SA.0050.30.2026

Zarzadzenie nr 30/2026
Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie

z dnia 24 czerwca 2026r.

w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania i aktualizowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Na podstawie 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj.

Dz. U. z 2026r. poz. 662), art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwigzku z art. 34a i 34b ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2025r., poz. 1483, ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finans6w i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. 2026r., poz. 440) zarzadza
sig, co nastepuje:

1.

§ 1. Przedmiot regulacji

Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Chrzypsko Wielkie (dalej: Urzad) zasady
przekazywania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP lub Rejestr), w celu
realizacji obowiazku, o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych,
obowigzujgcego od 1 lipca 2026 1.

Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, maja zapewni¢ kompletne, prawidtowe i terminowe
udostepnianie oraz aktualizowanie w Rejestrze informacji o umowach objetych
obowiazkiem, przy jednoczesnym zachowaniu ochrony informacji prawnie chronionych
oraz danych osobowych.

§ 2. Zalaczniki
Wprowadza sie do stosowania nastepujace dokumenty, stanowigce zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia:
1. Zalacznik nr 1 — Procedura przekazywania i aktualizacji informacji 0 umowach w CRU
JSFP;
2. Zatacznik nr 2 — Wykaz (katalog) uméw wylgczonych z obowiazku udostepnienia w
CRU JSFP;
3. Zalacznik nr 3 — Karta (metryka) umowy — formularz danych do CRU JSFP;
4. Zatacznik nr 4 — Zasady obiegu uméw w Urzedzie (uzupelnienie instrukcji obiegu

dokumentéw);

5. Zalgcznik nr 5 — Imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych i zakres ich zadan;

Zalacznik nr 6 — Wzory: wniosku o nadanie/odebranie konta w systemie CRU J SFP
oraz upowaznienia;



7. Zatgcznik nr 7 — Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed
udostepnieniem w CRU JSFP;

8. Zalacznik nr 8 — Zasady aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych
(RODO) w zwigzku z CRU JSFP,

§ 3. Osoby odpowiedzialne

1. Wyznacza si¢ osoby odpowiedzialne za realizacj¢ obowiazkéw zwiazanych z CRU JSFP
zgodnie z Zalagcznikiem nr 5.

2. Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkdéw sprawuje Wojt
Gminy oraz osoby przez niego wyznaczone.

3. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow uczestniczacych w procesie zawierania umow
do stosowania zasad okreslonych w zarzadzeniu i jego zatgcznikach.

§ 4. Postanowienia koncowe

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujagcg w zakresie
udostgpniania danych do Rejestru od 1 lipca 2026 r.




Zatgceznik nr 1 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Procedura przekazywania i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP

§ 1. Cel i zakres

1.

2.

Procedura okresla tryb identyfikowania uméw podlegajacych udostepnieniu, zakres
przekazywanych informacji, terminy oraz tryb korekt i aktualizacji w CRU JSFP.

Procedure stosuje si¢ do wszystkich komorek i pracownikéw Urzgdu uczestniczacych w
przygotowaniu, zawieraniu i realizacji umow.

§ 2. Umowy podlegajace udostepnieniu (przestanki laczne)

Udostepnieniu w CRU JSFP podlega informacja o umowie zawartej przez Gmine¢ Chrzypsko
Wielkie lub na jej rzecz, jezeli umowa spelnia tacznie obie przeslanki z art. 34a ust. 1 ufp:

1.

stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamo6wien publicznych
(odptatna umowa o roboty budowlane, dostawy lub ustugi), oraz

zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegblnej.

Aneks do umowy nie tworzy odrebnego obowiazku — o objeciu informacji Rejestrem
decyduje data zawarcia umowy pierwotnej; obowigzek nie obejmuje umow zawartych
przed 1 lipca 2026 r., nawet jesli sa aneksowane po tej dacie. Zmiang umowy
odzwierciedla sie jako aktualizacje, jezeli umowa pierwotna podlegata udostgpnieniu.

