ZARZADZENIE Nr 20/2026
Wojta Gminy Boniewo

z dnia 29 czerwca 2026 r.

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

w Urze¢dzie Gminy Boniewo”

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. 22026 1. poz. 622 ) oraz art. 34a—34b w zwigzku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, poz. 1844,
poz. 1846; 2026 poz.426, poz.635 ) 1 § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych

(Dz.U. 22026 1. poz. 440 ), Wojta Gminy Boniewo zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Procedur¢ kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy

Boniewo ” (zwang dalej ,,Procedurg”), stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Integralng czgscig Procedury sa:

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

2) Zalacznik Nr 2 do Procedury — Pakiet danych o umowie do wprowadzenia w CRU JSFP

3) Zatacznik Nr 3 do Procedury — Karta przekazania danych pracownikowi wprowadzajacemu
do CRU JSFP

4) Zalacznik Nr 4 do Procedury — Wniosek o konsultacje z Inspektorem Ochrony Danych (IOD)

5) Zatacznik Nr 5 do Procedury — Karta weryfikacji i publikacji w CRU JSFP

6) Zatacznik Nr 6 do Procedury — Protokét corocznego przegladu wpisow w CRU JSFP

7) Zatacznik Nr 7 do Procedury — Protokot usunigcia informacji o umowie z CRU JSFP

8) Zatacznik Nr 8 do Procedury — Wewnetrzny rejestr CRU JSFP

9) Zatacznik Nr 9 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Boniewo
do zapoznania podlegtych pracownikow z tre$cig niniejszego zarzadzenia oraz do zapewnienia jego

stosowania w ramach realizowanych zadan.



§ 4.1. Wyznacza si¢ nastepujacych uzytkownikéw konta jednostki w systemie teleinformatycznym
CRU JSFP:

1) Administrator konta jednostki — Anna Koztowska

2) Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach — Natalia Kordyl

3) Pracownik publikujgcy informacje o umowach — Mikotaj Baszeski

2. Imienne wyznaczenie pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1, oraz ewentualne ich zastgpstwa,
nastepuje w drodze odrebnego upowaznienia stanowigcego zalacznik do indywidualnego zakresu

obowigzkéw pracownika.

§ 5. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych
zaktadania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP, ktore wchodza w zycie z dniem

podpisania.

Wéjt Gminy Boniewo

Marek Klimkiewicz



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 20/2026
Wojta Gminy Boniewo

z dnia 29 czerwca 2026 r.

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Cel Procedury

1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania umoéw zawieranych przez Urzad Gminy
Boniewo (zwany dalej ,,Urzgdem”) oraz przez Gming Boniewo lub na jego rzecz pod katem
obowigzku publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”, a takze tryb przygotowywania, wprowadzania,

weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informac;ji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidlowej 1 terminowej realizacji ustawowych obowigzkéw Wojta Gminy Boniewo
jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

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

3) wdrozenie zasady ,,dwoch par oczu” (rozdzielenia czynno$ci wprowadzania danych od ich
publikacji) jako mechanizmu ograniczajacego ryzyko btedow i nieprawidtowosci;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidlowego wywazenia jawnosci
gospodarowania srodkami publicznymi z prawem do prywatno$ci 1 innymi tajemnicami prawnie
chronionymi;

5) ustanowienie wewnetrznych mechanizmoéow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku

publikacji.

§ 2. Podstawa prawna

Procedur¢ opracowano na podstawie:



1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2025 r. poz. 1483,
poz. 1844, poz. 1846; 2026 . poz. 426, 635 ) — w szczeg6lnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej
dalej uofp;

2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajgcej ustawe o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz
niektorych innych ustaw oraz o zmianie niektorych innych ustaw ( Dz. U. z 2025 r. poz. 383,
poz. 1818, poz.1872);

3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1320;
2025 1. poz.620, p0z.769, poz.794, poz.1165, poz. 1173, poz. 1235; 2026 252 ), zwanej dalej Pzp;

4) rozporzadzenia Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych ( Dz. U. z 2026 1. poz. 440 ), zwanego dalej
,rozporzadzeniem”;

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej ( Dz. U. z 2022 r. poz. 902;
2025 poz. 1844 ) — w szczegolnosci art. 5 ust. 1 1 2-2b, zwanej dalej udip;

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

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

§ 3. Definicje i skroty

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boniewo;

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Boniewo ( kierownika jednostki
w rozumieniu art. 53 ust. 1 vofp oraz administratora danych w zakresie informacji zamieszczonych
w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 91 10 uofp );

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

4) systemie - nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony CRU
JSFP;

5) komoérce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, referat lub samodzielne
stanowisko Urzedu, w ktorego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja
danej umowy ( komorka prowadzaca sprawe );

6) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki merytoryczne;,
ktoremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizacje;

7) pracowniku wprowadzajacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajacego

w Systemie uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie;



8) pracowniku publikujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu posiadajacego
w Systemie uprawnienie publikujacego informacje o umowie;

9) administratorze konta jednostki - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu posiadajacego
w Systemie uprawnienie administratora;

10) IOD - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Urzedu;

11) umowie podlegajacej wpisowi - nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajaca tacznie warunki
okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytaczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp;

12) karcie kwalifikacji - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany wedtug wzoru zatgcznika
Nr 1, w ktorym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku publikacji umowy w CRU
JSFP;

13) pakiecie danych - nalezy przez to rozumie¢ zestaw informacji o umowie, sporzadzony wedtug
wzoru zalgcznika Nr 2, przygotowywany przez pracownika merytorycznego i1 przekazywany
pracownikowi wprowadzajgcemu;

14) wewnetrznym rejestrze CRU - nalezy przez to rozumie¢ rejestr pomocniczy prowadzony przez
pracownika publikujacego, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 8 do niniejszej Procedury;

15) zasadzie ,,dwoch par oczu” - nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej Procedurze model
rozdzielenia czynno$ci wprowadzania danych do Systemu (pracownik wprowadzajacy)

od czynnosci ich weryfikacji i publikacji (pracownik publikujacy).

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu uczestniczacych
w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji umow zawieranych przez Gming/Urzad Gminy Boniewo
lub na jej rzecz.

2. Procedura nie ma zastosowania do umow zawieranych przez samorzadowe jednostki budzetowe
oraz samorzadowe instytucje kultury Gminy Boniewo, ktore — jako odrebne jednostki sektora
finans6w publicznych w rozumieniu art. 9 uofp — samodzielnie realizuja obowiazki wynikajace z art.
34a uofp i wprowadzaja informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach wtasnych kont

jednostki.

Rozdzial 11

Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 5. Kierownik jednostki
1. Wojt Gminy Boniewo jako kierownik jednostki:

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



2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU JSFP przez Gmin¢ Boniewo;

3) wyznacza imiennie, pracownikdw wprowadzajacych oraz pracownikow publikujacych,
a takze ich zastepcow;

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

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

ust. 1 12-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne;.

§ 6. Pracownik merytoryczny

1. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pézniej jednak niz

w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zawarcia:

1) dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku publikacji w CRU JSFP, sporzadzajac

w formie papierowej Kart¢ kwalifikacji wedlug zatacznika Nr 1 do niniejszej Procedury;

2) w przypadku kwalifikacji pozytywnej — sporzadza Pakiet danych wedlug zatacznika Nr 2

do niniejszej Procedury;

3) przekazuje Karte kwalifikacji wraz z Pakietem danych pracownikowi wprowadzajacemu,

z wykorzystaniem Karty przekazania —stanowiacej zatacznik Nr 3 do niniejszej Procedury.

2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP) pracownik

merytoryczny:

1) dotacza Karte kwalifikacji do akt sprawy umowy;

2) uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawna wylaczenia (np. brak przestanek z art. 34a ust.

1 uofp, ustawowe wytaczenie z art. 34a ust. 5 uofp);

3) kopi¢ Karty kwalifikacji negatywnej przekazuje pracownikowi publikujacemu w celu jej

zaewidencjonowania w wewngtrznym rejestrze, ktory stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszej Procedury

— wylacznie w celach kontroli zarzadcze;j.

