Srodowiskowy Dom Samopomocy
w Myszkowie

ul. Millenium 19¢

42 - 300 Myszkow

ZARZADZENIE
nr 3/2026 z dnia 22 czerwca 2026

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Myszkowie
ul. Millenium 19c; 42 - 300 Myszkow

w sprawie wprowadzenia procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Na podstawie Art. 10 Ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994r o rachunkowosci ( Dz. U. 2026.0.522 z péz.
zm. ) oraz Art. 34 34a-34b w zwigzku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6z. zm.) i § 1 Rozporzadzenia Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych ( Dz. U. z 2026r. poz. 440 )

Zarzadzam co nastepuie:

§1

Wprowadza sie Procedure Kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Srodowiskowym Domu samopomocy w Myszkowie;
ul. Millenium 19c.

§2

Zobowigzuje sie pracownikdw wiasciwych merytorycznie do za poznania si¢ z trescig niniejszego
zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
Zarzadzenia nr 3/2026

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel Procedury
1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania umoéw zawieranych przez Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Myszkowie; ul. Millenium 19¢ lub na jego rzecz pod katem obowiazku publikacji informacji o
nich w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (zwanym dalej ,,CRU JSFP”), a
takze tryb przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych
informacji.
2. Procedura ma na celu:
1) zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji ustawowych obowiazkéw kierownika jednostki sektora
finanséw publicznych;
2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji udostgpnianych w CRU JSFP;
3) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidlowego wywazenia jawnosci gospodarowania §rodkami
publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami prawnie chronionymi;
4) ustanowienie wewngtrznych mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku publikacji.

§ 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
szczeg6lnoscei
art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej uofp;
2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajacej ustaw¢ o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz niektorych innych
ustaw oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);
3) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn.zm.),
zwanej dalej Pzp;
4) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 1. poz. 440), zwanego dalej rozporzadzeniem;
5) ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz. 902 z pdzn.zm.)
— w szczegolnoscei art. 5 ust. 11 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
0s6b 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 2024 r. poz. 1061 z p6zn.zm.).

§ 3. Definicje i skroty
Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumieé Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Myszkowie; ul.
Millenium 19¢
2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika SDS (kierownika jednostki w rozumieniu art. 53
ust. 1 uofp 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 Finansow w systemie teleinformatycznym, o ktéorym mowa w art. 34b
ust. 1 uofp;
4) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny, w ktoérym jest prowadzony CRU JSFP;
5) komoérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, referat lub samodzielne stanowisko,
w ktorego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej umowy (komorka
prowadzaca sprawe);
6) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki merytorycznej, ktoremu
powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizacje;
7) pracowniku wprowadzajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego w Systemie uprawnienie
wprowadzajacego informacje o umowie;
8) pracowniku publikujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego w Systemie uprawnienie
publikujacego informacje o umowie;



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

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

11) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajaca tacznie warunki okre§lone
w art. 34a ust. 1 uofp, niewylaczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp;

12) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny sporzadzany wedtug wzoru nr 1,
w ktorym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowiagzku publikacji umowy w CRU JSFP;

13) wewnetrznym rejestrze CRU — nalezy przez to rozumiec rejestr pomocniczy prowadzony przez pracownika
publikujacego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury;

§ 4. Zakres podmiotowy Procedury
1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikow jednostki uczestniczacych w przygotowaniu,
zawieraniu lub realizacji uméw zawieranych przez jednostke lub na jej rzecz.

Rozdzial IT
Uczestnicy procesu i ich zadania

§ 5. Kierownik jednostki
1. Kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z art. 34a—34b uofp;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP przez
jednostke;
3) wyznacza imiennie pracownikéw wprowadzajacych oraz pracownikow publikujacych,
4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU JSFP — po
zasiggnigciu
opinii radcy prawnego lub 10D — jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;
5) zatwierdza ewentualne wylaczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b
u.d.i.p., wraz ze wskazaniem podstawy prawnej.

