Elektronicznie podpisany przez:
Jarostaw Kos
dnia 30 czerwca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 137/1X/26
WOJTA GMINY ZAMBROW

z dnia 30 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Zambréw ,,Procedury kwalifikowania i publikowania
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych”

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 1.
poz. 662) oraz art.34a 1iart. 34b, w zwigzku zart. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 1. poz. 1483, poz. 1844 i poz. 1846 oraz z 2026 r. poz. 426, poa.
635 1poz. 680) 1§l rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Zambréw Procedurg kwalifikowania i publikowania informacji
oumowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanag dalej
»Procedura”, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Integralng czgs$cig Procedury s3:
1) Zatacznik nr 1 do Procedury — Karta kwalifikacji umowy do CRU JSFP;
2) Zatacznik nr 2 do Procedury — Protokot corocznego przegladu wpisow w CRU JSFP;
3) Zalacznik nr 3 do Procedury — Protokét usuniecia informacji o umowie z CRU JSFP;
4) Zatagcznik nr 4 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Zambrow zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych do zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do
zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

§ 4. 1. Wyznaczam nastgpujacych uzytkownikow konta jednostki w systemie teleinformatycznym CRU
JSFP:

1) Administrator konta jednostki - informatyk Urzedu Gminy Zambréw;

2) Pracownik wprowadzajacy i publikujacy informacje oumowach — stanowisko ds. obstugi Sekretariatu
Urzedu Gminy Zambrow i stanowisko ds. obstugi Biura Podawczego Urzedu Gminy Zambrow.

2. Imienne wskazanie pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1 i pracownikow ich zastepujacych w zakresie
realizowanych zadan nastgpuje w drodze ich upowaznienia i zmiany zakresu czynnosci i obowigzkéw danego
pracownika.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 lipca 2026r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych
zaktadania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP, ktore wchodzg w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Zambrow

Jaroslaw Kos
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Zatacznik do zarzadzenia nr 137/1X/26
Woéjta Gminy Zambrow
z dnia 30 czerwca 2026 r.

Procedura kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy Zambrow

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania umoéw zawieranych przez Woéjta Gminy Zambrow,
zwanego dalej ,,Wdjtem” lub na jego rzecz pod katem obowiazku publikacji informacji o nich w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”, atakze tryb
przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowej iterminowej realizacji ustawowych obowigzkow Wojta, jako kierownika
jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnos$ci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzysto$ci informacji udostepnianych w CRU
JSFP;

3) ustanowienie wewngtrznych mechanizmow kontroli w zakresie realizacji obowigzku publikacji.
§ 2. Podstawa prawna
Procedurg opracowano na podstawie:

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

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

3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn.zm.),
zwanej dalej Pzp;

4) rozporzadzenia Ministra Finansow i1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Umoéw  Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z2026r. poz.440), zwanego dalej
,»rozporzadzeniem”;

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn. zm.)
— w szczegoblnosci art. 5 ust. 11 2-2b, zwanej dalej udip;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych (RODO);

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 z pdzn. zm.).
§ 3. Definicje i skroty
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy Zambroéw — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zambréw z siedzibag w Zambrowie, ul.
Fabryczna 8B, 18-300 Zambrow;

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta;

3) CRU JSFP/Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych prowadzony przez Ministra Finansow w systemie teleinformatycznym, o ktorym mowa
w art. 34b ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
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4) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Zambrow
dokonujacego kwalifikacji umowy pod katem obowiazku publikacji w CRU JSFP;

5) pracowniku wprowadzajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Gminy Zambrow
wprowadzajacego informacje o umowie do Systemu, korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;

6) pracowniku publikujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Zambréw dokonujacym
weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu do systemu CRU JSFP, apo pozytywnej weryfikacji
publikujacym;

7) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta i pracownika Urzedu Gminy Zambrow
posiadajacego w Systemie uprawnienie administratora;

8) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Zambrow;

7) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spelniajaca tacznie warunki okre$lone
w art. 34a ust. 1, a niewylaczong na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

8) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzang wedlug wzoru nr 1do Procedury Kkarte,
w ktorym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowiazku publikacji umowy w CRU JSFP.