3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidlowg kwalifikacje umowy, w tym ocen¢ spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uvofp

( zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo

inna szczegodlna );

2) prawidtowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:

a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku,

b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towaréw i ustug (netto) — § 2 ust. 4 pkt 2
rozporzadzenia,

c) uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),



d) w przypadku umoéw na czas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres pierwszych
48 miesigcy wykonywania umowy,

e) w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie warto$ci na PLN wedtug wiasciwego kursu
sredniego NBP z dnia zawarcia umowy.

3) rzetelne 1 zwigzte opisanie przedmiotu umowy w sposoéb umozliwiajacy jej identyfikacje, bez

nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

4) kompletnos¢ i zgodno$¢ danych w Pakiecie danych z tre$cig umowy;

5) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajagcemu informacji o kazdej zmianie

umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta btedu 1 inne) — w terminie 5 dni

roboczych od dnia jej zaistnienia.

§ 7. Pracownik wprowadzajacy

1. Pracownik wprowadzajacy, po otrzymaniu Pakietu danych:

1) dokonuje weryfikacji formalnej 1 kompletnosci otrzymanych danych pod katem ich przydatnos$ci
do wprowadzenia w Systemie — w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia brakéw, niespojnosci lub watpliwosci — zwraca Pakiet danych
pracownikowi merytorycznemu z uzasadnieniem, w celu uzupetienia lub korekty;

3) wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z formularzem przewidzianym
w Systemie, korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystgpienia
przestanek wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip — kieruje wniosek
o konsultacj¢ do IOD wedlug zatacznika nr 4 do niniejszej Procedury ( przed udostepnieniem zapisu
do publikacji );

5) po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacjg — zapisuje wpis w Systemie w stanie
»przygotowane do publikacji” oraz wypetnia Karte przekazania do publikacji (zatagcznik Nr 5
do niniejszej Procedury), ktéra przekazuje pracownikowi publikujacemus;

6) potwierdza pracownikowi merytorycznemu, fakt wprowadzenia danych do Systemu oraz date ich
przekazania pracownikowi publikujgcemu.

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:

1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w Pakiecie danych;

2) prawidtowos$¢ techniczng wprowadzonych zapiséw w tym kompletno$¢ pol obowiagzkowych;

3) kierowanie wnioskéw o konsultacje do IOD w razie watpliwosci w zakresie wylaczenia jawnosci;
4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujagcemu — nie pozniej niz 7 dni roboczych
przed uplywem terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie pdzniej niz

w 23 dniu od dnia zawarcia umowy).



§ 8. Pracownik publikujacy

1. Pracownik publikujacy po otrzymaniu Karty przekazania do publikacji:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapisOw w Systemie
z dokumentacjg zrodlowa (umowa, Karta kwalifikacji, Pakiet danych, ewentualna opinia I0OD) —
w terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespdjnosci — zwraca wpis pracownikowi
wprowadzajacemu z uzasadnieniem, w celu skorygowania;

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

4) wypetnia Karte weryfikacji i publikacji (zalacznik Nr 5 do niniejszej Procedury— pole
»publikacja”), wprowadza wpis do wewngetrznego rejestru CRU (zalacznik Nr 8 do niniejszej
Procedury) oraz potwierdza fakt publikacji pracownikowi merytorycznemu 1 pracownikowi
wprowadzajacemu;

5) w przypadku wycofania informacji udostgpnionej w CRU JSFP, korekty wpisu lub jego
aktualizacji — stosuje odpowiednio postanowienia ust. 1 pkt 1-4.

2. Pracownik publikujacy ponadto:

1) prowadzi wewngtrzny rejestr CRU wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 8 do niniejszej
Procedury;

2) dokonuje corocznych przegladow wpisow udostepnionych w CRU JSFP;

3) po uplywie pigcioletniego okresu retencji, o ktorym mowa w art. 34b ust. 6 uofp — usuwa
informacje o umowie z CRU JSFP, sporzadzajac Protokot usunigcia (zatacznika Nr 7 do niniejszej
Procedury);

4) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu (i odnotowuje dni awarii,
ktore nie wliczaja si¢ do terminu 30 dni;

5) raz na rok sktada Wojtowi Gminy Boniewo sprawozdanie z realizacji obowiazkéw publikacyjnych
w CRU JSFP, obejmujace w szczegolnosci liczbg opublikowanych umow, liczbe aktualizacji, liczbe

zwrotow wpiséw do korekty oraz wnioski w zakresie usprawnienia procedury.

§ 9. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zalozenie kont uzytkownikow (osob 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) niezwlocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktérzy zakonczyli pracg¢ na stanowisku
zwigzanym z obstugag CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzgdem:;
5) weryfikuje i utrzymuje aktualnos¢ danych konta jednostki w Systemie.

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie taczy si¢ z funkcja IOD.

§ 10. Inspektor Ochrony Danych (I0D

1. IOD pemni funkcj¢ doradcza i nadzorcza w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu
do CRU JSFP. IOD nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajacego ani publikujgcego.

2. Do zadan I0OD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegolnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajacego ( zatacznik Nr 4 do niniejszej Procedury )
w zakresie:

a) wystepowania przestanek wytaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip lub innych
wynikajacych z przepiséw prawa,

b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji,

2) wydanie opinii w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku ( w sprawach pilnych
— niezwlocznie, nie poézniej niz w ciggu 24 godzin ), w formie elektroniczne;,
z uzasadnieniem;

3) ujecie czynnosci przetwarzania danych w CRU JSFP w rejestrze czynno$ci przetwarzania
prowadzonym przez Urzad (art. 30 RODO);

4) obstuga wnioskow 0sob, ktorych dane dotycza, w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22 RODO;
5) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych dotyczacych CRU JSFP, w tym
w zgloszeniach do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (art. 33—34 RODO).

3. Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzj¢ o publikacji albo wylaczeniu jawnosci okreslonej
informacji podejmuje kierownik jednostki, dziatajgc przez upowaznionego pracownika

publikujacego.

§ 11. Zastepstwa

1. Kierownik jednostki wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z rol: pracownika wprowadzajacego
oraz pracownika publikujgcego.

2. W razie nieobecno$ci pracownika wprowadzajacego oraz braku jego zastgpcy — wylacznie
do momentu powrotu pracownika lub wyznaczenia zastgpcy — obowigzki wprowadzania moze
wykonywa¢ pracownik publikujacy, pod warunkiem ze dany wpis zostanie poddany weryfikacji
1 publikacji przez innego pracownika posiadajacego uprawnienie publikujgcego.

3. Kazde zastgpstwo, w ktorym dochodzi do wykonania przez t¢ samg osobe¢ czynnos$ci wprowadzenia

1 publikacji, wymaga sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej uzasadnienie oraz informacje o



zachowaniu zasady ,,dwoch par oczu” w sposob alternatywny ( np. przez weryfikacje dokumentu

zrodlowego przez Zastepce Wojta/Skarbnika Gminy ).

Rozdzial 111
Etap I — Kwalifikacja umowy

§ 12. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

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

1) umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

2) umowa zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegolnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego).

2. Umowy spetniajace przestanki z ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi
co najmniej jedna z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in.
zamoOwienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, Umowy
z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zamdéwienia, o ktorych mowa w art. 14
Pzp).

3. Niezaleznie od wytaczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostepnia 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 o umowie stanowigcej zamowienie, lecz niespeiniajacej warunku formy z art. 34a ust. 1

pkt 2 uofp czyli np. umowie ustne;j.

§ 13. Wykluczenia czasowe
1. Obowiazek wpisu do CRU JSFP dotyczy uméw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wlacznie). Umowy
zawarte przed ta data nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal
obowiazuja, czy zostaly wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy s3 modyfikowane aneksami
zawartymi po 1 lipca 2026 r.
2. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty bledow oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca 2026 r.

podlegaja obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.



§ 14. Sporzadzenie Karty kwalifikacji

1. Kwalifikacj¢ umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji (zatacznik
Nr 1 do niniejszej Procedury ), wypehiajac obowigzkowo nastepujace sekcje:

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

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

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

4) ocena wystapienia przestanek wylgczenia z art. 34a ust. 5 uofp;

5) ocena wystgpienia podstaw ograniczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 1 2-2b udip. (z odestaniem
do konsultacji z IOD na p6zniejszym etapie);

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

7) uzasadnienie wraz z podpisem pracownika merytorycznego oraz data.