§ 6. Pracownik merytoryczny
1. Pracownik merytoryczny niezwlocznie po zawarciu umowy, nie pozniej jednak niz w terminie 20 dni roboczych
od dnia jej zawarcia:
1) dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku publikacji w CRU JSFP, sporzadzajac Kart¢ kwalifikacji
wedtug zatacznika nr 1 do niniejszej Procedury;
2. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP) pracownik merytoryczny:
1) dotacza Kartg kwalifikacji do akt sprawy umowy w zbiorze archiwalnym danej komoérki organizacyjnej;
2) uzasadnia w Karcie kwalifikacji podstawe prawng wylaczenia (np. brak przestanek z art. 34a ust. 1 uofp,
ustawowe wylaczenie z art. 34a ust. 5 uofp);
3) Kartge kwalifikacji negatywnej przekazuje pracownikowi publikujacemu (lub osobiscie) ewidencjonuje
w wewnetrznym rejestrze CRU, ktory stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury) — wylacznie w celach
kontroli zarzadczej.
3. Pracownik merytoryczny odpowiada za:
1) prawidtowg kwalifikacje umowy, w tym oceng¢ spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uofp (zamdéwienie
w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczegdlna);
2) prawidlowe ustalenie warto$ci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:
a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku,
b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardw i ustug (netto) — § 2 ust. 4 pkt 2 rozporzadzenia,
¢) uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),
d) w przypadku uméw na czas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres pierwszych 48 miesigcy wykonywania
umowy,
e) w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie wartosci na PLN wedlug wlasciwego kursu $redniego NBP
z dnia zawarcia umowys;
3) rzetelne i zwiezle opisanie przedmiotu umowy w sposodb umozliwiajacy jej identyfikacje, bez nadmiarowego
ujawniania danych osobowych;
4) kompletnos¢ i zgodno$¢ danych w karcie kwalifikacji z tre§cig umowy;
5) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajagcemu (lub osobiscie) informacji o kazdej zmianie
umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta btedu i inne) — w terminie 5 dni roboczych od
dnia jej zaistnienia.



§ 7. Pracownik wprowadzajacy
1. Pracownik wprowadzajacy:
1) dokonuje weryfikacji formalnej i kompletno$ci otrzymanych danych pod katem ich przydatnosci do
wprowadzenia w Systemie;
2) w przypadku stwierdzenia brakoéw, niespdjnosci lub watpliwosci — dokonuje uzupetnienia lub korekty;
3) wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z formularzem przewidzianym w Systemie, korzystajac
z indywidualnego konta uzytkownika;
4) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystapienia przestanek
wylaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. — kieruje wniosek o konsultacje do IOD wedlug
zatgcznika nr 2 do niniejszej Procedury (przed udostgpnieniem zapisu do publikacji);
2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:
1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w Karcie kwalifikacji;
2) prawidlowos¢ techniczng wprowadzonych zapiséw w tym kompletno$¢ pdl obowigzkowych;
3) kierowanie wnioskow o konsultacj¢ do IOD w razie watpliwosci w zakresie wylaczenia jawnosci;
4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujacemu z wyjatkiem gdy pracownik wprowadzajacy sam
dokonuje publikacji;

§ 8. Pracownik publikujacy
1. Pracownik publikujacy:
1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez pordéwnanie zapisow w Systemie
z dokumentacja zrodtowa (umowa, Karta kwalifikacji, ewentualna opinia IOD);
2) w przypadku stwierdzenia btedow, brakdéw lub niespojnosci — zwraca wpis pracownikowi wprowadzajagcemu
z uzasadnieniem, w celu skorygowania lub dokonuje korekty samodzielnie;
3) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacj¢ o umowie w CRU JSFP poprzez wykonanie w Systemie
czynnosci udostgpnienia danych w rejestrze publicznym;
4) wprowadza wpis do wewngtrznego rejestru CRU (zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury);
5) w przypadku wycofania informacji udostepnionej w CRU JSFP, korekty wpisu lub jego aktualizacji — stosuje
odpowiednio postanowienia ust. 1 pkt 1-4.
2. Pracownik publikujacy ponadto:
1) prowadzi wewng¢trzny rejestr CRU wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury;
2) po uptywie pigcioletniego okresu retencji, o ktorym mowa w art. 34b ust. 6 uofp, usuwa informacje o umowie
z CRU JSFP, sporzadzajac Protokot usunigcia (zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury);
3) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu i odnotowuje dni awarii, ktére nie
wliczajg si¢ do terminu 30 dni;

§ 9. Administrator konta jednostki
1. Administrator konta jednostki:
1) akceptuje wnioski o zalozenie 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) niezwlocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktorzy zakonczyli prace na stanowisku zwigzanym z obshuga
CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzgdem;
5) weryfikuje i utrzymuje aktualno$é danych konta jednostki w Systemie.
2. Funkcji Administratora konta jednostki nie taczy si¢ z funkcjg IOD.

§ 10. Inspektor Ochrony Danych (IOD
1. IOD pelni funkcje doradcza i nadzorcza w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu do CRU JSFP.
IOD nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajacego ani publikujacego.
2. Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegdlnosci:
1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajacego (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury) w zakresie:
a) wystepowania przestanek wylaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 11 2—2b u.d.i.p. lub innych wynikajacych
Z przepisow prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegajacych publikacji;
2) wydanie opinii w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w sprawach pilnych — niezwlocznie,
nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin), z uzasadnieniem;
3) obstuga wnioskow osdb, ktorych dane dotycza, w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22 RODO;
4) udziat w rozpatrywaniu naruszen ochrony danych osobowych dotyczacych CRU JSFP, w tym w zgloszeniach
do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (art. 33—-34 RODO).
3. Opinia 10D ma charakter doradczy. Decyzj¢ o publikacji albo wylaczeniu jawnosci okreslonej informacji
podejmuje kierownik jednostki, dziatajac przez upowaznionego pracownika publikujacego.



