Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 178/26
WOITA GMINY KORYTNICA
z dnia 30.06.2026 .

PROCEDURA

publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne
§ 1. Cel Procedury
1. Niniejsza Procedura okre$la zasady publikowania uméw zawieranych przez Gmine Korytnica
i Urzad Gminy Korytnica (zwany dalej ,Urzedem”) lub na jego rzecz pod katem obowigzku
publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (zwanym dalej ,,CRU JSFP”), w tym tryb przygotowywania, wprowadzania,
weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji ustawowych obowigzkéw Wajta Gminy
Korytnica jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informaciji
udostepnianych w CRU JSFP;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidtowego wywazenia jawnosci
gospodarowania $rodkami publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami

prawnie chronionymi;

5) ustanowienie wewnetrznych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji
obowigzku publikacji.

3. Publikacji w CRU JSFP podlegajg wytgcznie dane wymagane przepisami prawa oraz
niezbedne do realizacji celu jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi.

§ 2. Podstawa prawna
Procedure opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
z pézn.zm.) — w szczegdlnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej uofp;
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2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajgcej ustawe o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz
niektérych innych ustaw oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);

3) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz.
793), zwanej dalej Pzp;

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz.
440), zwanego dalej rozporzadzeniem;

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz.
902 z pdzn.zm.) — w szczegdblnosci art. 5 ust. 1 i 2-2b, zwanej dalej u.d.i.p.;

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

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 795).
§ 3. Definicje i skroty

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Korytnica;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Korytnica, dziatajgcego jako kierownik
jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz jako organ reprezentujgcy administratora
danych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych przez Urzad w CRU JSFP, zgodnie
z art. 34b ust. 9i 10 uofp oraz przepisami RODO;

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

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

5) komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumiecd referat lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie, w ktérego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub
realizacja danej umowy (komdrka prowadzgca sprawe);

6) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika referatu lub
samodzielnego stanowiska, ktéremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej
realizacje;

7) pracowniku wprowadzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu lub
samodzielnego stanowiska posiadajagcego w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego
informacje o umowie;
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8) pracowniku publikujgcym — nalezy przez to rozumieé pracownika posiadajgcego w Systemie
uprawnienie publikujgcego informacje o umowie;

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

10) IOD — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych;

11) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajaca facznie
warunki okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytgczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp.

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu uczestniczgcych
w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez Urzagd Gminy Korytnica
na rzecz Gminy oraz w imieniu Gminy.

2. Procedura nie ma zastosowania do umow zawieranych przez gminne jednostki budzetowe,
oraz instytucje kultury, 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 Il
Uczestnicy procesu i ich zadania
§ 5. Kierownik jednostki
1. W4ijt jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z art. 34a—34b uofp;
2) dziata jako organ reprezentujgcy administratora danych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych w CRU JSFP przez Urzad, zgodnie z art. 34b ust. 9 i 10 uofp oraz przepisami
RODO.
§ 6. Pracownik merytoryczny
1. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pdzniej jednak niz w terminie
7 dni roboczych od dnia jej zawarcia dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku
publikacji w CRU JSFP i w przypadku kwalifikacji pozytywnej przekazuje informacje do
pracownika wprowadzajgcego, sporzadzajac Karte kwalifikacji wedtug zatacznika nr 1 do
niniejszej Procedury.

2. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidtowg kwalifikacje umowy, w tym ocene spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1
uofp (zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
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zamowien publicznych oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna
szczegolna);

2) prawidtowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia;

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

§ 7. Pracownik wprowadzajacy
1. Pracownik wprowadzajacy, po otrzymaniu kopii umowy wraz z Kartg kwalifikacji:

1) dokonuje weryfikacji formalnej i kompletnosci otrzymanych danych pod katem ich
przydatnosci do wprowadzenia w Systemie —w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia brakdéw, niespdjnosci lub watpliwosci zwraca umowe w celu
ztozenia wyjasnien;

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

4) w przypadku watpliwosci dotyczgcych zakresu publikacji danych osobowych lub
wystgpienia przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. -
wystepuje o konsultacje do 10D, z takim wyprzedzeniem, aby mozliwe byto uwzglednienie
opinii IOD przed uptywem terminu ustawowego publikacji;

5) po wprowadzeniu informacji do Systemu i przed publikacjg — zapisuje wpis w Systemie
w stanie ,,przygotowane do publikacji”.

3. Pracownik wprowadzajgcy odpowiada za:

1) odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w umowie oraz zgodnych z Kartg
kwalifikacji;

2) prawidtowos¢ techniczng wprowadzonych zapiséw w tym kompletnos¢ pol
obowigzkowych;

3) kierowanie wnioskédw o konsultacje do IOD w razie watpliwosci w zakresie wytgczenia
jawnosci;

4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujgcemu — nie pdzniej niz 5 dni
roboczych przed uptywem terminu wynikajgcego z art. 34a ust. 10 uofp.
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§ 8. Pracownik publikujacy
1. Pracownik publikujgcy po otrzymaniu kopi umowy wraz z Kartg kwalifikacji:
1) dokonuje weryfikacji formalnej poprzez poréwnanie zapiséw w Systemie z dokumentacja
zrédtowg (kopia umowy, karta kwalifikacji, ewentualna opinia 10D, notatka dokonanej

korekty/aktualizacji) — w terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespéjnosci — zwraca pracownikowi
wprowadzajgcemu, w celu skorygowania;

3) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie
w Systemie czynno$ci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;

4) w przypadku korekty wpisu lub jego aktualizacji — stosuje odpowiednio postanowienia ust.1
pkt 1-3.