2. Karta kwalifikacji jest dokumentem podpisywana podpisem osobistym lub kwalifikowanym
podpisem elektronicznym i przechowywana jest przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca
roku, w ktdrym umowa przestata obowigzywac (rownolegly z okresem retencji w CRU JSFP).

3. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny — przed podpisaniem Karty kwalifikacji — konsultuje
sprawe z bezposrednim przetozonym oraz, jezeli dotyczy ona zagadnien ochrony danych osobowych
lub jawnosci — z IOD, a w sprawach o znacznym stopniu skomplikowania lub

0 znacznej wartosci — z radcg prawnym Urzedu.

Rozdzial IV
Etap II — Przygotowanie pakietu danych

§ 15. Zakres informacji 0 umowie

1. Pakiet danych (zalagcznik Nr 2 do niniejszej Procedury obejmuje pelny zakres informacji
wymaganych do publikacji w CRU JSFP, tj.:

1) numer umowy — o ile zostat nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy w Pakiecie danych
wskaza¢ ,,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 zostata zawarta:

a) wskazanie, ze umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony,

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 finanséw publicznych lub przedsigbiorcy siedziba/miejscem
wykonywania dziatalno$ci na terytorium RP — nazwg¢ (firmg¢), numer REGON, NIP (jezeli jest
w bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalno$ci,

b) w przypadku podmiotow spoza terytorium RP — nazwe (firme) 1 adres siedziby lub wykonywania
dziatalnosci,

c) w przypadku osoby fizycznej — wylacznie imi¢ i nazwisko,

5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robdt budowlanych stanowiacych
przedmiot umowy; opis powinien by¢  rzeczowy, zwiezly 1 wystarczajacy
do identyfikacji zamdwienia, bez przenoszenia do CRU JSFP pelnej tresci umowy, OPZ czy SWZ
ani danych osob trzecich;

6) warto$¢ umowy — wskazang w PLN z dokladnoscig do dwoch miejsc po przecinku, ustalong
zgodnie z § 16 niniejszej Procedury;

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

8) status umowy 1 dzien zakonczenia jej obowigzywania — ,,aktywna” albo ,,nieaktywna”; dzien
zmiany statusu z aktywnej na nieaktywng jest automatycznie oznaczany w Systemie jako dzien
zakonczenia obowigzywania umowy;

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

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-9 oraz jej przyczyna
(np. zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta bledu i1 inne) wraz ze zwigztym

opisem aktualizacji oraz data, od ktorej zaistniata przyczyna.

§ 16. Ustalanie wartosci umowy

1. Warto$¢ umowy stanowi catkowita jej warto§¢ okreslona w umowie. W przypadku gdy umowa
zostala zawarta na czas nieoznaczony bedzie to warto$¢ okre§lona w umowie za okres pierwszych 48
miesi¢gcy wykonywania umowy.

2. Jezeli warto§¢ umowy nie zostala okreslona w umowie, warto§¢ te stanowi laczna wysokos¢
srodkow, ktore Gmina/Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy , a w przypadku umowy na
czas nieoznaczony — taczna wysokos¢ Srodkow, ktore Gmina/Urzad zamierza przeznaczyd

na realizacj¢ umowy przez pierwsze 48 miesigcy ).



3. Wysokos$¢ srodkow faktycznie wydatkowanych na realizacj¢ umowy pozostaje bez wptywu
na okreslenie warto§ci umowy w sposob, o ktérym mowa w ust. 11 2). W szczegdlnosci:

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

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

4. Przy okre$leniu warto$ci umowy:

1) uwzglednia si¢ warto$¢ opcji oraz wznowien;

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towardéw 1 ustug — wartos¢ wpisywana do CRU JSFP odpowiada
zatem wartosci netto.

5. W przypadku uméw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finansow
publicznych) Urzad ujawnia w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajacg wytacznie tej cz¢$ci umowy, ktdra
obcigza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku umow barterowych, w ktorych nie wystepuje przeptyw srodkéw pieni¢znych,
warto$¢ umowy ustala si¢ na podstawie wartosci rynkowej $wiadczen wzajemnych, opierajac si¢
na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza warto$¢ na PLN wedtug
kursu S$redniego NBP z dnia zawarcia umowy 1 wskazuje w Pakiecie danych zaréwno kurs

zastosowany, jak i date kursu.

§ 17. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji

1. Opis przedmiotu umowy powinien:

1) by¢ rzeczowy, zwigzly i1 jednoznaczny — pozwala¢ na ustalenie, danej ustugi, dostawy, roboty
budowlanej) i jej rodzaju;

2) wskazywa¢ kategorie §wiadczen ( np. ,,dostawa materiatlow biurowych”, ,,ustuga bhp”, ,,roboty
budowlane — modernizacja kottowni” ), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich elementow
sktadowych zaméwienia, ktore sg szczegdtowo okreslone w dokumentacji umownej;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych 0s6b 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 narusza¢ tajemnicy przedsigbiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata skutecznie
zastrzezona.

2. Dane wykonawcy bedacego osobg fizyczng ( imi¢ i nazwisko ) wskazuje si¢ w pozycji ,,0znaczenie

stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegdtowe dane adresowe



wykonawcy bedacego osobg fizyczna, w tym miejscowos$¢ zamieszkania, nie sg publikowane w CRU

JSFP.

Rozdzial V
Etap II1 i IV — Przekazanie, konsultacja z IOD i wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 18. Przekazanie Pakietu danych do wprowadzenia

1. Pracownik merytoryczny przekazuje Karte kwalifikacji oraz Pakiet danych pracownikowi
wprowadzajacemu, z zachowaniem wzoru Karty przekazania ( zalacznika Nr 3 do niniejszej
Procedury ).

2. Karta przekazania zawiera w szczegdlnos$ci: identyfikacje¢ umowy, dat¢ przekazania, imienne
oznaczenie pracownika merytorycznego oraz pracownika wprowadzajagcego, wskazanie
wymaganego terminu publikacji w CRU JSFP ( z zaznaczeniem, ile dni pozostato do uptywu terminu
z art. 34a ust. 10 uofp ) oraz potwierdzenie kompletnosci danych.

3. Pracownik merytoryczny dba o to, aby przekazanie nastgpilo w terminie umozliwiajacym
pracownikowi wprowadzajagcemu, pracownikowi publikujacemu oraz IOD ( w razie potrzeby )

przeprowadzenie czynnos$ci bez przekraczania terminu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

§ 19. Konsultacja z IOD

1. Pracownik wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultacje do 10D ( zalacznik Nr 4 do niniejsze;j
Procedury ) w kazdym przypadku, gdy:

1) dane stron umowy obejmuja dane osobowe osoby fizycznej;

2) pracownik wprowadzajacy ma watpliwo$ci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikacji
albo zasadno$ci zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b udip.

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

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

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

3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.

3.0pinia IOD jest dofaczana do akt sprawy umowy oraz do Karty weryfikacji i publikacji
( zatacznika Nr 5 do niniejszej Procedury ).

§ 20. Wprowadzenie informacji do Systemu

1. Pracownik wprowadzajacy dokonuje wpisu informacji do Systemu po:

1) pozytywnej weryfikacji formalnej i kompletnosci Pakietu danych;

2) zakonczeniu ewentualnej konsultacji z IOD i1 uwzglednieniu jej wnioskow;



3) wykonaniu wszelkich anemizacji oraz zastosowaniu wytgczenia jawnosci - jezeli zostaly wskazane
w opinii IOD.

2. Wprowadzenie informacji obejmuje:

1) wypetnienie wszystkich pol obowigzkowych formularza Systemu;

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

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

4) oznaczenie wspotinansowania srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp;

5) w razie zastosowania wytgczenia jawnosci — wskazanie podstawy prawnej ( jednostka redakcyjna
i tytut aktu ) oraz organu/osoby dokonujacej wytaczenia.