§ 11. Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP
1. Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu o nastgpujace, tacznie
spetnione
przestanki materialnoprawne wynikajace z art. 34a ust. 1 uofp:
1) umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odplatng umoweg zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy
rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;
2) umowa zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegolnej
(w rozumieniu Kodeksu cywilnego).
2. Umowy spelniajace przestanki z ust. 1 nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi co najmniej jedna
z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in. zaméwienia w dziedzinie obronnosci
i bezpieczenstwa, czynno$ci operacyjno-rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust.
2 pkt 1 Pzp, zamo6wienia, o ktéorych mowa w art. 14 Pzp).
3. Niezaleznie od wylaczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostgpnia si¢ tych informacji
o umowie, co do ktdrych 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, rowniez informacje o umowie
stanowigcej zamowienie, lecz niespelniajacej warunku formy z art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp, czyli np. umowie ustnej.

§ 12. Wykluczenia czasowe
1. Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umow zawartych od 1 lipca 2026 r. (wlacznie). Umowy zawarte przed
ta datg nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego, czy nadal obowigzuja, czy zostaly wykonane
oraz niezaleznie od tego, czy sa 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
obowiazkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

§ 13. Sporzadzenie Karty kwalifikacji
1. Kwalifikacj¢ umowy pracownik merytoryczny dokumentuje w Karcie kwalifikacji (zatacznik nr 1 do niniejsze;j
Procedury), wypelniajac obowiazkowo nastepujace sekcje:
1) identyfikacja umowy (numer umowy, data zawarcia, strony, przedmiot, warto$¢, okres);
2) ocena spetnienia przestanki ,,zamowienie” — art. 7 pkt 32 Pzp (odptatno$é, strony, przedmiot — nabycie ustug/
dostaw/robdt budowlanych);
3) ocena spehnienia przestanki ,,forma” wedlug Kodeksu cywilnego;
4) ocena wystapienia przestanek wytaczenia z art. 34a ust. 5 uofp;
5) ocena wystapienia podstaw ograniczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 i 2-2b u.d.i.p. (z odestaniem do konsultacji
z IOD na po6zniejszym etapie);
6) wynik kwalifikacji: ,,TAK — podlega wpisowi”/,,NIE — nie podlega wpisowi”/,,TAK — fakultatywnie”;
7) uzasadnienie wraz z podpisem pracownika merytorycznego oraz datg.
2. Karta kwalifikacji jest dokumentem przechowywanym przez okres co najmniej 5 lat liczonych od konca roku,
w ktorym umowa przestata obowiazywac (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 o znacznej wartosci — z radcg prawnym.

Rozdzial 111
Przygotowanie danych

§ 14. Zakres informacji o umowie
1. Pakiet danych o umowie 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 wylacznie 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 zostala zawarta na czas nieoznaczony, albo
b) wskazanie liczby dni, miesigcy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub okresu od—do;
4) oznaczenie stron umowy:
a) w przypadku jednostki sektora finanséw publicznych lub przedsigbiorcy siedziba/miejscem wykonywania
dzialalno$ci na terytorium RP — nazwe (firm¢), numer REGON, NIP (jezeli jest w bazie REGON) i adres
siedziby/wykonywania dziatalnosci,
b) w przypadku podmiotow spoza terytorium RP — nazwe (firmg) i adres siedziby lub wykonywania dziatalnosci,
¢) w przypadku osoby fizycznej — wylacznie imi¢ i nazwisko;
5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robot budowlanych stanowiacych przedmiot



umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwigzly 1 wystarczajacy do identyfikacji zamowienia, bez przenoszenia do
CRU JSFP pelnej tresci umowy, OPZ czy SWZ ani danych os6b trzecich;

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

7) wskazanie czy umowa jest finansowana ze §rodkéw, o ktéorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp (Srodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi srodki z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA, a takze inne $rodki pochodzace ze zrddet 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
umowys;

9) podstawa prawna nieudostgpnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujace wytaczenia jawnosci
— w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wytaczenie na podstawie art. 5 ust. 1 12-2b u.d.i.p.);

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 zwigzlym opisem aktualizacji oraz data, od
ktdrej zaistniala przyczyna.