§ 3. Zakres informacji udost¢pnianych w Rejestrze (art. 34a ust. 7)

Dla kazdej umowy udostepnia si¢ i aktualizuje co najmniej nastgpujace informacje:

AN T e

numer umowy — o ile zostal nadany;
date zawarcia umowy;

okres, na jaki umowa zostala zawarta,
oznaczenie stron umowy,

wskazanie przedmiotu umowy;

warto$é umowy (ustalang zgodnie ze sposobem okreslonym w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych — zwane dalej ,,rozporzadzeniem™) tj.:

stanowiaca calkowitg jej warto§¢ okreslong w umowie, a w przypadku, gdy umowa
zostala zawarta na czas nieoznaczony — warto$¢ okreslona w umowie za okres
pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy. Przy tej warto§ci uwzglednia si¢
warto$¢ opcji oraz wznowien, nie uwzglednia si¢ podatku od towaréw i ushug. Jezeli
warto§é umowy, o ktérej mowa w art. 34a ust. 7 pkt 6 ustawy ufp, nie zostala
okreslona w umowie, wartosé te stanowi laczna wysokos$¢ srodkow, ktére jednostka
zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ umowy przez okres pierwszych 48 miesigcy jej
wykonywania.



wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt
2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych zwana dalej ,,ufp”;

status umowy (aktywna / nieaktywna) i dziefi zakonczenia obowigzywania umowy;

podstawe prawna nieudostepnienia informacji oraz organ lub osobe dokonujaca
wylaczenia jawnosci — jezeli zastosowano wylaczenie z art. 34a ust. 8;

10. podstawe i opis dokonanej aktualizacji — jezeli aktualizacji dokonano.

Dane wprowadza si¢ w zakresie i formacie wymaganym przez system teleinformatyczny oraz
rozporzadzenie wykonawcze. Pola karty umowy (Zalacznik nr 3) odpowiadaja powyzszemu
zakresowi.

§ 4. Terminy

1.

2.

Informacje o umowie udostepnia sie bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia zawarcia umowy.

Aktualizacji informacji dokonuije si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie 30
dni od dnia zaistnienia zmiany (m.in. zmiana umowy, wypowiedzenie, odstgpienie,
wygasniecie, cesja, korekta bledu).

Do termin6w, o ktorych mowa w ust. 11 2, nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystgpita awaria
systemu ogloszona przez Ministra Finanséw w BIP.

Wewnetrznie ustala si¢ termin przekazania kompletnei karty umowy do osoby wprowadzajacej

dane: nie pézniej niz_7 dni roboczych od zawarcia umowy lub od zaistnienia zmiany. tak aby

zachowaé ustawowy termin 30 dni.

§ 5. Tryb post¢powania (krok po kroku)

1.

Komérka merytoryczna prowadzaca dana umowe dokonuje kwalifikacji umowy
(przestanki z § 2 i wylaczenia z Zatacznika nr 2) i wypehnia kart¢ umowy (Zatacznik nr
3).

Karta umowy przed przekazaniem do Rejestru przechodzi przeglad pod katem ochrony
danych i informacji prawnie chronionych zgodnie z Zalacznikiem nr 7
(anonimizacja/pseudonimizacja).

Osoba wprowadzajaca dane wprowadza informacje do CRU JSFP i odnotowuje fakt oraz
datg przekazania w wewngtrznym rejestrze uméw.

Osoba weryfikujaca sprawdza zgodnosé wprowadzonych danych z umowg i karta;
kierownik jednostki (lub osoba upowazniona) zatwierdza.

W razie zmiany danych umowy procedure powtarza si¢ w trybie aktualizacji, ze
wskazaniem przyczyny i daty zaistnienia Zmiany.

§ 6. Korekty i aktualizacje

1.

W przypadku stwierdzenia bledu we wprowadzonych informacjach dokonuje sie
niezwlocznej korekty, wskazujac jako podstawe aktualizacji ,.korekte bledu” wraz ze
zwigzlym opisem.

Kazdg aktualizacj¢ dokumentuje sie w wewnetrznym rejestrze umow (data, osoba,
przyczyna).



§ 7. Przechowywanie i usuwanie

Informacje o umowie s3 usuwane z CRU JSFP po uptywie 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym
umowa przestala obowiazywa¢ (art. 34b ust. 6 ufp). Wewngtrzng dokumentacje (karty, rejestr)
przechowuje sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt

Urzedu.




Zalgcznik nr 2 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Wykaz (katalog) uméw wylaczonych z obowiazku udostepnienia w CRU JSFP

Ponizszy katalog ma charakter pomocniczy i stuzy szybkiej kwalifikacji. Kazdg watpliwosé
rozstrzyga kierownik jednostki, w razie potrzeby po konsultacji z radcg prawnym.