3. Po wpisaniu informacji pracownik wprowadzajacy:

1) zapisuje wpis w stanie ,,przygotowane do publikacji” ( bez wykonywania czynnosci udostepnienia
)i

2) wypelia Karte weryfikacji 1 publikacji ( zalacznika Nr 5 do niniejszej Procedury )
w czesci dotyczacej wprowadzenia danych;

3) przekazuje sprawe¢ pracownikowi publikujgcemu 1 informuje pracownika merytorycznego
o wprowadzeniu danych.

4. W przypadku awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik wprowadzajacy
odnotowuje w Karcie weryfikacji i publikacji date i godzing wystgpienia oraz usuni¢cia awarii
(na podstawie komunikatu Ministra Finansow w BIP). Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni

z art. 34a ust. 10 uofp).

§ 21. Hurtowe zasilanie Systemu

1. Urzad moze korzysta¢ z funkcjonalno$ci zasilania Systemu danymi z innych systeméw
teleinformatycznych za pomocg interfejsu programistycznego ( API ) udostepnionego przez Ministra
Finansow.

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

1) decyzji Kierownika jednostki o uruchomieniu integracji — po zaopiniowaniu przez 10D
i radce prawnego;

2) dostosowania Procedury w drodze odrebnego zarzadzenia kierownika jednostki, w szczeg6lnosci
w zakresie etapow weryfikacji przed importowej ( walidacja merytoryczna danych ) oraz utrzymania
zasady ,,dwoch par oczu”;

3) ustanowienia testowego okresu wdrozenia (co najmniej 30 dni);



3. Niezaleznie od zastosowania zasilania hurtowego — publikacja w CRU JSFP nadal wymaga

wykonania czynno$ci przez pracownika publikujacego.

Rozdzial VI

Etap V — Weryfikacja i publikacja
§ 22. Weryfikacja wpisu
1. Werytikacja wpisu obejmuje co najmniej:
1) poréwnanie pdl wpisu w Systemie z postanowieniami umowy oraz z Pakietem danych i Kartg
kwalifikacji;
2) kontrole poprawnosci obliczenia warto$ci umowy (netto, w PLN, z uwzglednieniem opcji
1 wznowien);
3) kontrolg zgodnos$ci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;
4) kontrole zwieztosci 1 adekwatnos$ci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych osobowych
0s0b trzecich;
5) weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wylaczenia jawnos$ci — jezeli ma
zastosowanie;
2. Pracownik publikujacy odnotowuje wynik werytikacji w Karcie weryfikacji 1 publikacji (zatgcznik

nr 5 do niniejszej Procedury).

§ 23. Publikacja wpisu

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

2. Publikacja powinna nastagpi¢ bez zbe¢dnej zwloki, nie p6zniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapila awaria, systemu
teleinformatycznego CRU JSFP.

3. Niezwlocznie po publikacji pracownik publikujacy:

1) wprowadza wpis do wewnetrznego rejestru CRU (zalacznik Nr 8 do niniejszej Procedury);

2) informuje pracownika merytorycznego oraz pracownika wprowadzajagcego o dokonaniu
publikacji;

3) zachowuje w aktach sprawy zrzut potwierdzenia publikacji (wydruk lub dokument elektroniczny
generowany przez System).

§ 24. Korekta wpisu i wycofanie publikacji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujgcego, pracownika wprowadzajacego,
pracownika merytorycznego, IOD, albo osobe¢ trzecig btedu, niezgodnos$ci lub niedopuszczalnego

ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujacy niezwlocznie:



1) wycofuje udostepniong informacj¢ o umowie z CRU JSFP — jezeli jej dalsza widoczno$¢ 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 UODO.
2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujacy odnotowuje przyczyne aktualizacji wraz ze
zwiezlym opisem oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniata przyczyna.
Rozdzial VII

Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje
§ 25. 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 tre$¢ lub warunki umowy;
2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;
3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkow na inny podmiot;
4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztalcenia spoiki, potaczenia, sukces;ji);
5) zmian statusu umowy z ,,aktywna” na ,,nieaktywna”;
6) stwierdzenia btgdu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.
2. Termin 30 dni rozpoczyna si¢ odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji
(np. od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia bledu).
3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedura pierwotnej publikacji (Etapy [-V), z tym ze:
1) pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji (zatgcznik Nr 9
do niniejszej Procedury), ktorej zalgcznikiem jest dokument zrédtowy zmiany (np. aneks);
2) w polu ,,podstawa aktualizacji” wskazuje si¢ przyczyne, zwigzly opis oraz date, od ktdrej zaistniala
przyczyna.
4. W przypadku umow zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finanséw publicznych aktualizacji
wpisu dokonuje wylgcznie ta jednostka, ktérej zmiana dotyczy. Wyjatkiem s3 zmiany
o charakterze ogdlnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przeksztalcenia), ktore wymagaja
aktualizacji po stronie kazdej z jednostek).
§ 26. Status umowy
1. Status umowy w CRU JSFP (,,aktywna” albo ,,nieaktywna”) odzwierciedla stan obowigzywania
umowy. Trwajacy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wptywa na status umowy —

po wykonaniu umowe oznacza si¢ jako ,,nieaktywng”.



2. Dzien zmiany statusu z ,,aktywna” na ,,nieaktywna” jest w Systemie automatycznie oznaczany jako
dzien zakonczenia obowigzywania umowy Od konca roku, w ktéorym przypada ten dzien, biegnie

pigcioletni okres retencji wpisu.

§ 27. Coroczny przeglad wpisow

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

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacj¢ aktualnos$ci statusu umoéw — w szczego6lnosci identyfikacje uméow, w ktorych uptynat
okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,,nieaktywny”’;

2) weryfikacje, czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaly wprowadzone
do Systemu;

3) identyfikacje wpisow, dla ktérych uptynat pigcioletni okres retencji— w celu ich usunigcia;

4) oceng poprawnosci i kompletnos$ci informacji — w tym wyrywkowa kontrole zgodnosci wpiséw
z dokumentacja zrédlowa (proba: minimum 10% wpiso6w dokonanych w roku przegladu, nie mniej
niz 20 wpisow);

5) oceng procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.

3. Z corocznego przegladu pracownik publikujacy sporzadza Protokoét przegladu (zatacznik Nr 6
do niniejszej Procedury), ktory przedktada Kierownikowi jednostki.

§ 28. Retencja danych — usuwanie wpiséw po uplywie 5 lat

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

2. Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU JSFP najpdzniej do konca stycznia roku nastepujacego
po uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpiséw do usunigcia podczas corocznego przegladu.
3. Z kazdego usunie¢cia wpisu pracownik publikujacy sporzadza Protokoét usuniecia informacji
o umowie (zalacznika Nr 7 do niniejszej Procedury), ktory zawiera w szczego6lno$ci: identyfikacje
umowy, dat¢ zakonczenia obowigzywania, dat¢ usuni¢cia z CRU JSFP, podstawe prawng oraz podpis
pracownika i datg. Protokoly usunigcia sg ewidencjonowane w wewnetrznym rejestrze CRU
(zalacznika Nr 8 do niniejszej Procedury) i przechowywane przez co najmniej 10 lat.

4. Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowigzkoéw archiwizacyjnych

w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow.



§ 29. Terminy
Zbiorcze zestawienie termindw obowigzujacych w Procedurze — ze wskazaniem podstawy prawnej i
osoby odpowiedzialne;.

Sciezka czasowa cyklu publikacji nowej umowy

T + 5 dni T + 8 dni

T + 23 dni 8 d T + 30 dni
roboczych roboczych

Karta Weryfikacja ) )

. . - _ Przekazanie | Weryfikacja

Zawarcie kwalifikacji + | formalna i PUBLIKACJA
' o do publikacji | merytoryczna
umowy Pakiet danych | opinia IOD ' w CRU JSFP
(PW — PP) wpisu (PP)

(PM) (PW +10D)

Objasnienie:

TO = dzien zawarcia umowy.

,» 1+n dni roboczych” oznacza n-ty dzien roboczy liczony od TO.

,»1+n dni” — n-ty dzien kalendarzowy.

Termin z art. 34a ust. 10 uofp (30 dni) liczony jest w dniach kalendarzowych. Do terminu nie wlicza

si¢ dni awarii Systemu.