§ 15. Ustalanie warto$ci umowy

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

2. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okres§lona w umowie, warto$¢ t¢ stanowi tgczna wysokos¢ srodkow, ktore
jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy, a w przypadku umowy na czas nieoznaczony — taczna
wysoko$¢ srodkow, ktore jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy przez pierwsze 48 miesigcy).

3. Wysokos$¢ $rodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu na okreslenie
warto§ci umowy w sposob, o ktorym mowa w ust. 11 2.

W szczegolnoscei:

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 okresleniu wartosci umowy:

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

2) nie uwzglednia si¢ podatku od towar6éw i ustug — wartos¢ wpisywana do CRU JSFP odpowiada zatem wartosci
netto.

5. W przypadku umoéow wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora finanséw publicznych)
jednostka ujawnia w CRU JSFP warto$¢ odpowiadajacg wylacznie tej czgsci umowy, ktora obcigza jej plan
finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku uméw barterowych, w ktorych nie wystepuje przeptyw srodkow pienieznych, warto§¢ umowy
ustala si¢ na podstawie warto$ci rynkowej $wiadczen wzajemnych, opierajac si¢ na wiarygodnych przestankach
(np. cenach rynkowych).

7. W przypadku uméw w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza warto$¢ na PLN wedlug kursu
sredniego NBP z dnia zawarcia umowy i wskazuje w Pakiecie danych zaréwno kurs zastosowany, jak i dat¢ kursu.

§ 16. Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji
1. Opis przedmiotu umowy powinien:
1) by¢ rzeczowy, zwigzly i jednoznaczny — pozwalaé na ustalenie, danej ustugi, dostawy, roboty budowlanej) i jej
rodzaju;
2) wskazywac kategorie $§wiadczen (np. ,,dostawa materiatow biurowych”, ,,ustuga bhp”, ,,roboty budowlane —
modernizacja kotlowni”), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich elementow sktadowych zamowienia,
ktore sg szczegdtowo okreslone w dokumentacji umownej;
3) by¢ pozbawiony danych osobowych oséb trzecich, w tym beneficjentoéw $§wiadczenia, ich danych
identyfikacyjnych oraz danych szczegdélnych kategorii;
4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego, infrastruktury krytycznej;
5) nie naruszaé tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata skutecznie zastrzezona.
2. Dane wykonawcy bedacego osoba fizyczng (imi¢ i nazwisko) wskazuje si¢ w pozycji ,,0znaczenie stron
umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegotowe dane adresowe wykonawcy bedacego osoba
fizyczna, w tym miejscowos$¢ zamieszkania, nie sa publikowane w CRU JSFP.



Rozdzial IV
Konsultacja z IOD i wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 17. Konsultacja z IOD
1. Pracownik wprowadzajacy kieruje wniosek o konsultacje do IOD (zalacznik nr 2 do niniejszej Procedury)
w kazdym przypadku, gdy:
1) dane stron umowy obejmuja dane osobowe osoby fizycznej;
2) pracownik wprowadzajacy ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikacji albo zasadnosci
zastosowania art. 5 ust. 1 ub 2-2b u.d.i.p.
2. 10D wydaje opini¢ w terminie 5 dni roboczych. W opinii IOD wskazuje:
1) czy zachodzg przestanki wylaczenia jawno$ci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b u.d.i.p. — ze wskazaniem
wlasciwej jednostki redakcyjnej i tytutu aktu prawnego;
2) zakres danych, ktére nalezy zanonimizowac lub ktorych nie nalezy publikowac;
3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.
3. Opinia IOD jest dotagczana do akt sprawy umowy oraz do Karty weryfikacji.

§ 18. Wprowadzenie informacji do Systemu
1. Pracownik wprowadzajacy dokonuje wpisu informacji do Systemu po:
1) pozytywnej weryfikacji formalnej i kompletnosci danych;
2) zakonczeniu ewentualnej konsultacji z IOD i uwzglednieniu jej wnioskow;
3) wykonaniu wszelkich anonimizacji oraz zastosowaniu wylgczen jawnosci — jezeli zostaty wskazane w opinii
IOD.
2. Wprowadzenie informacji obejmuje:
1) wypetnienie wszystkich pol obowigzkowych formularza Systemu;
2) wprowadzenie wartosci netto z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku, w PLN;
3) oznaczenie statusu umowy jako ,,aktywna” — chyba Ze juz na etapie wprowadzania umowa jest nieaktywna;
4) oznaczenie wspotfinansowania srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp;
5) w razie zastosowania wylaczenia jawnos$ci — wskazanie podstawy prawnej (jednostka redakcyjna i tytul aktu)
oraz organu/osoby dokonujacej wylaczenia.
3. Po wpisaniu informacji pracownik wprowadzajacy:
1) zapisuje wpis w stanie ,,przygotowane do publikacji” (bez wykonywania czynno$ci udostgpnienia);
2) przekazuje sprawe pracownikowi publikujacemu i informuje pracownika merytorycznego o wprowadzeniu
danych.
4. W przypadku awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik wprowadzajacy odnotowuje
w Karcie weryfikacji datg i godzing wystapienia oraz usuni¢cia awarii (na podstawie komunikatu Ministra
Finans6w w BIP). Dni awarii nie sa wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp).

