji pierwotnej w CRU JSFP: ... e,

II. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI

[ ] Aneks — numer: .......coovveeieiniin. ,datazawarcia: .........oooiiiii
[] Wypowiedzenia / rozwigzanie / odstgpienie od umowy

[] Cesja praw/przeniesienie obowigzkéw na inny podmiot

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

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

[] Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

[] Korekta po wycofaniu publikacji

L I8 e

Id: 6E485920-BB9C-47E6-A288-287512B7551A. Podpisany Strona 19



[ll. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACJI

Data, od ktérej zaistniata przyCzyna: .........ccooviiiiiiii

Od dnia wskazanego powyzej biegnie 30-dniowy termin na publikacje aktualizacji w

CRU JSFP (art. 34a ust. 10 uofp). Do terminu nie wlicza dni awarii Systemu (art. 34b

ust. 2 uofp).

IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACJI

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY

Zaznaczy¢ pola wpisu aktualizacji — art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp.

kt

Pole wpisu w CRU JSFP

Zmiana

Uwagi

Numer umowy

[]

Data zawarcia umowy

Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony)

Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres)

Przedmiot umowy

| O M| W N P |T

Wartos¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i
wznowieniami)

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

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

Wylgcznie jawnosci (podstawa prawna,
organ/osoba)

OO O Ogoo 4
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VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezZeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci

[] Niewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na
podstawy wytgcznie jawnosci

[] Wymagana — wniosek o konsultacje skierowany dnia: ...................c..........
— data wptywu opinii IOD: ...

VII.ZALACZNIKI

[] Dokument zrédtowy zmiany — (aneks / wypowiedzenie/ cesja//
oswiadczenie/inne) - obowigzkowy

[] Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1) — jezeli ponownie sporzadzono (np. zmiana
podstaw kwalifikaciji)

[] Opinia 10D (jezeli wydana)
[] Korespondencja stron umowy dotyczgca zmiany

L NN e

VIIl. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO/PUBLIKUJACEGO

Pracownik wprowadzajacy

Data wprowadzenia aktualizacji do Systemu:

Pracownik publikujgacy

Data publikacji aktualizacji w CRU JSFP:
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