§ 30. Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z niniejszej
Procedury moze skutkowa¢ w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$cig porzadkowsa pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu pracy;

2) odpowiedzialnos$cig dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie wynikajagcym
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

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

4) odpowiedzialnoscig 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 UODO oraz
roszczen osob, ktorych dane dotyczg (art. 82 1 83 RODO);

5) odpowiedzialnosciag cywilng Gminy Boniewo wobec o0so0b 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 wptywa
na wazno$¢ umowy ani na skuteczno$¢ zobowigzan stron. Udostepnienie informacji w CRU JSFP ma

charakter czynnosci materialno-technicznej i nie ksztaltuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 31. Awarie Systemu

1. W razie wystapienia awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik publikujacy
niezwlocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej urzedu obstugujacego Ministra FinansoOw oraz odnotowuje awari¢ w wewngtrznym
rejestrze CRU.

2. Po usunigciu awarii pracownik publikujacy przystepuje niezwlocznie do publikacji wpisow

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

§ 32. Postanowienia 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 albo wnioskéw wynikajacych z corocznego przegladu, o ktérym mowa w § 27. Wnioski
o zmian¢ Procedury kieruje si¢ do Kierownika Jednostki.

3. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzgedu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzgdu Gminy Boniewo oraz przekazywana do podpisu ,zapoznatem/zapoznatam si¢” —

w terminie 14 dni od dnia jej wprowadzenia w zycie.



Zatacznik nr 1 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20 /2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.
KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

I TS 1] 1 2 OO OO OO U PO UPESPPRPPRRPSRRPRNE
KomoOrka OrganmiZacy Ias ... ..ottt ettt ste sttt ene et enaens
Pracownik merytoryczny (imig, nazwisko, Stanowisko): ........ ...
NUMEr UMOWY/OZIACZEIIE: ... ..ottt e ettt et et ae et ettt b et et sb e e sbe st st es e nee
Data ZaWarcCia UIOWY: .. ... e et sttt sttt et naeere s
Strona UMOWY/WYKOMAWECA: ......ouii e e e e et ettt et b et et a e st
Przedmiot umowy (SKFOtOWO): ... ..o e ettt e

Warto$€ umowy (Metto, W P LN ) ... e et sttt et eee e s

A. OCENA SPELNIENIA PRZESEL.ANEK - art. 34a ust. 1 uofp
A.1. Czy umowa stanowi zamdOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnos¢, strony, przedmiot — nabycie ustug/dostaw/robot
budowlanych)?
OTAK [ONIE Uzasadnienie:

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

OTAK [CONIE Forma:

B. OCENA WYLACZEN - art. 34a ust. 5 uofp
O Brak wytaczen
O Wylaczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placowki zagraniczne, MON)
00 Wylaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)
O Wylaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)
O Wylaczenie pkt 4 (czynnos$ci operacyjno-rozpoznawcze)
0 Wytaczenie pkt 5 (obronnosé¢/bezpieczenstwo panstwa)
00 Wylaczenie pkt 6 (§wiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)

Uzasadnienie zastosowanego Wylaczenia: ... ... ... e e

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

O Nie stwierdzono

O Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1)

[ Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1)
O Prywatnos¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

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

O Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)



[0 Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b)
OInne .......ovevnene. (wskazaé podstawe prawng)

OO0 Wymaga konsultacji z IOD

D. WYNIK KWALIFIKACJI
O TAK — umowa podlega obowiazkowemu wpisowi do CRU JSFP
[ NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie powyzej)

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

(data, podpis pracownika merytorycznego) (data, podpis przetozonego — akceptacja)



Zalacznik nr 2 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

PAKIET DANYCH O UMOWIE

do wprowadzenia w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Wszystkie pola sq obowigzkowe (art. 34a ust. 7 uofp oraz § 3 rozporzqdzenia). Wartos¢ umowy podaje si¢ w PLN, w kwocie netto (bez
VAT), z doktadnosciq do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji i wznowien. Pakiet sporzqdza sie i przekazuje

pracownikowi wprowadzajqcemu wraz z Kartg przekazania (zalgcznik nr 3).

Numer sprawy s Data sporzadzenia | ...............
Pakietu

Komérka organizacyjna | L Numer Karty | ...
kwalifikacji

Pracownik merytoryczny | L

(imig, nazwisko, stanowisko)

DANE IDENTYFIKACYJNE PAKIETU
1. Numer umowy (zgodnie z oznaczeniem nadanym przez strony)
Jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wpisac ,, brak numeru" — nie tworzy sig¢ numeru sztucznego wylgcznie na potrzeby CRU (§ 15

ust. I pkt 1 Procedury).

2. Data zawarcia umowy
Ustalana zgodnie z Kodeksem cywilnym, (§ 15 ust. 1 pkt 2 Procedury).
Data zawarcia (DD. MM R R R R ) : ... .. i i i i e ettt e e et e et e e et e e aaeseteeestbeeeaae e e et e e e e e enees

3. Okres, na jaki umowa zostala zawarta

O Czas nieoznaczony

[ Czas oznaczony

—liczba: ......... Odni [ miesigcy [ lat
—okresod: ............... dor i

4. Oznaczenie stron umowy/wykonawca

Wypetnia sie odpowiedni wariant — zgodnie z § 15 ust. 1 pkt 4 Procedury.

4.1. Przedsi¢biorca/jednostka sektora finanséw publicznych z siedziba na terytorium RP:
NAZWaA (I L. .o i et ettt e et e e a
NIP (jezeli zamieszczony w bazie REGON): ... ..o e ettt e e e
Adres siedziby/wykonywania dzialaInoSci: .......... ... e e
4.2. Podmiot spoza terytorium RP:
DAV T 0 11 TP

AT OS: ..o i e e e e e



4.3. Osoba fizyczna:
ImiQ i MAZWISKO: ... e e e

( dane adresowe osoby fizycznej nie sq publikowane w CRU JSFP — § 17 ust. 2 Procedury )

5. Przedmiot umowy
Opis rzeczowy, zwiezly i jednoznaczny — wystarczajgcy do identyfikacji zakresu umowy, bez przenoszenia petnej tresci
umowy/OPZ/SWZ. Nie zawiera danych osob trzecich, beneficjentow Swiadczenia, danych szczegolnych kategorii oraz informacji

wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego (§ 17 Procedury)

Kategoria zaméwienia:

O roboty budowlane [ dostawy [ustugi [ mieszane (prosze wskazac¢ dominujgcq kategorie w opisie)

OPIS PrZedmIOtU UIMOWY: .. ..ottt e e et ettt ettt ettt et et ettt st e st sbe bt eb et ete e e e e e s

6. Warto$¢ umowy
Wartos¢ netto, w PLN, z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji i wznowien, bez VAT (§ 16 Procedury,
$ 2 rozporzqdzenia)

Warto$¢ umowy (PLN, netto, 2 miejsca po Przecinku): ...... ..ottt et

6.1. Sposéb ustalenia wartoSci:

O wartos¢ okreslona w umowie

[0 warto$¢ okreslona w planie finansowym (umowa nie okresla wartosci — § 16 ust. 2 Procedury)
[ warto$¢ rynkowa $wiadczen wzajemnych (umowa barterowa — § 16 ust. 6 Procedury)

O warto$¢ za pierwsze 48 miesi¢gcy (umowa na czas nieoznaczony — § 16 ust. 1 Procedury)

6.2. Czy uwzgledniono warto$¢ opcji i wznowien?

O TAK [ NIE/Nie dotyczy

6.3. Umowa wielopodmiotowa (na rzecz kilku j.s.f.p.) — art. 34a ust. 3 uofp:

ONIE 0O TAK — warto$¢ obcigzajaca plan finansowy Urzedu: ...t PLN

6.4. Umowa w walucie obcej — § 16 ust. 7 Procedury:
ONIE O TAK —waluta: ....c.oooviiininiiiiccnncennene . WaItOSE W WalUCI®: Lottt

kurs $redni NBP z dnia zawarcia Umowy: ........c..ccevvviinininininniiiininieenes data kursu: .......oooiiiiie

7. Wspolfinansowanie ze Srodkéw UE/EFTA/innych zagranicznych

Srodki, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp — § 15 ust. 1 pkt 7 Procedury.