Rozdzial 2.
Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 4. Kierownik jednostki
1. Wjt jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowiagzkow wynikajacych z art. 34a-34b ustawy uofp;

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP
przez Gming Zambrow;

3) wyznacza imiennie, pracownikow wprowadzajacych oraz pracownikow publikujacych,

4) rozstrzyga watpliwos$ci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU JSFP — po
zasiggnigciu opinii IOD — jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wylaczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie art. 5 ust. 112—
2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne.

§ 5. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pézniej 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 informacje do pracownika wprowadzajacego, sporzadzajac
Karte kwalifikacji wedtug zatacznika nr 1 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP), pracownik
merytoryczny dotacza Karte kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze archiwalnym danej komorki
organizacyjnej i uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawna wyltaczenia (np. brak przestanek z art. 34a
ust. 1, ustawowe wylaczenie z art. 34a ust. 5 uofp.

3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidlowa kwalifikacj¢ umowy, w tym oceng spelnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uofp (zaméwienie
w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych oraz forma
pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczegoélna);

2) prawidlowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia;

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

§ 6. Pracownik wprowadzajacy

1. Pracownik wprowadzajacy:
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1) wprowadza informacje o umowie do Systemu korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;

2) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystapienia przestanek
wylaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip — kieruje wniosek o konsultacje do IOD;

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:
1) prawidlowo$¢ techniczng wprowadzonych zapisdéw w tym kompletnos¢ pol obowiazkowych;
3) kierowanie wnioskow o konsultacje do IOD w razie watpliwosci w zakresie wylgczenia jawnosci;

4) terminowe dokonywanie wpisu pracownikowi publikujacemu — nie p6zniej niz 7 dni roboczych przed
uplywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie pozniej niz w 23 dniu od dnia
zawarcia umowy).

§ 7. Pracownik publikujacy
1. Pracownik publikujacy:

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 wprowadzajacego;

2) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacj¢ o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie w Systemie
czynnosci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;

2. Pracownik publikujacy ponadto:
1) dokonuje corocznych przegladéw wpiséw udostgpnionych w CRU JSFP;

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

3) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu (i odnotowuje dni awarii, ktore
nie wliczajg si¢ do terminu 30 dni.

§ 8. Administrator konta jednostki
Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zalozenie kont uzytkownikéw (osob 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 zwigzanym
z obstuga CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem Gminy Zambrow;

5) weryfikuje 1 utrzymuje aktualno$¢ danych konta jednostki w Systemie.
§ 9. Inspektor Ochrony Danych (I0D
1. IOD peni funkcje doradcza w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu do CRU JSFP.
2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegolnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajgcego w zakresie:

a) wystepowania przestanek wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5ust. 112-2b uodip lub innych
wynikajacych z przepiséw prawa,

b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji,

2) wydanie zalecen w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w sprawach pilnych —
niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 24 godzin), w formie elektronicznej, z uzasadnieniem;

3. Zalecenia 10D maja charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wyltgczeniu jawnosci okre§lonej
informacji podejmuje kierownik jednostki, dzialajac przez upowaznionego pracownika publikujacego.

§ 10. Zastepstwa
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Wojt wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z r6l — administratora konta jednostki, pracownika
publikujacego oraz pracownika wprowadzajacego.

Rozdzial 3.
Etap I — Kwalifikacja umowy

§ 11. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

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

1) umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe¢ zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ushug;

2) umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej
(zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny).

2. Umowy spetniajace przestanki z ust. 1 nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi co najmniej
jedna z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. S uofp (m. in. zamdéwienia w dziedzinie
obronnos$ci ibezpieczenstwa, czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, umowy zzakresu prawa pracy
w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zamdwienia, o ktérych mowa w art. 14 Pzp).

3. Niezaleznie od wylaczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostgpnia si¢ tych informacji
o umowie, co do ktorych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b
udip;

4. Kierownik jednostki moze udostepni¢ w CRU JSFP, na zasadzie fakultatywnosci, rowniez informacje
0 umowie stanowigcej zamowienie, lecz niespetniajacej warunku formy z art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp, czyli np.
umowie ustne;j.

