ZARZADZENIE NR B.120.1.36.2026
BURMISTRZA MIASTA KUZNIA RACIBORSKA

z dnia 24 czerwca 2026 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury wprowadzania, aktualizacji i publikacji danych
Centralnym Rejestrze Umoéow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie

Miejskim w Kuzni Raciborskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2026 r. 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 (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Procedure wprowadzania, aktualizacji i publikacji danych w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim w Kuzni
Raciborskiej”, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej prowadzgcych sprawy
dotyczace umow podlegajgcych wpisowi do CRU JSFP do terminowegio wykonywania
czynnosci okreslonych w procedurze stanowigcej zatacznik do zarzgdzenia.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Kuznia Raciborska.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

/- Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta



Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr B.120.1.36.2026
Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 24.06.2026r.

Procedura wprowadzania, aktualizacji i publikacji danych w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Miejskim w Kuzni
Raciborskiej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel Procedury

1. Procedura okresla zasady kwalifikowania umoéw zawieranych przez Gmine Kuznia
Raciborska pod katem obowigzku ich publikacji w CRU JSFP oraz tryb ich wprowadzania,
weryfikacji, aktualizaciji i publikacji.

2. Procedura ma na celu zapewnienie terminowosci i rzetelnosci realizacji ustawowych
obowigzkow Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska.

3.Z uwagi na strukture organizacyjng Urzedu dopuszcza sie wykonywanie czynnosci
wprowadzania, weryfikacji i publikacji informacji o umowie przez tego samego pracownika
posiadajgcego odpowiednie uprawnienia w Systemie. Pracownik ten ponosi odpowiedzialnos¢
za prawidtowos$¢, kompletnos¢ i terminowos¢ wprowadzanych danych do CER JSFP.

§ 2. Definicje i skoty

1. llekro€ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
(kierownika jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz administratora danych w zakresie
informacji zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 9 i 10 uofp;

2) CRU JSFP/Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych prowadzony przez Ministra Finansow w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 34b ust. 1 uofp;

3) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony
CRU JSFP;

4) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko
Urzedu, w ktorego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej
umowy (komorka prowadzgca sprawe);

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komaorki merytoryczne;j,

ktéremu powierzono prowadzenie sprawy w zakresie danej umowy lub jej realizacje;



6) pracowniku wprowadzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajgcego
w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego informacje o umowie,

7) pracowniku publikujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajgcego w
Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie,

8) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
posiadajgcego w Systemie uprawnienie administratora,

9) 10D — nalezy przez to rozumiec¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu,

10) uofp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
11) udip — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej;

12) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych;

13) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Kuzni Raciborskiej.

14) umowie podlegajgcej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajgcg tgcznie
warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewylgczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp

15) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzgdzany wedtug wzoru nr 1,
w ktérym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku publikacji umowy w CRU JSFP;
16) RODO - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 10 marca 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

17) rozporzadzenie — powszechnie obowigzujgcy akt prawny, wydany przez uprawnione

organy wiadzy.

§ 3. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu uczestniczgcych w
przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez Gmine lub na jej rzecz.

2. Procedura nie ma zastosowania do umow zawieranych przez samorzgdowe jednostki
budzetowe, samorzgdowe zakfady budzetowe oraz samorzgdowe instytucje kultury Gminy
Kuznia Raciborska, ktére jako odrebne jednostki sektora finanséw publicznych w rozumieniu
art. 9 uofp — samodzielnie realizujg obowigzki wynikajgce z art. 34a uofp i wprowadzajg

informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach wtasnych kont jednostki.

Rozdziat I
Zadania uczestnikow procesu

§ 4. Kierownik jednostki

1.Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska jako kierownik jednostki:



1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkdéw wynikajgcych z art. 34a—34b uofp;

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU JSFP przez Gmine Kuznia Raciborska;

3) wyznacza imiennie pracownikéw uprawnionych do wprowadzania, aktualizacji i publikacji
informacji o umowach w CRU JSFP oraz ich zastepcéw;

4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy

do CRU JSFP po zasiegnieciu opinii radcy prawnego i IOD jezeli sprawa dotyczy danych
osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wytgczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie
art. 5 ust. 1i 2—-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne;j.