§ 19. Hurtowe zasilanie Systemu
1. Jednostka moze korzysta¢ z funkcjonalnosci zasilania Systemu danymi z innych systemow teleinformatycznych
za pomocg interfejsu programistycznego (API) udostepnionego przez Ministra Finansow.
2. Niezaleznie od zastosowania zasilania hurtowego publikacja w CRU JSFP nadal wymaga wykonania czynnosci
przez pracownika publikujacego.

Rozdzial V
Weryfikacja i publikacja

§ 20. Weryfikacja wpisu
1. Weryfikacja wpisu obejmuje co najmniej:
1) poréwnanie pol 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 i wznowien);
3) kontrole zgodnosci oznaczenia stron z dokumentacja umowy;
4) kontrole zwieztosci i adekwatnosci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych osobowych os6b
trzecich;
5) weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wylaczenia jawnosci — jezeli ma zastosowanie;

§ 21. Publikacja wpisu
1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujacy wykonuje w Systemie czynno$¢ udostgpnienia informacji
o umowie w CRU JSFP.
2. Publikacja powinna nastapi¢ bez zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia
umowy. Do terminu nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapita awaria systemu teleinformatycznego CRU JSFP.
3. Niezwlocznie po publikacji pracownik publikujacy:
1) wprowadza wpis do wewngtrznego rejestru CRU (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury);



§ 22. Korekta wpisu i wycofanie publikacji
1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujacego, pracownika wprowadzajacego, pracownika
merytorycznego, IOD albo osobe trzecig bledu, niezgodnosci lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji
w opublikowanym wpisie, pracownik publikujacy niezwlocznie:
1) wycofuje udostgpniong informacj¢ o umowie z CRU JSFP — jezeli jej dalsza widocznos¢ stwarza ryzyko
naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych osobowych);
2) wszczyna postgpowanie korygujace przy odpowiednim stosowaniu zasad wlasciwych 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 zgtoszeniu do PUODO.
2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujacy odnotowuje przyczyng¢ aktualizacji wraz ze zwigztym
opisem oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniala przyczyna.

Rozdzial VI
Aktualizacje, przeglady, retencja danych i sankcje

§ 23. Aktualizacje wpisow
1. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP jest obowigzkowa w przypadku zmiany kazdej z informacji wymienionych w
art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp — w szczegdlnosci w razie:
1) zawarcia aneksu zmieniajacego tres¢ 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 spoiki, potaczenia, sukcesji);
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 btedu).
3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji z tym, ze:
1) pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji (zalacznik nr 5 do niniejszej
Procedury), ktorej zatacznikiem jest dokument zrédtowy zmiany (np. aneks);
2) w polu ,,podstawa aktualizacji” wskazuje si¢ przyczyng, zwigzly opis oraz datg, od ktorej zaistniata przyczyna.
4. W przypadku uméw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansow publicznych aktualizacji wpisu
dokonuje wylacznie ta jednostka, ktorej zmiana dotyczy. Wyjatkiem sg zmiany o charakterze ogdlnym (np. zmiana
nazwy wykonawcy w wyniku przeksztalcenia), ktére wymagaja aktualizacji po stronie kazdej z jednostek.

§ 24. Status umowy
1. Status umowy w CRU JSFP (,,aktywna” albo ,nieaktywna”) odzwierciedla stan obowigzywania umowy.
Trwajacy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie wplywa na status umowy — po wykonaniu umowe
oznacza si¢ jako ,,nieaktywna”.
2. Dzien zmiany statusu z ,,aktywna” na ,nicaktywna” jest w Systemie automatycznie oznaczany jako dzien
zakonczenia obowigzywania umowy. Od konca roku, w ktorym przypada ten dzien, biegnie pigcioletni okres
retencji wpisu.