§ 12. Wykluczenia czasowe

1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wlacznie). Umowy
zawarte przed ta datg nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal obowiazuja, czy
zostaty wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sa modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

2. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedow oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca 2026 .
podlegaja obowiazkowi 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 (zatagcznik nr 1 do
niniejszej Procedury).

2. Karta kwalifikacji jest dokumentem sporzadzanym w wersji papierowe] i elektronicznej, jest
podpisywana wlasnorgcznym podpise 1 przechowywana jest przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca
roku, w ktorym umowa przestata obowiazywac (réwnolegty z okresem retencji w CRU JSFP).

3. W razie watpliwos$ci pracownik merytoryczny — przed podpisaniem Karty kwalifikacji — konsultuje wpis
z pracownikiem wprowadzajacym oraz, jezeli dotyczy ona zagadnien ochrony danych osobowych lub jawnosci
—z10D.

Rozdzial 4.
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 zostat nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wskazaé
»brak numeru” (nie tworzy si¢ numeru sztucznego wytacznie na potrzeby CRU JSFP);
2) date zawarcia umowy ustalong zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego;
3) okres, na jaki umowa zostala zawarta:

a) wskazanie, ze umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, albo
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b) wskazanie liczby dni, miesi¢cy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub okresu od - do;
4) oznaczenie stron UMoOwy:

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

b) w przypadku podmiotdéw spoza terytorium RP — nazwe (firme¢) iadres siedziby lub wykonywania
dziatalnosci;

c¢) w przypadku osoby fizycznej — wylacznie imi¢ 1 nazwisko;

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

6) warto$¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnos$ciag do dwdch miejsc po przecinku, ustalona zgodnie z §
15 niniejszej Procedury;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp ($rodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielanej przez
panstwa cztonkowskie EFTA, atakze inne $rodki pochodzace ze zrédet zagranicznych) — odpowiedz
»TAK” albo ,,NIE”;

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

9) podstawa prawna nieudost¢pnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujace wylaczenia
jawnosci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wytaczenie 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 btedu i inne) wraz ze zwigztym opisem aktualizacji oraz data,
od ktorej zaistniata przyczyna.

§ 15. Ustalanie warto$ci umowy

1. Warto$¢ umowy stanowi catkowita jej wartos¢ okreslona w umowie. W przypadku gdy umowa zostata
zawarta na czas nieoznaczony bedzie to warto$¢ okreslona w umowie za okres pierwszych 48 miesigcy
wykonywania umowy.

2. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okre§lona w umowie, warto$¢ t¢ stanowi laczna wysokos$¢ srodkow,
ktore Gmina Zambrow zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, aw przypadku umowy na czas
nieoznaczony — tgczna wysokos¢ srodkow, ktére Gmina Zambrow zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy
przez pierwsze 48 miesiecy.

3. Wysokosc¢ srodkow faktycznie wydatkowanych na realizacjg umowy pozostaje bez wplywu na okreslenie
warto$ci umowy w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 i ust. 2. W szczegolnosci:

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

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazana warto$¢.
4. Przy okresleniu warto$ci umowy:
1) uwzglednia si¢ warto$¢ opcji oraz wznowien

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towardéw i ustug — warto$¢ wpisywana do CRU JSFP odpowiada warto$ci
netto.

5. W przypadku uméw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finansow
publicznych) ujawnia si¢ w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajaca wylacznie tej czgSci umowy, ktora obcigza jej
plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp);
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6. W przypadku uméw barterowych, w ktorych nie wystepuje przeplyw $rodkéw pienieznych, wartose
umowy ustala si¢ na podstawie wartosci rynkowej $wiadczen wzajemnych, opierajac si¢ na wiarygodnych
przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie przelicza si¢ warto$¢ na PLN wedlug 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 budowlane;j)
ijej rodzaju;

2) wskazywa¢ kategorie $wiadczen (np. ,dostawa materialdow biurowych”, ,ustuga bhp”,), bez

enumeratywnego wymieniania wszystkich elementow sktadowych zamowienia, ktére sa szczegdlowo
okreslone w dokumentacji umowne;j;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych o0s6b trzecich, wtym beneficjentow $wiadczenia, ich danych
identyfikacyjnych oraz danych szczegdlnych kategorii;

4) nie naruszac tajemnicy przedsigbiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata skutecznie zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bgdacego osobg fizyczng (imi¢ i nazwisko) wskazuje si¢ w pozycji ,,0znaczenie stron
umowy”, anie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegdlowe dane adresowe wykonawcy bedacego
osobg fizyczng, w tym miejscowos¢ zamieszkania, nie sg publikowane w CRU JSFP.