§ 5. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pozniej jednak niz w terminie
30 dni roboczych od dnia jej zawarcia dokonuje kwalifikacji umowy oraz jezeli posiada
stosowane uprawnienia w Systemie samodzielnie wprowadza i publikuje informacje o umowie
w CRU JSFP. W przypadku braku uprawnien przekazuje Karte kwalifikacji wraz
z dokumentacjg pracownikowi posiadajgcemu uprawnienia w Systemie;

2. Pracownik wprowadzajgcy odpowiada za rzetelnos¢ danych przekazanych do wpisu,
w tym prawidtowe ustalenie warto$ci netto umowy.

§ 6. Pracownik uprawniony do obstugi CRU JSFP

1. Pracownik posiadajgcy uprawnienia do obstugi CRU JSFP odpowiada za:

1) wprowadzanie informacji o umowach do Systemu;

2) weryfikacje poprawnosci danych przed ich publikacja;

3) publikacje informacji o umowach w terminie nieprzekraczajgcym 30 dni od dnia zawarcia
umowy;

4) aktualizacje wpisow(np. aneksy, rozwigzanie umowy);

5) usuwanie wpisdw po uptywie okresu retencji;

6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i ograniczen jawnosci;

7) Pracownik wykonujgcy czynnosci okreslone w ust. 1 dziata w granicach przyznaych mu
uporawnien systemowych.

§7. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikéw (oséb fizycznych) na koncie jednostki
Urzedu, odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian

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 z obstugg CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem;

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

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie taczy sie z funkcjg 10D.

§ 8. Inspektor Ochrony Danych (IOD)

1. 10D petni funkcje doradczg i nadzorczg w zakresie ochrony danych osobowych w
odniesieniu do CRU JSFP. 10D nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajgcego ani
publikujgcego.

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

1) konsultacja pracownika wprowadzajgcego w zakresie:

a) wystepowania przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2—2b udip lub
innych wynikajgcych z przepiséw prawa,

b) zakresu danych osobowych podlegajgcych publikacji

2) obstuga wnioskéw 0s6b, ktérych dane dotycza, w zakresie praw wynikajgcych z

art. 15-22 RODO;

3) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych dotyczacych CRU JSFP,

w tym w zgtoszeniach do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (art. 33—34 RODO).
3. Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wytgczeniu jawnosci
okreslonej informacji podejmuje kierownik jednostki, dziatajgc przez upowaznionego
pracownika publikujgcego.

§ 9. Zastepstwa

1. W razie nieobecnosci pracownika wprowadzajgcego oraz braku jego zastepcy wytgcznie do
momentu powrotu pracownika, obowigzki zwigzane z obstugg CRU JSFP wykonuje pracownik
posiadajgcy odpowiednie uprawnienia w Systemie, ktéry zostat wskazany przez kierownika

referatu lub bezposredniego przetozonego.

Rozdziat Il
Kwalifikacja umowy

§ 10. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu o
nastepujace, tgcznie spetnione przestanki materialnoprawne wynikajgce z art. 34a ust. 1 uofp:
1) umowa stanowi zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego

od wybranego wykonawcy robot 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 wytaczajgcych, o ktérych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in.
zamowienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, czynnosci operacyjno-rozpoznawcze,
umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zaméwienia, o ktdrych
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;

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

§ 11. Wykluczenia czasowe

1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umow zawartych od 1 lipca 2026 r. (wigcznie).
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 sga modyfikowane
aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

2. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedéw 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.

§ 12. Sporzadzenie Karty kwalifikacji

1. Kwalifikacje umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji (zatgcznik
nr 1 do niniejszej Procedury ), wypetniajgc obowigzkowo nastepujgce sekcje:

1) identyfikacja umowy (numer umowy, data zawarcia, strony, przedmiot, wartos¢, okres),

2) ocena spetnienia przestanki ,zamoéwienie” art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnos¢, strony, przedmiot
— nabycie ustug/dostaw/robo6t budowlanych);

3) ocena spetnienia przestanki ,forma” wedtug Kodeksu cywilnego;

4) ocena wystgpienia przestanek wytgczenia z art. 34a ust. 5 uofp;

5) ocena wystgpienia podstaw ograniczenia jawnosci art. 5 ust. 1 i 2-2b udip. (z

odestaniem do konsultacji z IOD na pdzniejszym etapie);

6) wynik kwalifikacji: , TAK — podlega wpisowi ,NIE” — nie podlega wpisowi’/, TAK —
fakultatywnie”;

7) uzasadnienie wraz z podpisem pracownika merytorycznego oraz data.