A. Umowy w ogéle nieobjete obowiazkiem (brak przeslanki z art. 34a ust. 1)

umowy niebgdace zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP (np. niektére umowy
nieodplatne, czynnosci jednostronne, decyzje administracyjne);

umowy niezawarte w formie pisemnej, dokumentowe;, elektronicznej ani innej formie
szczegollnej — z zastrzezeniem, ze kierownik moze je udostepni¢ dobrowolnie (art. 34a
ust. 6);

stosunki, kt6re nie s3 umowa cywilnoprawna o roboty budowlane, dostawy lub ushugi.

B. Wylaczenia podmiotowo-przedmiotowe (art. 34a ust. 5)

W CRU JSFP nie zamieszcza si¢ informacji o umowie:

1.

zawartej przez ABW, AW, SKW, SWW lub CBA albo na ich rzecz; przez placowke
zagraniczng RP albo na jej rzecz; przez Jednostke organizacyjng podlegla Ministrowi
Obrony Narodowej albo na jej rzecz;

o ktérej mowa w art. 11 ust. 2 pkt 1 PZP;

3. dotyczacej zaméwien, o ktérych mowa w art. 14 PZP (obronnos$¢ i bezpieczenstwo,

szczegOlna procedura);

dotyczacej czynnosci operacyjno-rozpoznawczych finansowanych z funduszu
operacyjnego;

w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, lub ktérej udostepnienie mogloby zagrazaé
interesom panstwa albo bezpieczenstwu/obronnosci (m.in. ochrona granicy,
bezpieczenstwo paliwowe i gazowe, infrastruktura krytyczna);

0 udzielanie swiadczeri opieki zdrowotnej, zamieszczanej na stronie NFZ na podstawie
art. 135 ust. 2 pkt 1 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

C. Informacje wylaczone z jawnosci w obre¢bie umowy podlegajacej zgloszeniu (art. 34a

ust. 8)

Jezeli sama umowa podlega zgloszeniu, ale niektére informacje sg chronione, nie udostepnia
si¢ ich na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publiczne;j:

informacje niejawne i inne tajemnice ustawowo chronione (art. 5 ust. 1);

dane objete ochrong prywatnosci osoby fizycznej (np. dane osobowe kontrahentéw
bedacych osobami fizycznymi) — z zastrzezeniem przepiséw dot. 0s6b pelnigcych
funkcje publiczne;

tajemnica przedsigbiorcy.



W takim przypadku w Rejestrze zamieszcza si¢ informacje o wylgczeniu wraz z podstawg
prawna oraz oznaczeniem organu/osoby dokonujacej wylaczenia (art. 34a ust. 7 pkt 9).

Powyzsze czynnosci wykonuje si¢ we wspolpracy z inspektorem ochrony danych i
dokumentuje zgodnie z przyjeta w jednostce polityka ochrony danych.




Zatgcznik nr 3 do
Zarzgdzenia nr 30/2026

Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwea 2026r.

Karta (metryka) umowy — formularz danych do CRU JSFP

Kart¢ wypetnia komorka merytoryczna prowadzaca umowe. Pola odpowiadaja zakresowi z art.
34a ust. 7 ufp oraz wymaganiom rozporzadzenia.

Lp. | Pole Tresé / dane
— Dane pracownika
1 Numer umowy (o ile nadano)
2 Data zawarcia umowy
3 Okres, na jaki zawarto umowe (od — do / czas
nieoznaczony)
4 Oznaczenie stron umowy
Przedmiot umowy
netto brutto
6 Wartos¢ umowy (kwota, waluta; sposéb
ustalenia), do dwdch miejsc po przecinku
7 Czy finansowana ze $rodkéw z art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ufp (TAK/NIE)
3 Status umowy (aktywna/nieaktywna) i dzieri
zakonczenia obowigzywania
Czy zastosowano wylaczenie jawnosci (art.
9 34a ust. 8)? Jesli TAK — podstawa prawna
oraz organ/osoba
Podstawa i opis aktualizacji (jesli dotyczy:
10 zmiana, wypowiedzenie, cesja, korekta bledu
+ data)
Data przekazania Imig¢ i nazwisko osoby przekazujacej

.......................................

Imig i nazwisko osoby przyjmujacej

Wprowadzono do CRU w dniu;

Termin ustawowy (30 dni) zachowany: TAK / NIE.