Rozdzial S.
Etap II1 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 w wersji
papierowej i elektronicznej.

2. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastgpito w terminie umozliwiajacym pracownikowi
wprowadzajacemu, pracownikowi publikujacemu oraz IOD (w razie potrzeby) przeprowadzenie czynnosci bez
przekraczania terminu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 18. Konsultacja z IOD

1. Pracownik wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultacj¢ do IOD w kazdym przypadku, gdy pracownik
wprowadzajacy ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikacji albo zasadno$ci
zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b udip;

2. 10D wydaje zalecenia w terminie 5 dni roboczych. W opinii [OD wskazuje:

1) czy zachodza przestanki wylgczenia jawnoSci na podstawie art. 5ust. 112-2b udip ze wskazaniem
wlasciwej jednostki redakcyjnej i1 tytutu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktore nalezy zanonimizowac lub nie publikowac;
3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.

Rozdzial 6.
Etap V — Weryfikacja i publikacja

§ 20. Weryfikacja wpisu
1. Pracownik publikujacy dokonuje weryfikacji wpisu.
2. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmnie;j:
1) poré6wnanie pol wpisu w Systemie z postanowieniami umowy,
2) kontrolg poprawnosci obliczenia warto$ci umowy (netto, w PLN, z uwzglednieniem opcji i wznowien);

3) kontrole zgodnosci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;
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4) kontrole zwieztosci 1 adekwatnos$ci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych osobowych o0sé6b
trzecich;

5) weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wytaczenia jawnosci — jezeli ma zastosowanie.
§ 21. Publikacja wpisu

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

2. Publikacja powinna nastapi¢ bez zbg¢dnej zwtoki, nie pdézniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapita 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 btedu, 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 postgpowanie korygujace przy odpowiednim stosowaniu zasad wilasciwych dla aktualizacji
wpisu;

3) informuje 10D o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci — w celu oceny, czy
nie wystapito naruszenie ochrony danych osobowych podlegajace zgloszeniu do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujacy odnotowuje przyczyne aktualizacji wraz ze
zwigztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniala przyczyna.

Rozdzial 7.
Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 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 szczeg6lnosci w razie:

1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tre$¢ lub warunki umowy;
2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstapienia od umowy;
3) cesji praw lub przeniesienia obowiazkow na inny podmiot;
4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztatcenia spotki, potaczenia, sukcesji);
5) zmian statusu umowy z ,,aktywna” na ,,nicaktywna”;
6) stwierdzenia btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.

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

3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedura pierwotnej publikacji (Etapy I-V), z tym ze pracownik
merytoryczny sporzadza notatke z dokonanej korekty/aktualizacji, stanowiaca zalacznik nr 4 do niniejszej
Procedury.

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

§ 24. Status umowy
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1. Status umowy w CRU JSFP (,,aktywna” albo ,,nicaktywna”) odzwierciedla stan obowigzywania umowy.
Trwajacy po wykonaniu okres rgkojmi lub gwarancji nie wptywa 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 ktorym przypada ten dzief, biegnie pigcioletni okres
retencji wpisu.

§ 25. Coroczny przeglad wpiséow

1. Pracownik publikujgcy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostgpnionych w CRU JSFP —
w terminie do 31 stycznia roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy przeglad.

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualnosci statusu umow — w szczeg6lnosci identyfikacje umow, w ktorych uptynat okres ich
obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,,nieaktywny”’;

2) weryfikacje, czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do Systemu;
3) identyfikacje wpisow, dla ktorych uptynal piecioletni okres retencji — w celu ich usunigcia;

4) ocen¢ poprawnosci 1kompletno$ci informacji — wtym wyrywkowa kontrolg zgodno$ci wpisow
z dokumentacjg zrédtowa;

5) oceng procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.

3.Z corocznego przegladu pracownik publikujacy sporzadza Protokoét przegladu, zgodnie z wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury.