§ 25. Retencja danych — usuwanie wpisow po uplywie 5 lat
1. Informacje o umowie usuwa si¢ z CRU JSFP po uptywie pigciu lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa
przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 uofp).
2. Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU JSFP najp6zniej do konca stycznia roku nastgpujacego po uptywie
okresu retencji — po identyfikacji wpis6w do usuniecia podczas corocznego przegladu.
3. Z kazdego usunigcia wpisu pracownik publikujacy sporzadza Protokoél usunigeia informacji o umowie
(zalacznika nr 3 do niniejszej Procedury), ktory zawiera w szczegolnosci: identyfikacje umowy, datg zakonczenia
obowigzywania, dat¢ usunigcia z CRU JSFP, podstawe prawng oraz podpis pracownika i datg. Protokoty usunigcia
sg ewidencjonowane w wewnetrznym rejestrze CRU (zatgcznik nr 4 do niniejszej Procedury) i przechowywane
przez co najmniej 10 lat.
4. Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia jednostki z obowigzkéw archiwizacyjnych w zakresie
dokumentacji
umownej, prowadzonych na podstawie odr¢gbnych przepisow.



§ 26. Terminy
1. Termin z art. 34a ust. 10 uofp (30 dni) liczony jest w dniach kalendarzowych. Do terminu nie wlicza si¢
dni
2. awarii Systemu.

§ 27. Sankcje
1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z niniejszej Procedury moze
skutkowa¢ w szczegolnoscei:
1) odpowiedzialno$cig porzadkows pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu pracy;
2) odpowiedzialnoécia dyscyplinarng pracownika samorzgdowego — w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) wystapieniem odpowiedzialno$ci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzadczej (art. 68—69 uofp);
4) odpowiedzialno$cia z zakresu ochrony danych osobowych — w razie nadmiarowego ujawnienia danych
osobowych albo niepublikowania informacji, ktorej publikacji wymaga prawo — wraz z mozliwymi
konsekwencjami w postaci kar pienieznych naktadanych przez Prezesa UODO oraz roszczen osob, ktorych dane
dotycza (art. 82 1 83 RODO);
5) odpowiedzialnoscia cywilna jednostki wobec osob trzecich — w zakresie szkéd spowodowanych niezgodnym
z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU JSFP.
2. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP nie wptywa na waznos¢
umowy ani na skuteczno$¢ zobowigzan stron. Udostgpnienie informacji w CRU JSFP ma charakter czynnosci
materialno-technicznej i nie ksztaltuje tresci stosunku cywilnoprawnego.

§ 28. Awarie Systemu
1. W razie wystapienia awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik publikujacy niezwtocznie
pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obshugujacego Ministra Finansow oraz odnotowuje awari¢ w wewnetrznym rejestrze CRU.
2. Po usuni¢ciu 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.

§ 29. Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje si¢ przepisy uofp, rozporzadzenia, Pzp, u.d.i.p.,
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 jednostce.
Whioski o zmian¢ Procedury kieruje si¢ do Dyrektora jednostki.



Zatacznik nr 1 do Procedury
KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP
DAL 0TS0 ] o) 2

Komorka organizacyjna:

Pracownik merytoryczny (imig, nazwisko, StanowisKo): ........ocouiuiuiiiiiiiii i

Numer umowy/oznaczenie:

A. OCENA SPELNIENIA PRZESEANEK - art. 34a ust. 1 uofp
A.1. Czy umowa stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp (odptatnosé, strony, przedmiot — nabycie
ushug/dostaw/robot budowlanych)?

[ TAK CINIE UzZaSAANICIie: ... .ottt ettt et ettt e et e e et e e

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

O TAK O NIE Forma:

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

Uzasadnienie zastoSOWanego WYIGCZONIA: ... .. ..ouiuitit ittt et et e et e e ee e eaaans

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

O Nie stwierdzono

[ Informacja niejawna (art. 5 ust. 1)

[0 Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1)
[ Prywatno$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2)

[0 Tajemnica przedsi¢biorcy (art. 5 ust. 2)



[0 Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a)
[0 Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b)
Olnne ...............e. (wskaza¢ podstawe prawng)
[0 Wymaga konsultacji z IOD
D. WYNIK KWALIFIKACJI
O TAK — umowa podlega obowiazkowemu wpisowi do CRU JSFP
[0 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)

Pole Warto$¢/tres¢
1. Numer umowy (jezeli Nadano) ..........cooiiiiii i
2. Data ZAWAarcia UIMOWY ........euuenetentent et et et et et et e et et et eee et aeeaanens

3. Okres umowy:

[ czas nieoznaczony

[ czas oznaczony — liczba: ... U dni

0 miesiecy [ lat [T okres 0d—do .......o.oieiniii e

4a. Strona umowy — nazwa (firma)/imi¢ i NAZWiSKO .......... ..ot
4b. REGON (JeZeli dOLYCZY) . uenneneentetie et

4c. NIP (jezeli zamieszczony w bazie REGON) ... i e

4d. Adres siedziby/wykonywania dziatalnoS§ci ...

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

6a. Czy uwzgledniono warto$¢ opcji i wznowien? [ TAK [ NIE/nie dotyczy

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

7. Czy umowa jest finansowana ze §rodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp? 1 TAK [ NIE
8. Status umowy [0 Aktywna [ Nieaktywna — dzien zakonczenia: ........................