OTAK [ONIE

Jezeli TAK — Zrodto SrodKOW/program/profekt: ... ... .ottt et st b et e e

8. Status umowy

O Aktywna
[ Nieaktywna — dzien zakoNCZenia ODOWIGZYWANIA ... ...oueueiririnint et eieieieseeteeteereentestestesesses e sseeseessesensassessessesseesn s et e ne e eaenes

Trwajgcy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wplywa na status — § 26 ust. 1 Procedury.

9. Wylaczenie jawnoSci (jezeli ma zastosowanie)



Wypetnia sig, gdy zachodzq przestanki ograniczenia jawnosci z art. 5 ust. 1i 2-2b udip (art. 34a ust. 7 pkt 9 i ust. 8 uofp). W razie
waqtpliwosci obligatoryjna konsultacja z IOD (zatgcznik nr 4).

O Nie dotyczy — brak podstaw do wylaczenia jawnosci

O Informacja niejawna ( art. 5 ust. 1 udip)

O Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 udip)

O Prywatnos¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)

O Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)

O Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a udip)

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

OINNA c.tiiiii e e e e e ey, WPISAE POASTAWE PIAWIIG «.vtinteteniieetei et etee e e eteteieeeee e e e e e ae e e e aenens

Podstawa prawna (jednostka redakcyjna i tytul aktu): ... e e
Organ/osoba dokonujaca Wylaczenia: ... .. .o e ettt eene

Zakres anonimizacji/POIMINIECIA: ... ... . i ettt ettt et ettt et e et et ettt

10. Aktualizacja (przy zmianie informacji wymienionych w pkt 1-9)

Wypetnia sie przy kazdej aktualizacji wpisu — art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp, § 25 Procedury. Termin. 30 dni od zaistnienia przyczyny
(art. 34a ust. 10 uofp).

O Pakiet pierwotny (nie dotyczy aktualizacji)

O Pakiet aktualizacyjny — zalacznik: Notatka z aktualizacji (zatacznik nr 9 do Procedury )

Przyczyna aktualizacjis ... .. ..o e e

ZWIQZEY OPIS ZIMHAIY: ...t e e e ettt bbbt ettt et e e e

Data, od ktorej zaistniala PrzyCzyna: ... .. ..o et e e e

ZALACZNIKI DO PAKIETU DANYCH
O Skan/dokument elektroniczny umowy w EZD
O Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1)
O Opinia IOD (jezeli wydana — zatacznik nr 4)
O Dokument zrédlowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/inne) — jezeli aktualizacja
[ Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji (zatacznik nr 9) — jezeli aktualizacja
DI INNE: oottt ettt b et e b ettt et
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO
Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym Pakiecie danych sa zgodne z tre§cig umowy oraz ze dokonano kwalifikacji zgodnie z art.
34a ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;.

Opis przedmiotu umowy zostal sformutowany z zachowaniem zasady minimalizacji danych osobowych (§ 17 Procedury).

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Termin sporzqdzenia: nie pozniej niz 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy (§ 6 ust. 1 Procedury)



Zatacznik nr 3 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 cvzerwca 2026 r.

KARTA PRZEKAZANIA DANYCH PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU

I 10 ] 1)
Identyfikacja umowy (numer/strony/pPrzedmiot): ......... ..ot e
Pracownik merytoryczny (PrzeKazujacy): . ... ..c.oouiiiiiiii i et e
Pracownik wprowadzajacy (0dDIorca): ..... ..o et
Data ZawWarcia UIMOWY: ...ttt e e e ee et sttt e a s
Liczba dni do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 UofP: ... e

Data Przekazamnia: .. .. ... e e e

Zalaczniki przekazane:

[0 Karta kwalifikacji (zatgcznik nr 1)
O Pakiet danych (zalgcznik nr 2)

O Skan umowy

I VT

Oswiadczenie pracownika merytorycznego
Os$wiadczam, ze dane zawarte w Pakiecie danych sa zgodne z tre$cig umowy oraz ze dokonano oceny zgodnie z art. 34a
ustwy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostepie do

informacji publiczne;.

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Potwierdzenie odbioru przez pracownika wprowadzajacego

O Kompletne [ Niekompletne — zwrot wraz z uwagami:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)



Zatacznik nr 4 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

WNIOSEK O KONSULTACJE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (I0D)

w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP

INUINCT SPIAWY .ottt ettt ettt e e ettt et ettt et et ettt e tee et e et et e thteebe e bt e bt et e e she e beenbeeabeentesabeeatesatesatesitenatenaeeen
IdentyfIKacja UIOWY: ... e e ettt b et e e s
Pracownik wprowadzajacy (WnIoSKOAAWEa): ... ettt et e e e et

Tryb: O Standardowy (3 dni robocze) [ Pilny (do 24 h)

ZAKRES KONSULTACJI
O Ocena przestanek wylaczenia jawnos$ci — art. 5 ust. 1 udip (informacje niejawne , tajemnice ustawowo chronione)
O Ocena przestanek wylaczenia jawnos$ci — art. 5 ust. 2 udip (prywatno$¢, tajemnica przedsigbiorcy)
O Ocena przestanek wylaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2a—2b udip (restrukturyzacja, rekapitalizacja)
O Zakres danych osobowych do publikacji (zasada minimalizacji)

L MIIE: ettt ettt ettt ee e eeeeieeeeeaeeiaeesseesteesteeateeateanteeteatenen e e e

OPIS WATPLIWOSCI/ZAGADNIENIA

(data, podpis pracownika wprowadzajgcego)

OPINIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Stanowisko 10D:

O Brak podstaw do wylaczenia jawnosci — publikacja w petnym zakresie

00 Wylaczenie jawnos$ci w czgsci — zakres do anonimizacji/pominig¢eia: ..........coevuiuiuiuinenenennn..
[0 Wylaczenie jawnos$ci w cato$ci — podstawa prawna: ............coooeuiuiuiiininiiiiiiiiiinenieenenes
Uzasadnienie:

(data, podpis Inspektora Ochrony Danych)

Termin wydania opinii: 3 dni robocze od dnia wplywu wniosku, w sprawach pilnych — do 24 godzin (§ 5 ust. 4 Procedury)



Zatacznik nr 5 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 29 /2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

KARTA WERYFIKACJI I PUBLIKACJI

(zawiera réwniez Karte przekazania wpisu do publikacji — § 7 ust. 1 pkt 5 Procedury)

CZESC A — wypelnia pracownik wprowadzajacy (PW)

N U O S P AWY . Lottt et ettt ettt ettt ettt et ettt et ettt ettt et e et et e e b et e b et e st e et et e et e e et e eue e sae e aeesaeeneeae e e

Identyfikacja umowy (numer/strony/Przedmiot): ... .. ..ot et et

Pracownik wprowadzajacy (imi¢, nazwisko, stanowisko): .......... ... e

Data wprowadzenia danych do SYSteIMU: ... ettt e e

A.1. Stan wpisu po wprowadzeniu:

O przygotowane do publikacji (czynnos¢ udostgpnienia nie zostala wykonana)

A.2. Kompletno$é danych w Systemie:
O wszystkie pola obowiazkowe wypelione

O nie wypeiono wszystkich p6l obowiazkowych w systemie

A.3. Konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych (zalacznik nr 4):

O niewymagana

O przeprowadzona — data WP WU OPINIL . ..e.euiniuititiiit ittt ettt st sttt sttt e et e e e eaene

— whnioski IOD uwzglednione: 0 TAK [ NIE (uzasadnienie ponizej)

V7216 11V 1<) 1§ (=SS EN

A.4. Wylaczenie jawnoS$ci/anonimizacja:

[ nie zastosowano

O zastosowano — podstawa prawna (jednostka redakcyjna i tytul aktu): ... ..o e

— organ/osoba doKoNuUjaca WYTaCZENIA: .........ouiuiiiiii ettt e

— zakres Wy aCzenia/anOnimiZACTT: .. ... ouiuin ittt ettt eb ettt e e e e e e es

A.5. Awaria Systemu (art. 34b ust. 2 uofp):

O nie wystapila [ wystapila — data 1 20dZina TOZPOCZECIA: .......ouiuitititiiiiii ittt ettt ettt e e e e eeaene

— data 1 GOAZINA USUNIGCIAL ... e.iu ettt ettt ettt e ettt ettt ettt ae e b et e st et estebe e et e e e e e e e e et e enenens

— zrodto informacji (komunikat MEF W BIP): L....iii ettt ettt e e ettt

Data przekazania wpisu pracownikowi publiKujacemu: ... .. ..o e

Liczba dni pozostala do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 WofP: ... e

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)



CZESC B - wypelnia pracownik publikujacy (PP)

Data otrzymania sprawy od pracownika wprowadzajacego: ............................