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

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

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

3. Z kazdego usunigcia wpisu pracownik publikujacy sporzadza Protokot usunigcia informacji o umowie,
ktory zawiera w szczegdlnosci: identyfikacje umowy, datg zakonczenia obowiazywania, date usuniecia z CRU
JSFP, podstawg prawng oraz podpis pracownika idate. Protokoly usunigcia sg przechowywane przez co
najmniej 10 lat.

4. Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu Gminy Zambrow z obowiazkdéw archiwizacyjnych
w zakresie prowadzonej dokumentacji, na podstawie odrgbnych przepiséw.

§ 27. Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Procedury
moze skutkowaé w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nast. ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdzn. zm.);

2) wystapieniem odpowiedzialno$ci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzadczej (art. 68—69 uofp);

3) odpowiedzialno$cig z zakresu ochrony danych osobowych — w razie nadmiarowego ujawnienia danych
osobowych albo niepublikowania informacji, ktorej publikacji wymaga prawo — wraz z mozliwymi
konsekwencjami w postaci kar pieni¢znych naktadanych przez Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych oraz roszczen oséb, ktorych dane dotycza (art. 82 1 83 RODO);

4) odpowiedzialnoscia cywilng Urzedu Gminy Zambrow wobec o0sob trzecich — w zakresie szkod
spowodowanych niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU JSFP.

2. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP nie wplywa na
wazno$¢ umowy ani na skuteczno$¢ zobowigzan stron. Udostgpnienie informacji w CRU JSFP ma charakter
czynno$ci materialno-technicznej i nie ksztattuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 28. Awarie Systemu
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1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktdérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik publikujacy
niezwlocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
urzedu obslugujacego Ministra Finansow oraz odnotowuje awari¢ w wewngtrznym 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.

§ 29. Laczenie uprawnien

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powierzy¢é wykonywanie obowigzkéw wprowadzajacego
i publikujacego jednej osobie. Mozliwe jest taczenie uprawnien.

§ 30. Przepisy koncowe

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

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

3. Niniejsza Procedura jest udostgpniana pracownikom Urzedu Gminy Zambrow zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
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Zalacznik nr 1 do Procedury
KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

Pracownik merytoryczny (imi¢, nazwisko, stanowisko):
Numer umowy/oznaczenie:
Data zawarcia umowy:

Strona UMOWY/WYKOMAWCA: . ....uuet ettt ettt et et et ettt et e eneeneeaeeans

Przedmiot umowy (skrotowo):
Wartos¢ umowy (netto, w PLN):

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

przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robot budowlanych)?

O TAK O NIE Uzasadnienie:

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

O TAK O NIE Forma:

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

UIBrak wytaczen

OWylaczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placowki zagraniczne, MON)
OWylaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)

LWylaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)

OWylaczenie pkt 4 (czynnosci operacyjno-rozpoznawcze)

LWylaczenie pkt 5 (obronnosé/bezpieczenstwo panstwa)

LWylaczenie pkt 6 (§wiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)

Uzasadnienie zastosowanego wylaczenia:

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

[ Nie stwierdzono
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L] Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1)

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

O Prywatnos$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

[0 Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2)

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

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

U Inne (wskazaé podstawe prawng)

[J Wymaga konsultacji z IOD

D. WYNIK KWALIFIKACJI

U TAK — umowa podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP
LI NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)

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

/data, podpis prac. merytorycznego/ /data, podpis prac. wprowadzajgcego/
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Zalacznik nr 2 do Procedury

PROTOKOL. COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP
(- do 31 stycznia roku nastepnego)

Numer protokotu (np. CRU/PP/..../RRRR): ..ot

Data sporzadzenia protokotu:

I. STATYSTYKI WPISOW
Wskaznik Wartos¢é

Liczba wpisow w CRU JSFP na koniec roku objetego przegladem | ...

Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem | ...

Liczba aktualizacji wpisow dokonanych w rok |

Liczba zmian statusu z ,,aktywna” na ,,nieaktywna” wroku | ...

Liczba zwrotow wpisow do korekty (PW <PP) |

Liczba wpisOw wylaczonych z jawnosci (art. Sust. 112-2budip) |

II. AKTUALNOSC STATUSU UMOW
Wpisy, w ktorych uptynat okres obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,,nieaktywny””:
— liczba: ...