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

Zalaczniki: [0 Kopia umowy w EZD [ Karta kwalifikacji

O Opinia IOD (jezeli jest wymagana) [ Inne: ............



Zatacznik nr 2 do Procedury
WNIOSEK O KONSULTACJE Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH (I0D)
w sprawie publikacji informacji o umowie w CRU JSFP
B L0 T W] ) 2 N
Identyfikacja umowy:
Pracownik wprowadzajgcy (WnioskodaweCa): ....... ..ot
Tryb: O Standardowy (5 dni robocze) I Pilny (do 24 h)
ZAKRES KONSULTACII
[ Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 1 u.d.i.p. (informacje niejawne, tajemnice ustawowo
chronione)
[ Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2 u.d.i.p. (prywatnos¢, tajemnica przedsiebiorcy)
[ Ocena przestanek wytaczenia jawnosci — art. 5 ust. 2a—2b u.d.i.p. (restrukturyzacja, rekapitalizacja)
[0 Zakres danych osobowych do publikacji (zasada minimalizacji)

O Inne:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)
OPINIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Stanowisko I0OD:

[ Brak podstaw do wylaczenia jawnos$ci — publikacja w pelnym zakresie

[0 Wylaczenie jawnosci w czesci — zakres do anonimizacji/pominigeia: .........evueeieentinieiniieeneenaeanennn.

[0 Wylaczenie jawnosci w calo$ci — podstawa Prawna: ............oieiutiuintiti e e

Uzasadnienie:

(data, podpis Inspektora Ochrony Danych)

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



Zatacznik nr 3 do Procedury
PROTOKOL USUNIECIA Z CRU JSFP INFORMACJI O UMOWIE
(art. 34b ust. 6 uofp w zw. z § 25 Procedury)

Numer protokohu (np. CRU/PU/..../RRRR): ... e
Data sporzadzenia protoKOIU: ... ... e

Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokol: ... ... i

L. IDENTYFIKACJA UMOWY
Numer/oznaczenie umowy:

Przedmiot UmOWY (SKIOTOWO): ... ...t et
DAL 441 ] o) 2 1 N

Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr4): ..o

II. OKRES OBOWIAZYWANIA I RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna’): .............coooiiiiiiiiiiiinnnn..
Koniec roku, w ktérym umowa przestata 0boOWIgzyWac: ...........oiiiiii i
Data uplywu 5-1€tnie@0 OKIESU FELEICTI: . ..uuuuene ettt et ettt

Data usunigcia informacji z CRU JSFP:

I11. 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 uplywie 5 lat, liczac od konca roku, w ktorym umowa przestata obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):
[0 § 25 ust. 2 Procedury (usuniecie do 31 stycznia roku nastgpujacego po uplywie retencji)

[ Inne:

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI

[0 Czynnos¢ usunigcia wykonana w Systemie z konta PSDS
0O Wpis w wewngtrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 4) zaktualizowany — data usunigcia odnotowana

O Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta jednostki



V. ZALACZNIKI
0O Zrzut z Systemu potwierdzajacy usunigcie informacji o umowie
0 Wydruk wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU przed i po usunigciu

O Inne:

(data, podpis pracownika publikujacego)

Protokot ewidencjonowany jest w wewnetrznym rejestrze CRU (zalgcznik nr 4) i przechowywany przez okres co
najmniej 10 lat (§ 25 Procedury). Usuniecie informacji z CRU JSFP nie zwalnia jednostki z obowigzkow

archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umowne;j.



WEWNETRZNY REJESTR CRU

prowadzony przez pracownika publikujacego

(§ 8 ust. 2 pkt 1 Procedury)

Zatacznik nr 4 do Procedury

Cel rejestru: rejestr pomocniczy stanowigcy narzedzie kontroli zarzadcezej; ujmuje wpisy publikowane w CRU JSFP, kopie Kart kwalifikacji negatywnych (§ 6 ust. 2 pkt 3)
oraz protokoly usunigcia (§ 25 ust. 3).

Forma prowadzenia: plik elektroniczny (arkusz kalkulacyjny); dostep ograniczony do pracownika publikujacego, administratora konta jednostki i kierownika jednostki.

Okres przechowywania: zgodnie z instrukcja kancelaryjna jednostki, nie krocej niz 10 lat.

Nr umowy/data Data Status Data
WY Przedmiot Warto$é Kwalifikacja S (aktywna/ | Aktualizacje | usunigcia/
zawarcia/okres, | Strony umowy/ publikacji . ) .
Nr . umowy netto (TAK/NIE nicaktywa) | (data, rodzaj, uwagi
Lp. na jaki umowa wykonawca . w CRU . .2
SPrawy | ot zawarta (skrotowo) (PLN) /fakult.) JSFP — data opis) (opinia
zmiany 10D,
protokoty)
1.
2.
3.
4,




10.