B.1. Wynik weryfikacji merytorycznej i formalnej (§ 22 ust. 1 Procedury):

Element weryfikacji Do korekty
Poréwnanie wpisu z umowa, Pakietem danych i Karta kwalifikacji O O
Wartos¢ umowy: netto, w PLN, 2 miejsca po przecinku, opcje i wznowienia O O
Oznaczenie stron umowy zgodne z dokumentacjg zrodtowa O O
Opis przedmiotu umowy: zwigzly, bez danych osob trzecich O O
Podstawa wylaczenia jawnosci (jezeli ma zastosowanie) O O ON/D
Odzwierciedlenie wnioskow opinii IOD (jezeli wydana) O O ON/D

B.2. Decyzja pracownika publikujacego:

O Zwrot wpisu do pracownika wprowadzajacego — UZasadnienie: ............cooceiiiriuirieiiitiieeee ettt e e e e e

O Publikacja informacji o umowie w CRU JSFP

Data publiKachi W CRU JSE P . ettt ettt st eb e et e e e e et

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zalacznik nr 8): .. ... .o e

B.3. Powiadomienia w EZD o dokonaniu publikacji:

O pracownik merytoryczny [ pracownik wprowadzajacy

B.4. Zalaczniki do akt sprawy:

O zrzut potwierdzenia publikacji z Systemu (wydruk lub dokument elektroniczny)

[ kopia opinii [OD (jezeli Wydana) — LI INNE: ....o.iniitiniiiti ettt ettt et e et teete et e st st et e s b bt ebeeaeentente e s e et e e et enen e eeenenns

(data, podpis pracownika publikujacego)



Zatacznik nr 6 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

PROTOKOLE COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU JSFP
(§ 27 Procedury — do 31 stycznia roku nastepnego)

Numer protokolu (np. CRU/PP/..../RRRR): ... ettt ettt et et et et e eaenenens

Data sporzadzenia ProtokoOIu: ... .o e et e eas

Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokok: ....... ..o et e eeeas

OKkres objety przegladem (rok Kalendarzowy): ....... ..o ettt ettt e e e e e
I. STATYSTYKI WPISOW

Liczba wpisow w CRU JSFP na koniec roku obj¢tego przegladem | .

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

Liczba aktualizacji wpiséw dokonanychwrokw

Liczba zmian statusu z ,,aktywna” na ,,nieak a’wrokn
99 bR

Liczba zwrotow wpisow do korekty PW~PP)

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

Liczba dni awarii Systemu w roku (art. 34bust. 2uofp) |

IL. AKTUALNOSC STATUSU UMOW (§ 27 ust. 2 pkt 1)
Whisy, w ktorych uplynal okres obowiazywania, a status nie zostal zmieniony na ,,nieaktywny” —liczba: ...

Wykaz spraw/numerow umow wymagajacych Zmiany SATUSUL .........o.euunenininininininiii ittt ettt sttt sttt sttt e

Dzialania naprawcze I termUIY: .. .. ... i ittt e ettt e

III. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI (§ 27 ust. 2 pkt 2)
00 Wszystkie zaistniale w roku przyczyny aktualizacji zostaly wprowadzone do Systemu
O Stwierdzono braki — [liCzba: ..........ooveiivenienin et SZCZEEOTY T Lottt e et e et e et e et

IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCIJI (§ 27 ust. 2 pkt 3)
Identyfikacja wpisow, dla ktorych uptyngt 5-letni okres retencji (art. 34b ust. 6 uofp).

Nr Data zakoncz. Planowana data
Strony umowy

umowy/oznaczenie obowiazywania usuniecia




Nr Data zakoncz. Planowana data
Strony umowy

umowy/oznaczenie obowigzywania usuniecia

V. WYRYWKOWA KONTROLA ZGODNOSCI WPISOW (§ 27 ust. 2 pkt 4)
Liczebnos$¢ préby: ...... wpisow (minimum 10% wpiséw dokonanych w roku, nie mniej niz 20)
Procent proby w stosunku do populacji: ............ %
Sposob doboru proby: [ losowy [ celowy (UZasadnienie: ............cccooiriirereiiniioieieieiee ettt ste e e e et e e eeaenens)
Ustalenia:
0O Wszystkie wpisy w probie zgodne z dokumentacjg zrodtowa
O Stwierdzono nieprawidlowosci — liczba: .........ccceeeeeeee .3 T0AZAJE DISAOW .c..eiiiiiiii e
O bledna warto$¢ umowy [ bledne oznaczenie stron [ niewlasciwy opis przedmiotu

O brak/btedna podstawa wylaczenia jawnosci [ niezgodny status [ INNE: .........oooiiiiiiiiiiiiiiiineieneeeeeeseeeee e

DzZIalania MAPIAWCZE: ... ... oottt e e e e e e et e et e e e e e e e e et

VI. WNIOSKI I REKOMENDACJE
VL.1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury: ....... ... .o e eaa

VII. ZALACZNIKI
O Wykaz wpisoéw objetych proba kontrolng
O Protokoty usunigcia wpisow po retencji (zalacznik nr 7) — jezeli sporzadzono w roku
O Raporty z konta jednostki (§ 10 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia)
DI INNE: .ot

(data, podpis pracownika publikujacego — sporzadzajacy)
Akceptacja:

(data, podpis Wdjta Gminy Boniewo)

Protokot przekazywany do wiadomosci audytora wewnetrznego (§ 27 ust. 3 Procedury)



Zatacznik nr 7 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20 /2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP
(art. 34b ust. 6 uofp w zw. z § 28 Procedury)

Numer protokolu (np. CRU/PU/..../RRRR): ...ttt et et e et e ettt e et e ettt eneneeaenes
Data sporzadzenia ProtoROIU: ... ..o e e e e e e
Pracownik publikujacy sporzadzajacy ProtoROk: ........ ..o e
I. IDENTYFIKACJA UMOWY
NUMEI/0ZNACZENIE UIMOWY: .. ..ottt ettt ettt ettt ettt et st ettt et e eb e et ebtebt et e e et e e et e e et e et et et e et e eneenenen
Data ZaWarcCia UIMOWY: ... ..ottt et ettt ettt h et h ettt et e he et e e e e et et
Strony UMOWY/WYKOMAWECA: ...ttt et e e ettt et sttt et eb et b et e ebe s bt e et e e ettt et en e e e aeneneens
Przedmiot umowy (SKIOOWO): ... ..o ettt ettt et be bttt e e e et et e et e e

I 11T 1] 1 2 OO PP

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zalacznik nr8): .. ... e
II. OKRES OBOWIAZYWANIA I RETENCJA
Data zakonczenia obowiazywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna™): ... ... ... ...
Koniec roku, w ktorym umowa przestala obowiazywac: ... ... ... e
Data uplywu S-letniego oKresu retenCji: ... .. ..o e et e e e
Data usuniecia informacji z CRU JSF P ... ettt sttt ettt et e e e eaas
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 przestata obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli maja zastosowanie):
O § 28 ust. 2 Procedury (usunigcie do 31 stycznia. roku nastepujacego po uptywie retencji)
DI INNE: oot e e et b ettt h bbbt b bt e e e e e
IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI
O Czynno$¢ usunigcia wykonana w Systemie z konta Gminy
O Wpis w wewngtrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 8) zaktualizowany — data usuni¢cia odnotowana
O Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta jednostki
V. ZALACZNIKI
O Zrzut z Systemu potwierdzajacy usunigcie informacji o umowie
O Wydruk wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU przed i po usunigciu

L MIIE: ettt ettt ettt e et eeeeeiessaeseesseeseesseesteseeseebeeeteeateean e e a e ea et a e ar e

(data, podpis pracownika publikujacego)

Protokot ewidencjonowany jest w wewnetrznym rejestrze CRU (zatagcznik nr 8) i przechowywany przez okres co najmniej 10 lat (§ 28
ust. 3 Procedury). Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowiqzkow archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji

unowne, j .