..................................................




Zalgcznik nr 4 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Zasady obiegu uméw w Urzedzie

Niniejsze zasady wpisuja etap ,,przekazanie informacji do CRU J SFP” w $ciezke zawierania

umowy.

§ 1. Etapy obiegu umowy z uwzgl¢dnieniem CRU

1.

Inicjowanie i przygotowanic umowy przez komork¢ merytoryczng; wstepna
kwalifikacja, czy umowa bedzie podlega¢ CRU (Zat. 1 § 2 i Zal. 2).

Kontrola formalno-prawna i finansowa (w tym kontrasygnata giéwnego ksiggowego,
jezeli wymagana).

3. Zawarcie umowy i nadanie jej numeru; wpis do wewnetrznego rejestru umow.

Wypelnienie karty umowy (Zat. 3) i przeglad pod kagtem RODO— nie pézniej niz 7 dni
roboczych od zawarcia.

Przekazanie informacji do CRU JSFP oraz weryfikacja i zatwierdzenie — z
zachowaniem terminu 30 dni (Zat. 1 § 4).

Monitorowanie zmian umowy i ich aktualizacja w Rejestrze; odnotowanie w rejestrze
wewngetrznym.

§ 2. Odpowiedzialnosé za etapy

Przypisanie czynnosci do 0séb nastgpuje zgodnie z Zalacznikiem nr 5. Brak wykonania etapu
.przekazanie do CRU” traktuje si¢ jako niezakoniczenie obstugi umowy.

§ 3. Punkty kontrolne

przed zawarciem — sprawdzenie kwalifikacji CRU;

po zawarciu — kompletno$é karty umowy i terminowosc;

okresowo — przeglad rejestru wewnetrznego pod katem zgloszen zalegtych i
wymaganych aktualizacji.




Zalgcznik nr 5 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wojta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych i zakres ich zadan

Obowigzek udostepniania i aktualizacji informacji w CRU JSFP spoczywa na kierowniku
jednostki (art. 34a ust. 1, art. 34b ust. 9-10 ufp). Kierownik organizuje proces i moze powierzy¢é
czynnosci wykonawcze wyznaczonym osobom; nie zwalnia to kierownika z
odpowiedzialno$ci za prawidlowo$é i terminowosé.

Imig i nazwiskeo /

Rola : Zakres zadan
stanowisko
Osoba wprowadzanie i aktualizacja informaciji o
wprowadzajaca [-..] umowach w systemie CRU JSFP;
dane prowadzenie rejestru wewnetrznego

sprawdzenie zgodnosci danych z umowg

Osoba weryfikujaca |[...] i kartg; kontrola terminowosci

Osoba [kierownik / ostateczne zatwierdzenie i nadzér;
zatwierdzajgca upowazniony| decyzje w sprawach wylaczen jawnosci

nadzér nad anonimizacjg i aktualizacja
dokumentacji RODO

Koordynacja RODO | [IOD / osoba wskazana]

L

Wzér powierzenia zadan / aneksu do zakresu czynnoSci

zZ dniem  .................. powierzam Pani/Panu ...l 3
zatrudnionej/zatrudnionemu na  stanowisku ..............ooooiii , hastepujgce zadania
zwigzane z obstuga CRU JSFP: [wymieni¢). Zadania wykonywane sa w ramach obowigzkéw
stuzbowych, z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych. Niniejsze powierzenie
stanowi aneks do zakresu czynnosci / karty stanowiska pracy.

Zapoznalam/zapoznatem si¢ i przyjmuje do realizacji:

............................................. (data i podpis pracownika)

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)




Zalgcznik nr 6 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wéjta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Whieski i upowaznienia dotyczace kont w systemie CRU JSFP

Konta w systemie zaktada si¢ na wniosek zawierajacy dane wnioskodawcy upowaznionego do
dziatania w imieniu jednostki oraz dane jednostki; do wniosku dolgcza si¢ dokumenty
potwierdzajace zawarte w nim dane, gdy sa niezbgdne do potwierdzenia upowaznienia (art. 34b
ust. 3 ufp). Kierownik jednostki wyznacza uzytkownikéw konta upowaznionych do
zarzadzania nim (art. 34b ust. 4). Szczegdlowy zakres danych wniosku, warunki korzystania z
kont i spos6b uwierzytelniania okresla rozporzadzenie.