2. Pracownik publikujgcy ponadto:
1) po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktérym mowa w art. 34b ust. 6 uofp, usuwa
informacje o umowie z CRU JSFP, najpdzniej do kornca stycznia roku nastepujacego po uptywie

okresu retencji;

2) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczgce awarii Systemu i odnotowuje dni
awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni.

§ 9. 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 zakoniczyli prace na stanowisku
zwigzanym z obstugg CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzedem;

5) weryfikuje i utrzymuje aktualnos¢ danych konta jednostki w Systemie.
§ 10. Inspektor Ochrony Danych (IOD
1. IOD petni funkcje doradczg i nadzorczg w zakresie ochrony danych osobowych

w odniesieniu do CRU JSFP. IOD nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajgcego ani
publikujgcego.
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2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegdlnosci:
1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajgcego, w zakresie:

a) wystepowania przestanek wytaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2 u.d.i.p. lub
innych wynikajgcych z przepisow prawa;

b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji, w tym oceny, czy wpis nie zawiera
danych szczegdlnych kategorii, danych dotyczacych wyrokdw skazujgcych lub naruszen prawa,
danych osdb trzecich, prywatnych danych kontaktowych albo innych danych niewymaganych
do publikacji w CRU JSFP;

2) wydanie opinii w terminie do 3 dni roboczych od dnia wystgpienia o konsultacje do 10D.

3. Opinia IOD ma charakter doradczy, nie stanowi zgody na publikacje ani decyzji o wytgczeniu
jawnosci, a odpowiedzialno$é za decyzje o publikacji, ograniczeniu zakresu publikacji albo
niepublikowaniu informacji ponosi administrator, dziatajgcy przez upowaznione osoby.

4. W przypadku podjecia decyzji odmiennej od rekomendacji IOD osoba podejmujgca decyzje
dokumentuje jej uzasadnienie w aktach sprawy albo w dokumentacji dotyczacej publikacji
wpisu w CRU JSFP.

§ 11. Postanowienia koncowe

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

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepiséw prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wnioskéw pracownikdéw. Wnioski o zmiane Procedury kieruje
sie do Sekretarza Gminy.

3. Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu Gminy Korytnica zatrudnionym
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych.
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Zatacznik nr 1 do Procedury

Karta zgtoszenia umowy do CRU JSFP
spetniajgcej przestanki art. 34a ust. 1 uofp

Komorka organizacyjna:

Pracownik merytoryczny (imie, nazwisko):

Do formularza nie wpisuje sie danych osobowych, ktére nie s3 wymagane do publikacji w CRU
JSFP, w szczegdlnosci numeru PESEL, serii i numeru dokumentu tozsamosci, prywatnych
danych kontaktowych, numeru rachunku bankowego osoby fizycznej, danych cztonkéw
rodziny, danych pracownikdw wykonawcy ani innych danych o0séb trzecich, chyba
ze obowigzek ich ujawnienia wynika wprost z przepiséw prawa.

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

] Brak wytgczen
[0 Wytgczenie pkt 1 (ABW/AW/SKW/SWW/CBA, placéwki zagraniczne, MON)
L1 Wytaczenie pkt 2 (art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp)

[ Wytaczenie pkt 3 (art. 14 Pzp)

L1 Wytaczenie pkt 4 (czynnosci operacyjno-rozpoznawcze)

[ Wytaczenie pkt 5 (obronnosé¢/bezpieczernstwo panstwa)

[ Wytaczenie pkt 6 (Swiadczenia opieki zdrowotnej finansowane przez NFZ)
Uzasadnienie zastosowanego wytaczenia:

B. POTENCJALNE OGRANICZENIE JAWNOSCI - art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p.

[1 Nie stwierdzono

L1 Informacja niejawna (art. 5 ust. 1)

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

L1 Prywatnos¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

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

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

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

QInne ... (WSkaza€ podstawe prawng)
1 Wymaga konsultacji z 10D
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Pole
1. Numer umowy (jezeli nadano)

2. Data zawarcia umowy

3. Okres umowy:
L] czas nieoznaczony

[l czas oznaczony - liczba: ..... LI dni [ miesiecy
U lat [ okres od—do

4a. Strona umowy — nazwa podmiotu albo imie i
nazwisko osoby fizycznej, jezeli dane te podlegaja
ujawnieniu zgodnie z przepisami o CRU JSFP

4b. REGON (jezeli dotyczy)
4c. NIP (jezeli zamieszczony w bazie REGON)

4d. Adres siedziby albo adres wykonywania
dziatalnosci ujawniony we witasciwym rejestrze,
jezeli jest wymagany do publikacji w CRU JSFP

5. Przedmiot umowy — opis zakresu
dostaw/ustug/robét budowlanych

6. Wartos¢ umowy (netto, PLN, 2 miejsca po
przecinku)

6a. Czy uwzgledniono wartos¢ opcji i wznowien?

6b. Sposdb ustalenia wartosci (z umowy/planu
finansowego/wartosc rynkowa — dotyczy barteru)

7. Czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—-3 uofp?

8. Status umowy

9. Wytaczenie jawnosci (jezeli dotyczy) — podstawa
prawna i organ/osoba

10. Aktualizacja: przyczyna, opis, data zaistnienia
(przy zmianie)

Zatgczniki:

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Wartoséé/tresé

TAK/NIE/nie dotyczy

TAK/NIE

Aktywna/Nieaktywna — dzien
zakonczenia:

kopia umowy/karta zgtoszenia/opinia
10D (jezeli jest wymagana)/Inne:
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