Zatacznik nr 8 do Procedury
do Zarzadzenia Nr 20/2026

Wojta Gminy Boniewo z dnia 29 czerwca 2026 r.

WEWNETRZNY REJESTR CRU
prowadzony przez pracownika publikujgcego (§ 8 ust. 2 pkt 1 Procedury)

Cel rejestru: rejestr pomocniczy stanowigcy narzedzie kontroli zarzadczej; ujmuje wpisy
publikowane w CRU JSFP, kopie Kart kwalifikacji negatywnych (§ 6 ust. 2 pkt 3) oraz
protokoty usuniecia (§ 28 ust. 3).

Forma prowadzenia: plik elektroniczny (arkusz kalkulacyjny) lub funkcjonalno$¢ EZD;
dostep ograniczony do pracownika publikujacego, jego zastepcy, Administratora konta

jednostki, Sekretarza Gminy/Miasta, i kierownika jednostki.

OKkres przechowywania: zgodnie z instrukcjg kancelaryjng Urzedu, nie krécej niz 10 lat.



Nr

umowy/data
Strony
zawarcia/okres
umowy/wykonawc

, na jaki

a
umowa zostala

zawarta

Przedmiot Data Data
Warto§ Kwalifikacja Status Aktualizacj
umowy publikacj usuniecia/uwag
¢ netto | (TAK/NIE/fakult. (aktywna/nieaktywna e (data,
(skrétowo iw CRU i (opinia IOD,
(PLN) ) ) — data zmiany rodzaj, opis)
) JSFP protokoty)




Zasady prowadzenia rejestru:

1. Wpis dokonywany jest niezwlocznie po publikacji informacji o umowie w CRU JSFP
(§ 23 ust. 3 pkt 1).

2. Karty kwalifikacji negatywnych sg ujmowane w odrgbnej sekcji rejestru — wylgcznie
w celach kontroli zarzadczej (§ 6 ust. 2 pkt 3).

3. Kazda aktualizacja wpisu w CRU JSFP odnotowywana jest w kolumnie ,,Aktualizacje” — ze
wskazaniem daty i rodzaju zmiany (§ 25 Procedury).

4. Po usunieciu wpisu po uplywie S5S-letniego okresu retencji w kolumnie ,Data
usunigcia/uwagi” wpisuje si¢ date usuni¢cia oraz numer protokotu (zatacznik nr 7).

5. Zmiany w rejestrze s3 wersjonowane (data, autor) — w sposdb umozliwiajacy odtworzenie

historii wpisu.

Rejestr stanowi podstawe corocznego przegladu, o ktorym mowa w § 27 Procedury, oraz

kwartalnego sprawozdania pracownika publikujacego dla Zastepcy Wojta (§ 8 ust. 2 pkt 5).



Zatacznik nr 9 do Procedury
do Zarzadzenia Nr /2026
Wajta Gminy Boniewo dnia 27 maja 2026 r.
NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
(§ 25 ust. 3 pkt 1 Procedury w zw. z art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp)

Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR): ... .o ettt ettt st s bttt st e e s e tenaenn e s
Data sporzadzenia NOtatKi: ... ... ... ettt st

Pracownik merytoryczny sporzadzajacy (imig, nazwisko, Stanowisko): ......... ... e

Komoérka organizacyjna: ...t e
I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACJI

NUMEr UMOWY/OZNACZEIIC: . .... ottt e ettt ettt ettt b bt et et e st be s e st b et st et st st bbb ebeateae e s e et e e et eaen s ene
DAta ZAWAICIA UIMOWY: ... oottt ettt et e e et et et e et et e etes ettt et es e et e e ae st eaeseestes e s eases e es e et eneeneeaeeses bt eae st aneesea e e e e et e a e a e te e et enenn
Strony UMOWY/WYKOMAWCA: ... e et ettt sttt b ettt ee e eb ettt ae st et bt ettt e et e e et e et e e eee e es
INUINCE SPIAWY S ..ottt ettt et ettt et et ettt et ettt e et e eeeeteetteu et se e eaeeat e st e s e e b e bt e st e saeehtea s ettt e b e e bt e ot e saesh e e st ebeeasenneebee e s e e et ea e nenens
Data publikacji pierwotnej W CRU JSFP: ... ettt ettt st eb bt e et e e et e b et e e eaenene
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (WZOI IF 8): ..o ittt sttt et e e et e e et et e aenenenens

II. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI (§ 25 ust. 1 Procedury)
I ANEKS — NUMET: ...ovviviitinteiieerieieceeeeecreeeeceeeeee e eeeneeenenny QAL ZAWATCIAL ... .t ittt ettt ete et e e et e e e e e e eeneaaeens
O Wypowiedzenie/rozwiazanie/odstapienie od umowy
O Cesja praw/przeniesienie obowigzkéw na inny podmiot
O Zmiana strony umowy (przeksztalcenie, potaczenie, sukcesja prawna)
O Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,,aktywna” na ,,nieaktywna”
O Stwierdzenie btgdu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP
O Korekta po wycofaniu publikacji (§ 24 ust. 1 pkt 1 Procedury)
TS OO SOOI PPN
I11. 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 si¢ dni awarii Systemu (art. 34b ust. 2 uofp).
IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACJI

Pole obowigzkowe — art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp oraz § 3 pkt 8 rozporzqdzenia.

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY

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

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

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

9 Wylaczenie jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba) O

VI. KONSULTACJA Z 10D
Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci (§ 24 ust. 1 pkt 3 Procedury).
O Niewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na podstawy wytaczenia jawnosci
O Wymagana — wniosek o konsultacjg (WzOr nr 4) sSKICrOWany dia: ........coceirireinieerrniee ettt sttt ettt et et e en e e eneens
— data WPLYWU OPINIL LOD: .....utiiii ettt ettt e et st b et st b bttt e et ek et e ettt et e e et eh e e aas
— wnioski opinii IOD uwzglgdnione w aktualizowanym Pakiecie danych: 00 TAK [ NIE
VII. ZALACZNIKI
O Dokument zrodtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/o§wiadczenie/inne) — obowiazkowy
O Aktualizowany Pakiet danych (zatacznik nr 2) — obowiazkowy
O Karta kwalifikacji (zatacznik nr 1) — jezeli ponownie sporzadzona (np. zmiana podstaw kwalifikacji)
O Opinia IOD (jezeli wydana)
O Korespondencja stron umowy dotyczaca zmiany
I T OO OO SO SO OO PP PPN
VIII. PRZEKAZANIE PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU
Data przekazania: ............... e
Pracownik wprowadzajacy (0dbIorca): ... ... ... ettt et ea e aae
Karta przekazania (wzér nr 3) sporzadzona: 00 TAK O NIE

Liczba dni pozostala do uplywu terminu z art. 34a ust. 10 UofP: ... ... e

(data, podpis pracownika merytorycznego)
IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO I PUBLIKUJACEGO

Wypelnia sie po przejsciu petnego cyklu Etap II-V Procedury w odniesieniu do aktualizacji.

Pracownik WPFOWAAZAJACY: ..ottt ettt bt bt ettt b et ettt e e et e e e e e ne
Data wprowadzenia aktualizacji do SyStemU: ... . ... et e e aas
Numer Karty weryfikacji i publikacji (zalacznik I 5): ..ottt et ettt e et et e e e e e
Pracownik PUublIKUJACY: ... oo ettt ettt et et e e e e a s
Data publikacji aktualizacji w CRU JSFP: ... .o ettt ettt ettt e e et et et e et et et e et eaenenenene

Aktualizacja odnotowana w wewngtrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 8) — kolumna ,,Aktualizacje”: O TAK

Aktualizacja przechodzi peten cykl Etap II-V Procedury (Pakiet danych — wprowadzenie — weryfikacja — publikacja) w terminie 30 dni
od daty wskazanej w sekcji 11I. Pracownik publikujgcy odnotowuje aktualizacje w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 8) zgodnie z §

25 ust. 3 Procedury.