2. 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 I0D, a w sprawach o znacznym stopniu skomplikowania lub

0 znacznej wartosci z radcg prawnym Urzedu.

Rozdziat IV
Przygotowanie danych

§ 13. Zakres informacji o umowie

1. Pelny zakres informacji wymaganych do publikacji w CRU JSFP tj.:

1) numer umowy — o ile zostat nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wskazac ,brak
numeru” (nie tworzy sie numeru sztucznego wytgcznie 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 siedzibg/miejscem
wykonywania dziatalnosci na terytorium RP — nazwe (firme), 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,

c) w przypadku osoby fizycznej — wytgcznie imie i nazwisko,

5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robdét budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwiezty i wystarczajgcy do
identyfikacji zamdwienia, bez przenoszenia do CRU JSFP petnej tresci umowy, OPZ czy SWZ
ani danych osdb trzecich;

6) wartos¢ umowy — wskazang w PLN z doktadnos$cig do dwdch miejsc po przecinku;

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

8) status umowy i dzien 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 nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujgce
wytaczenia jawnosci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wytgczenie 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 ktorej zaistniata przyczyna.

§ 14. Ustalanie wartosci umowy

1. Wartos¢ 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 miesiecy wykonywania umowy.

2. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, wartos¢ te stanowi tgczna wysokosc
srodkéw, ktore Gmina/Urzgd zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w przypadku
umowy nha czas nhieoznaczony tgczna wysoko$¢ srodkéw, ktore Gmina/Urzad zamierza
przeznaczy¢ na realizacje umowy przez pierwsze 48 miesiecy).

3. Wysokos¢ srodkow faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu
na okreslenie wartosci umowy w sposoéb, o ktérym mowa w ust. 1 2).

W szczegolnosci:

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

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang warto$c.

4. Przy okresleniu wartosci umowy:

1) uwzglednia sie warto$¢ opcji oraz wznowien,

2) nie uwzglednia sie podatku od towaréw i ustug warto$¢ wpisywana do CRU JSFP
odpowiada zatem wartosci netto.

5. W przypadku umow wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora
finanséw publicznych) Urzad ujawnia w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajgcg wytacznie tej
czesci umowy, ktéra obcigza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp);

6. W przypadku umow barterowych, w ktérych nie wystepuje przeptyw srodkoéw pienieznych,
wartos¢ umowy ustala sie na podstawie wartosci rynkowej swiadczen wzajemnych, opierajac
sie na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku umoéw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza wartos¢ na PLN
wedtug kursu Sredniego NBP z dnia zawarcia umowy i wskazuje w Pakiecie danych zaréwno

kurs zastosowany, jak i date kursu.



§ 15. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji

1. Opis przedmiotu umowy powinien:

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

2) wskazywac kategorie $wiadczen (np. ,dostawa materiatow biurowych”, ,ustuga bhp”, ,roboty
budowlane — modernizacja kottowni”), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich
elementéw skladowych zamowienia, ktére sg szczegdtowo okreslone w dokumentacji
umownej;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych osbb trzecich, w tym beneficjentow $wiadczenia, ich
danych identyfikacyjnych oraz danych szczegdlnych kategorii;

4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego,
infrastruktury krytycznej;

5) nie naruszac tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy w zakresie, w jakim zostata
skutecznie zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bedacego osobg fizyczng (imie i nazwisko) wskazuje sie w pozycji
,0znaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegdtowe dane
adresowe wykonawcy bedacego osobg fizyczng, w tym miejscowosé zamieszkania, nie sg
publikowane w CRU JSFP.

§ 16. Konsultacja z IOD

1. Pracownik wprowadzajgcy kieruje zapytanie do I0OD w kazdym przypadku, gdy:

1) dane stron umowy obejmujg dane osobowe osoby fizycznej;

2) pracownik wprowadzajgcy ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajgcych
publikacji albo zasadnosci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2—2b udip;

2. 10D wskazuje:

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, ktére nalezy zanonimizowac lub nie publikowac;

3) wskazanie organu lub osoby dokonujgcej wytgczenia jawnosci

3.Informacja IOD jest dotgczana do Karty kwalifikacji.

§ 17. Wprowadzenie informacji do Systemu

1. Pracownik wprowadzajgcy dokonuje wpisu informacji do Systemu po:

1) pozytywnej weryfikacji formalnej i kompletnosci danych;

2) zakonczeniu ewentualnej konsultacji z 10D i uwzglednieniu jej wnioskow;

3) wykonaniu wszelkich anonimizacji oraz zastosowaniu wytgczehn jawnosci jezeli zostaty

wskazane w opinii IOD.