Zasady prowadzenia rejestru:

1. Wpis dokonywany jest niezwlocznie po publikacji informacji o umowie w CRU JSFP (§ 21 ust. 3 pkt 1 Procedury).

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

3. Kazda aktualizacja wpisu w CRU JSFP odnotowywana jest w kolumnie ,,Aktualizacje” — ze wskazaniem daty i rodzaju zmiany (§ 23 Procedury).

4. Po usunigciu wpisu po uptywie 5-letniego okresu retencji w kolumnie ,,Data usuniecia/uwagi” wpisuje si¢ date usunigcia oraz numer protokotu (zatacznik nr 3).

5. Zmiany w rejestrze sg wersjonowane (data, autor) — w sposob umozliwiajacy odtworzenie historii wpisu.



Zalacznik nr 5 do Procedury
NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP
(§ 23 ust. 3 pkt 1 Procedury w zw. z art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp)

Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR):
Data Sporzadzenia NOTAtKI: ........ououie i e e
Pracownik sporzadzajacy (imig, nazwisko, stanowisko): ..........c.coooiiiiiiiiiiiiiiiin,

Komorka organizacyjna:

I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACIJI
Numer umowy/oznaczenie:

DAL TS ] o) 2

Data publikacji pierwotne] W CRU JSFP: L. e
Numer wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU (zalgeznik nr 4): ...
II. PRZYCZYNA AKTUALIZACIJI (§ 23 ust. 1 Procedury)

OAneks —numer: .............coovviiiiiniinnn.n. , data zawarcia:

[0 Wypowiedzenie/rozwigzanie/odstagpienie od umowy

[ Cesja praw/przeniesienie obowigzkow na inny podmiot

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

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

[ Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP

[0 Korekta po wycofaniu publikacji (§ 22 ust. 1 pkt 1 Procedury)

O Inne:

III. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACIJI

Data, od ktorej zaistniala PrzyCzyna: .........o.ouieini e
Od dnia wskazanego powyzej biegnie 30-dniowy termin na publikacje aktualizacji w CRU JSFP (art. 34a ust. 10
uofp). Do terminu nie wlicza sie dni awarii Systemu (art. 34b ust. 2 uofp).

IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACII

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.
Pkt Pole wpisu w CRU JSFP Zmiana Uwagi

1 Numer umowy [1

2 Data zawarcia umowy []

3 Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony) [

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

5 Przedmiot umowy [J

6 Warto$¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami) [

Pkt Pole wpisu w CRU JSFP Zmiana Uwagi

7 Wspotfinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp O

8 Status umowy (,,aktywna”/,,nicaktywna”) i dzien zakonczenia [

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

VI. KONSULTACJA Z 10D

Wymagana, jezeli aktualizacja dotyczy danych osobowych lub jawnosci (§ 22 ust. 1 pkt 3 Procedury).
[0 Niewymagana — aktualizacja nie wptywa na zakres danych osobowych ani na podstawy wylaczenia jawnos$ci
[0 Wymagana — wniosek o konsultacj¢ (wzor nr 4) skierowany dnia: ...........c.ooevriiiiiininiiiniiieineeienans
— data wptywu opinii IOD:

— wnioski opinii [OD uwzglednione w aktualizowanym Pakiecie danych: [0 TAK [0 NIE

VII. ZALACZNIKI

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

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

[ Korespondencja stron umowy dotyczaca zmiany

O Inne:

VIII. PRZEKAZANIE PRACOWNIKOWI WPROWADZAJACEMU

Data PrzeKazania: .........c.oiuiniiei e
Pracownik wprowadzajacy (OADIOTCA): .. ...eeuine ettt et et et

Liczba dni pozostata do uptywu terminu z art. 34a ust. 10 U0 p: ....oeeniiiii

(data, podpis pracownika merytorycznego)



IX. ADNOTACJE PRACOWNIKA WPROWADZAJACEGO I PUBLIKUJACEGO

PraCOWNIK WPTOWAAZAJGCY: .. vttt ittt ettt et et et ettt e e ettt et e e et et et e et et e e eae et e ateeaeennenaeans
Data wprowadzenia aktualizacji dO SYSTEIMUL ..ottt
Pracownik publikujacy:

Data publikacji aktualizacji w CRU JSFP: ...

Aktualizacja odnotowana w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 4) — kolumna ,,Aktualizacje”: O TAK

Pracownik publikujgcy odnotowuje aktualizacje w wewnetrznym rejestrze CRU (zalgcznik nr 4) zgodnie z § 23
ust. 3 Procedury



