Jurmisirz Miasta . Gminy
Koniecpol

Zarzadzenie nr 0050.91.2026
Burmistrza Miasta i Gminy Koniecpol
z dnia 06.07.2026

w sprawie: zasad rejestrowania uméw Gminy Koniecpol w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Na podstawie przepisow art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j.t. Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a — 34b w zwigzku zart. 53 ust. 11 art. 69
ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z2025 .
poz. 1483 z pozn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca
2026r. w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(Dz.U. z 2026 1. poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Tlekroé w ninigjszym Zarzadzeniu jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Koniecpol;
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta 1 Gminy Koniecpol;
3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. 1483 ze zm.);
4) rozporzgdzeniu — nalezy rozumie¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (Dz.U. z 2026 1. poz. 440)
5) pracowniku — nalezy prze to rozumieé pracownika Urzedu Miasta i Gminy Koniecpol:
6) CRU lub CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umdw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, o ktorym mowa w Ustawie;
7) Systemie — nalezy przez to rozumiec¢ system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony
CRU JSFP;
8) udip - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informaciji
publicznej (Dz.U. z 2022 1. poz. 902 t.j.)
9) RODO - nalezy rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE Dz U.UE.L.2016.119.1
10) TODO - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy Kolczygltowy;
11) Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793)

§ 2.
1. Wprowadza sie obowiazek rejestrowania uméw zawartych w imieniu i na rzecz Gminy
Koniecpol w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.
2. Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (CRU JSEP) jest
prowadzony w systemie teleinformatycznym, udostgpnionym przez Ministra Finansow.
3. Burmistrz jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialnosé za realizacje obowigzkéw wynikajacych z art. 34a-34b
ustawy;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych w CRU JSFP przez Gmineg;



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

4) rozstrzyga watpliwos$ci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do
CRU JSFP — po zasiggnigciu opinii radey prawnego 1 IODO —jezeli sprawa dotyczy
danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wylaczenie jawno$ei okreslonej informacji o umowie na
podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne;j.

§3.
Obowigzek rejestracji umdéw w CRU JSFP dotyczy wszystkich umow zawartych przez Gming,
ktére stanowig zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp i zostaly zawarte w_formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej (W rozumieniu
Kodeksu Cywilnego), z wylaczeniem:
1) umoéw wynikajacych z zakresu prawa pracy,
2) uméw w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, a takze dotyczgceych czynnoscei
operacyjno-rozpoznawczych finansowanych z funduszu operacyjnego.

§ 4.
1. Pracownik merytoryczny prowadzgcy sprawe, posiadajgey uprawnienia zgodnie
z upowaznieniem Burmistrza, jako wprowadzajacy informacj¢ o umowie odpowiada za:

1) prawidlowa kwalifikacj¢c umowy pod katem obowiazku publikacji w CRU JSFP, w
tym oceng spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 ustawy (zamdéwienie w rozumieniu
art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna
szczegOlna);
2) prawidlowe ustalenie wartoéci umowy zgodnie z § 2 Rozporzadzenia, w tym:
a) wpisanie wartosci w PLN z doktadno$cia do dwadch miejsc po przecinku,
b) wskazanie warto$ci umowy bez podatku od towardéw i ustug (netto) — § 2 ust. 4 pkt 2
Rozporzadzenia,
¢) uwzglednienie wartosci opeji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 Rozporzadzenia),
d) w przypadku umdw na ¢zas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres pierwszych
48 miesiecy wykonywania umowy,
e) w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie wartosci na PLN wedhig wiasciwego
kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy;
3) rzetelne i zwiezle opisanie przedmiotu umowy w sposéb umozliwiajacy jej identyfikacje,
bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;
4) wprowadzenie kompletnych danych do systemu CRU JSFP w formie wersji robocze],
5) dokonanie anonimizacji danych osobowych i innych informacji chronionych prawem,
6) niezwloczne powiadomienie pracownika posiadajgcego uprawnienia zgodnie z
upowaznieniem Burmistrza, jako publikujgcy informacje o umowie, o wprowadzeniu
umowy do systemu i przekazaniu papierowej wersji umowy w celu jej weryfikacji.
2. Pracownik posiadajacy uprawnienia zgodnie z upowaznieniem Burmistrza, jako publikujacy
informacje o umowie odpowiada za:
1) dokonuje weryfikacji merytorycznej 1 formalnej wpisu poprzez pordwnanie zapisow
w Systemie z dokumentacjg Zrédlowg (np. umowa) wprowadzona przez pracownika
merylorycznego,
2) w przypadku stwierdzenia bledow, brakdéw lub niespdjnosel — zwraca wpis pracownikowi
wprowadzajacemu z uzasadnieniem w celu skorygowania;
3) sprawdzenie prawidlowosci dokonanej anonimizacji danych wrazliwych, w przypadku
watpliwoéci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych Iub wystapienia




przestanek wylgczenia jawnoscei na podstawie art. 5 ust. 11 2-2b udip — kieruje wniosek

o konsultacj¢ do I0DO;

4) dokonanie ostatecznej publikacji wpisu w systemie CRU JSFP;

5) dokonywanie aktualizacji oraz zmian statusu umow w rejestrze;

6) po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktérym mowa w art. 34b ust. 6 ustawy —
usuwa informacje o umowie z CRU JSFP;

7) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu i odnotowuje dni
awarii, ktére nie wliczajg sie do terminu 30 dni;

3. Administrator konta jednostki:

1) akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikow (0sob fizycznych) na koncie Gminy,
odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian;

2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski 0 nadanie uprawnies;

3) generuje raporty z konta jednostki;

4) niezwtocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktdrzy zakoficzyli pracg na
stanowisku zwigzanym z obstugg CRU JSFP lub ustat ich stosunek pracy z Urzedem;

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

4. Funkeji Administratora konta jednostki nie taczy sig z funkcja 10DO.

§5
1. Lgczny termin na opublikowanie informacji o umowie w systemie CRU JSFP wynosi
maksymalnie 30 dni od dnia jej zawarcia, zmiany lub rozwigzania.
2. W celu zachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 1, wprowadza si¢ nastgpujace terminy
wewnetrzne:
1) pracownik wprowadzajacy umowe wprowadza dane umowy do systemu w terminie do
21 dni od dnia jej zawareia lub aneksu,
2) pracownik publikujacy umowe weryfikuje i publikuje umowe w terminie do 7 dni od
dnia otrzymania zgloszenia od pracownika wprowadzajjcego.
3. Za dzieh zawarcia umowy uwaza si¢ dzien podpisania jej przez ostatnia ze stron.
4, Przepisy ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do anekséw umdw.

§ 6.
1. W CRU JSTP prowadzonym na rzecz Gming Koniecpol udostepnia sig i aktualizuje
nastegpujace informacje o umowie:
1) numer umowy - o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;
4) oznaczenie stron umMowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6} wartos¢ umowy netto;
7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktérychmowa w art. 5 ust. 1 pkt
2-3 ustawy;
8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;
9} podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore
dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji, o ktorej mowa wust. 2;
10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano
takie] aktualizacji.
2. W CRU JSFP nie udostepnia si¢ informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji
publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 12-2b udip.



§7
1. Numeracje wpiséw dla kazdego roku prowadzi sie zgodnie z dostarczonym systemem
teleinformatycznym przez Ministra ds. finanséw publicznych.
2. Numer rejestrowy w CRU JSFP nie jest tozsamy z numerem umowy nadawanym w
rejestrze prowadzonym w Urzedzie.

§ 8.
1. Wprowadzanie oraz przekazywanie danych osobowych do CRU JSFP odbywa sie z

poszanowaniem przepisdéw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegdlnodei z
uwzglednieniem zasad minimalizacji danych, integralnosci i poufnosei danych osobowych.

2. Dostgp do danych osobowych przetwarzanych w CRU JSFP oraz ich dalsze udostepnianie
odbywa si¢ wylacznie na podstawie przepiséw prawa albo upowaznienia nadanego przez
burmistrza lub inng osobg upowazniong.

§9.
Coroczny przeglad wpisow
1. Pracownik publikujacy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostgpnionych w CRU
JSEP — w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po rokuy, ktérego dotyczy przeglad.
2. Przeglad obejmuje:
1) weryfikacje aktualno$ei statusu umdw — w szezegdlnodei identyfikacje umow, w
ktorych upltynat okres ich obowigzywania, a status nie zostal zmieniony na
Lhieaktywny”,
2) weryfikacje, czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktalizacp zostaty
wprowadzone do Systemu;
3) identyfikacje wpisow, dla ktérych uplynat pigcioletni okres retencji— w celu ich
usuniecia;;
4) ocene poprawnosci 1 kompletnosci informacji — w tym wyrywkows kontrole zgodnosci
wpiséw z dokumentacija Zrodtowa (préba: minimum 10% wpisdw dokonanych w roku
przegladu, nie mniej niz 20 wpisdéw);
5) oceng procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Zarzadzenia.
3. Z corocznego przegladu pracownik publikujacy sporzadza Protokél przegladu, ktéry
przedktada Sekretarzowi Gminy.

§ 10.
Sankcje
1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkiw wynikajacych z niniejszej
Procedury moze skutkowac w szczegolnosei:
1) odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu
pracy;
2) odpowiedzialnoseig dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
3) wystapieniem odpowiedzialnosci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzgdcze;
(art. 68-69 ustawy);
4) odpowiedzialnoseig z zakresu ochrony danych oscbowych - wrazie nadmiarowego
ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji, ktérej publikacji
wymaga prawo — wraz z mozliwymi konsekwencjami w postaci kar pienigznych
naktadanych przez Prezesa UODO oraz roszczen osob, ktorych dane dotycza (art. 82 i
83 RODO);
5) odpowiedzialnoscig cywilng Gminy Koniecpol 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
wplywa na wazno$¢ umowy ani na skutecznosé¢ zobowiazan stron. Udostepnienie
informacji w CRU JSFP ma charakter czynnosci materialno-technicznej 1 nie ksztaltuje
tregci stosunku cywilnoprawnego.

§11.
Awarie Systemu
1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktérej mowa w art. 34b ust. 2 ustawy pracownik
publikujacy niezwiocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urz¢du obstugujgcego Ministra Finanséw oraz odnotowuje
awarie w wewnetrznym rejestrze CRU.
2. Po usunieciu awarii pracownik publikujgey przystepuje niczwlocznie do publikacji wpisow
oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10

ustawy.

§ 12.
Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu stosuje si¢ przepisy ustawy,
rozporzadzenia, Pzp, udip, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne
Ministra Finansoéw dotyczace CRU JSFP,
2. Zarzadzenie podlega biezacej aktualizac)i w razie zmiany przepisow prawa, zmian
organizacyjnych w Urzgdzie albo wnioskdéw wynikajacych z corocznego przegladu,
o ktérym mowa w § 9. Wnioski o zmiang Zarzadzenia kieruje si¢ do Sekretarza Gminy.

§ 13.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Koniecpol, ktérzy sa
odpowiedzialni za sporzadzenie poszczegdinych umow.

§ 14,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