Wykaz spraw/numeréw umoéw wymagajacych zmiany statusu:

........................................................................................................................ Dziatania

III. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI
L1 Wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do Systemu

L1 Stwierdzono braki — liczba: ... ; szczegoly:
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IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCJI

Nr umowy/oznaczenie  Strony Data zakoncz. Planowana
Lp. umowy obowiazywania data Uwagi
usuniecia
l.
2.
3.
4.
5.

VI. WNIOSKI I REKOMENDACJE

VL. 1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury:

/data, podpis pracownika publikujgcego — sporzadzajacy/
Akceptacja:

/data, podpis Wojta/
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Zalacznik nr 3 do Procedury
PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP
Numer protokotu (np. CRU/PUY/..../RRRR):

Data sporzadzenia protokotu:

weeeeeeee.. Pracownik
publikujacy sporzadzajacy protokot:
I. IDENTYFIKACJA UMOWY
Numer/oznaczenie umowy:
Data zawarcia umowy:
Strony umowy/wykonawca:
wreeereene. PrZEdmiot

umowy (skrotowo):

II. OKRES OBOWIAZYWANIA I RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna”):

Koniec roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac:
Data uptywu 5-letniego okresu retencji:
Data usunigcia informacji z CRU JSFP:

III. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA

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

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI

0 Czynno$¢ usuni¢cia wykonana w Systemie z konta Gminy Zambrow
U] Powiadomienie przekazane Administratorowi konta jednostki

V. ZALACZNIKI

O Zrzut z Systemu potwierdzajacy usunigcie informacji o umowie

[ 511 T

/data, podpis pracownika publikujgcego/
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Zalacznik nr 4 do Procedury
NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR):

Data sporzadzenia notatki:

Pracownik wprowadzajacy/publikujacy (imi¢, nazwisko, stanowisko):

Komorka organizacyjna:

I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACJI

Numer umowy/oznaczenie:

Data zawarcia umowy:

Strony umowy/wykonawca:

Data publikacji pierwotnej w CRU JSFP:

II. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI

L] Aneks — NUMET: ...cceevveereeenieeiieieeieens data zawarcia: ...........cooiiiiiiiii e,

L1 Wypowiedzenie/rozwiazanie/odstapienie od umowy

L1 Cesja praw/przeniesienie obowiazkéw na inny podmiot

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

[0 Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,,aktywna” na ,,nicaktywna”

[0 Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

] Korekta po wycofaniu publikacji

I 11 P
III. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACJI

Data, od ktorej zaistniala przyczyna:

Od dnia wskazanego powyzej biegnie 30-dniowy termin na publikacje aktualizacji w CRU JSFP (art. 34a
ust. 10 uofp). Do terminu nie wlicza sie dni awarii Systemu (art. 34b ust. 2 uofp).

IV. ZWIEZYY OPIS AKTUALIZACJI

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY
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Zaznaczy¢ pola wpisu wymagajgce aktualizacji — art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp.

Pkt Pole wpisu w CRU JSFP Zmiana Uwagi
1 Numer umowy O
2 Data zawarcia umowy O
3 Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony) O
4 Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres) O
5 Przedmiot umowy O
6 Warto$¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami) O
7 Wspottinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp O
8 Status umowy (,,aktywna”/,,nieaktywna’) i dzien zakonczenia O
9 Wytaczenie jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba) O

VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci
LI Niewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na podstawy wylaczenia jawnosci

1 Wymagana — wniosek o konsultacj¢ skierowany dnia: ......................oeeuens — data wplywu opinii IOD:

VII. ZALACZNIKI

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

0] Karta kwalifikacji (zatgcznik nr 1) — jezeli ponownie sporzadzona (np. zmiana podstaw kwalifikacji)
[J Opinia IOD (jezeli wydana)

[J Korespondencja stron umowy dotyczaca zmiany

[ 51 T PP
IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO / PUBLIKUJACEGO
Pracownik wprowadzajacy:

Data wprowadzenia aktualizacji do Systemu:

Pracownik publikujacy:

Data publikacji aktualizacji w CRU JSFP:
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