2. Wprowadzenie informacji obejmuje:

1) wypetnienie wszystkich pol obowigzkowych formularza Systemu;

2) wprowadzenie wartosci netto z doktadnoscig do dwdch 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 wylgczenia jawnosci — wskazanie podstawy prawnej (jednostka
redakcyjna i tytut aktu) oraz organu/osoby dokonujgcej wytaczenia.

3. Po wpisaniu informacji pracownik wprowadzajgcy:

1) zapisuje wpis w stanie;

2) przekazuje sprawe pracownikowi publikujgcemu i informuje pracownika merytorycznego
o wprowadzeniu danych lub samodzielnie dokonuje publikaciji;

4. W przypadku awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik
wprowadzajgcy odnotowuje na karcie kwalifikacji informacje o dacie awarii (na podstawie
komunikatu Ministra Finanséw w BIP lub informacji otrzymanej od Sekretarza Miasta). Dni
awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp).

§ 18. Hurtowe zasilanie Systemu

1. Urzad moze korzysta¢ z funkcjonalnosci zasilania Systemu danymi z innych systemow
teleinformatycznych za pomocg interfejsu programistycznego (API) udostepnionego przez
Ministra Finansow.

2. Wdrozenie innego systemu lub systemu klasy Centralnego Rejestru Uméw Wewnetrznych
z Systemem wymaga:

1) decyzji Burmistrza Miasta lub Sekretarza Miasta poprzedzonej zgodg Burmistrza Miasta
o uruchomieniu integracji po zaopiniowaniu przez I0D;

2) dostosowania Procedury w drodze odrebnego zarzgdzenia kierownika jednostki,
w szczegolnosci w zakresie etapoéw weryfikacji przedimportowej (walidacja merytoryczna

danych) oraz utrzymania zasady ,dwoch par oczu”;

Rozdziat V
Publikacja danych

§ 19. Publikacja wpisu
1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujgcy wykonuje w Systemie czynnosé

udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP.



2. Publikacja powinna nastgpic¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria, systemu
teleinformatycznego CRU JSFP.

§ 20. Korekta wpisu i wycofanie publikaciji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujgcego, pracownika wprowadzajgcego,
pracownika merytorycznego, 10D, albo osobe trzecig btedu, niezgodnosci Ilub
niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujgcy
niezwiocznie:

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 10D 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 ktorej zaistniata przyczyna.

Rozdziat VI
Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 21. 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 tre$¢ 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 przeksztatcenia spotki, potgczenia, sukcesiji);

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 (Etapy I-V),

1) w polu ,podstawa aktualizacji” wskazuje sie przyczyne, zwiezty opis oraz date, od ktorej

zaistniata przyczyna.



4. W przypadku uméw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansow publicznych
aktualizacji wpisu dokonuje wytgcznie ta jednostka, kitorej zmiana dotyczy. Wyjatkiem s3g
zmiany o charakterze ogdélnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztatcenia),
ktére wymagajg aktualizacji po stronie kazdej z jednostek).

§ 22. 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 korica roku, w ktérym
przypada ten dzien, biegnie piecioletni okres retencji wpisu.

§ 23. Coroczny przeglad wpisow

1. Pracownik publikujgcy przeprowadza coroczny przeglad wpiséw udostepnionych w CRU
JSFP w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przeglad.

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualnosci statusu umoéw — w szczegoélnosci identyfikacje uméw, w ktérych
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 wpiséw, dla ktérych uptynat piecioletni okres retencji w celu ich usuniecia;

§ 24. Retencja danych — usuwanie wpiséw po uptywie 5 lat

1. Informacje o umowie usuwa sie z CRU JSFP po uptywie pieciu lat, liczgc od kohca roku,
w ktérym umowa przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 uofp).

2. Pracownik publikujgcy usuwa wpis z CRU JSFP najpdzniej do konca stycznia roku
nastepujgcego po uptywie okresu retencji po identyfikacji wpisbw do usuniecia podczas
corocznego przegladu.

3. Z kazdego usuniecia wpisu pracownik publikujgcy sporzgdza Protokdt usunigcia informaciji
o umowie (zatgcznika nr 2 do niniejszej Procedury), ktory zawiera w szczegdlnosci:
identyfikacje umowy, date zakonczenia obowigzywania, date usuniecia z CRU JSFP,
podstawe prawng oraz podpis pracownika i date.

4. Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowigzkéw archiwizacyjnych

w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow.



§ 25. Awarie Systemu

1. Po usunieciu awarii pracownik publikujgcy przystepuje niezwtocznie do publikacji wpisow
oczekujagcych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10
uofp.

§ 26. Postanowienia koncowe

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

2. Sekretarz Miasta dokonuje kontroli prawidtowosci w CRU JSFP nie mniej niz dwa razy do
roku, obejmujgce w szczegolnosci poprawnos¢ danych wprowadzonych do systemu, liczbe
opublikowanych uméw, liczbe aktualizacji, liczbe zwrotéw wpiséw do korekty oraz wnioski
w zakresie usprawnienia procedury. W razie stwierdzonych nieprawidtowosci powiadamia
pracownika na piémie o btedach w CRU JSFP.

3. Procedura podlega biezgcej aktualizacji w razie zmiany przepisébw prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wnioskow wynikajgcych z corocznego przegladu, o ktorym
mowa w § 23. Wnioski o zmiane Procedury kieruje sie do Sekretarza Miasta.

4. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu za posrednictwem stuzbowej

poczty elektronicznej oraz fakt zapoznania sie z procedurg jest odnotowywany.



Zatagcznik nr 1 do

Procedury wprowadzania, aktualizacji

i publikacji danych w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej

KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

N[ T =T = ] = .7 Y
KOmMOrka OrganizZacCyjna: .......cooiriiii e e

Pracownik merytoryczny (imig, NAzZWISKO): .......ouuiie i e

Data ZawarCia UM OWY . .. ..t et et e et et e
Strona UMOWY/WYKONAWCA: .. ...ttt e et e et e e reneas
Przedmiot UmOowy (SKIOtOWO): ... ..
WartoS€ umowy (Netto, W PLIN ) ... e
A. OCENA SPELNIENIA PRZESEANEK — art. 34a ust. 1 uofp

A.1. Czy umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odpfatnos¢, strony,
przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robot

budowlanych)?

OTAK [INIE

uzasadnienie:

A.2. Czy umowa zostata zawarta w formie

pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej szczegdlnej?
COTAK O NIE

OCENA WYLACZEN — art. 34a ust. 5 uofp

L] Brak wytgczen

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

L] Wytaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)

(

(

(

L] Wytaczenie pkt 4 (czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze)

L1 Wytgczenie pkt 5 (obronnosc/bezpieczenstwo panstwa)
(

L1 Wytgczenie pkt 6 (Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)



Uzasadnienie zastosowanego wytgczenia:

C. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI — art. 5 ust. 1 i 2—2b udip
LI Nie stwierdzono

LI Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1)

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

L] Prywatnosc¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

1 Tajemnica przedsiebiorcy (art. 5 ust. 2)

[ Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)

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

Ulnne oo, (wskazac¢ podstawe prawng)

1 Wymaga konsultacji z IOD

D. WYNIK KWALIFIKACJI

[ TAK — umowa podlega obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP

1 NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)

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

(data, podpis pracownika merytorycznego)



Zatacznik nr 2 do

Procedury wprowadzania, aktualizacji

i publikacji danych w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej

NUMEE PrOtOKOIU: .o
Data sporzgdzenia protoKOtU: ......coooiiiiiiie

Pracownik publikujgcy sporzgdzajgcy protokot: ..o,

I. IDENTYFIKACJA UMOWY

NUMEI/OZNACZENIE UMOWY: .....iiiiiiiiiee ettt e sttt e e e e ettt et e e e e e e e e bbb e et e e e e e e e e e reeeaeeeas
===\ Vo = T 0 U
Strony UmMOWY / WYKONAWCA: ......ccooiiiiiiiiieeee e
Przedmiot UMOWY (SKIOtOWO): .......eiiiiiiiiiiiie et e e eeaeeas
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU:
II. OKRES OBOWIAZYWANIA | RETENCJA

Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiana statusu na ,nieaktywna”):

Koniec  roku kalendarzowego, w  ktérym umowa przestala  obowigzywac:

Data rzeczywistego usuniecia informacji z Systemu CRU JSFP:
[ll. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA

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

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI

[ 1 Czynnos¢ trwatego usuniecia wpisu zostata prawidtowo wykonana w Systemie z konta

Gminy.

(data i czytelny podpis pracownika publikujgcego