Wzér nr 7a — Whiosek o zaloZenie konta w systemie CRU JSFP

Pole wniosku Tres¢

Peina nazwa jednostki [..-]

REGON [...]

Adres siedziby [...]

Oficjalny adres e-mail jednostki [---]

Adres strony BIP jednostki [...]

Dane v&.'n%osk(.)dawcy (kisrowntika (0s0by imie, nazwisko, stanowisko, e-mail stuzbowy
upowaznionej)

Dokument potwierdzajacy np. akt powolania kierownika /
upowaznienie/powolanie pelnomocnictwo (zalacznik)

Uwaga: dokladny zestaw pdl i wymaganych zalgcznikéw wynika z rozporzqdzenia oraz z
formularza udostgpnionego w systemie. Sktadanie wnioskéw o konta uruchomiono od 1
kwietnia 2026 r.

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)
Wzér nr 7b — Upowaznienie / wyznaczenie uzytkownika konta

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy o finansach publicznych wyznaczam Pania/Pana
........................... (stanowisko: ...............ecvue.......) Na uZytkownika konta jednostki w
systemie CRU JSFP, upowaznionego do [zakres: wprowadzanie danych / aktualizacja /
zarzadzanie kontem / nadawanie uprawnien innym uzytkownikom]. Upowaznienie obowiazuje
od .ovviiiiienn. do odwolania. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania warunkow
korzystania z systemu oraz zasad uwierzytelniania, a takze do ochrony danych osobowych.

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)

Wzér nr 7¢c — Whiosek o odebranie / zmian¢ uprawnien konta

Wnosze o [odebranie uprawniefi / zablokowanie konta / zmiang zakresu uprawnien]
uzytkownika .........ooooeiniiininn. w systemie CRU JSFP zdniem .................. , W zwigzku
z [ustaniem zatrudnienia / zmiang zakresu obowigzkow / inna przyczyna). Zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego zglaszania zmian wplywajacych na uprawnienia uzytkownikow.




Zalgcznik nr 7 do

Zarzgdzenia nr 30/2026

Wajta Gminy Chrzypsko Wielkie
z dnia 24 czerwca 2026r.

Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed udost¢pnieniem w CRU JSFP

§ 1. Cel

CRU JSFP jest jawny i powszechnie dostepny (art. 34a ust. 11 ufp). Poniewaz informacje o
umowach moga zawieraé dane osobowe oraz informacje prawnie chronione, przed
udostgpnieniem przeprowadza sie ich przeglad, aby nie ujawni¢ danych objetych
ograniczeniem z art. 34a ust. 8 ufp (art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy o dostegpie do informacji
publicznej).

§ 2. Zasady ogoélne
1. W Rejestrze udostepnia si¢ dane w zakresie art. 34a ust. 7; dodatkowe informacje (art.
34a ust. 9) mozna udostepni¢ wylacznie wtedy, gdy nie stanowig danych osobowych.

2. Nie udostgpnia si¢: informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych,
danych objetych prywatnoscig osoby fizycznej oraz tajemnicy przedsiebiorcy.

§ 3. Tok postepowania
1. Identyfikacja w tresci karty/umowy danych osobowych i informacji chronionych
(PESEL, adresy zamieszkania, numery rachunkéw, dane kontaktowe 0séb fizycznych,
dane wrazliwe, tajemnice przedsiebiorcy).
2. Anonimizacja (trwale usuniecie/uniemozliwienie identyfikacji) lub pseudonimizacja
danych nieprzeznaczonych do publikacji, przy zachowaniu kompletnosci pdl
wymaganych ustawa.

3. Jezeli okreslona informacja podlega wylaczeniu z jawnosci — zamieszczenie w
Rejestrze adnotacji o wylaczeniu, podstawy prawnej oraz oznaczenia organu/osoby
dokonujacej wylaczenia (art. 34a ust. 7 pkt 9).

4. Udokumentowanie przegladu w karcie umowy (czgs¢ kontrolna) i w rejestrze
wewnetrznym.

§ 4. Odpowiedzialno$¢

Za przeglad odpowiada osoba wskazana w Zalgezniku nr 6 (koordynacja RODO), we
wspdlpracy z komérkg merytoryczna; w razie watpliwosci sprawe przedstawia sie inspektorowi
ochrony danych i kierownikowi jednostki.




