Zatgcznik do

Zarzadzenie Nr 60/2026
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 30 czerwca 2026 r.

PROCEDURA kwalifikowania i publikowania informacji o umowach

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

w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie

Rozdziat |

§1.
Cel procedury

1) Niniejsza Procedura okre$la zasady kwalifikowania uméw zawieranych przez Starostwo
Powiatowe w Wyszkowie (zwane dalej ,Urzedem”) na rzecz Powiatu Wyszkowskiego pod
katem obowigzku publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finansdw Publicznych (zwanym dalej ,,CRU JSFP”), a takze tryb przygotowywania,
wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.

2) Procedura ma na celu:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie prawidiowej i terminowej realizacji ustawowych obowigzkéw Starosty
Powiatu Wyszkowskiego jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;
zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji
udostepnianych w CRU JSFP;

wdrozenie zasady ,dwdch par oczu” (rozdzielenia czynnos$ci wprowadzania danych
od ich publikacji) jako mechanizmu ograniczajacego ryzyko btedow i nieprawidtowosci;
zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidtowego wywazenia jawnosci
gospodarowania srodkami publicznymi z prawem do prywatnosci i innymi tajemnicami
prawnie chronionymi;

ustanowienie wewnetrznych mechanizmoéw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji
obowiazku publikacji.

§2.

Podstawa prawna

Procedure opracowano na podstawie:

1)

2)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z
pdin. zm.) — w szczegdlnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej ,uofp”,
okreslajgcych obowigzek prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych oraz zakres informacji ujawnianych w tym rejestrze;

ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajacej ustawe o zmianie ustawy — Kodeks karny
oraz niektorych innych ustaw oraz o zmianie niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1844);



3)

4)

5)

6)

7)

8)

ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz.
793), zwanej dalej ,,Pzp”

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

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

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684
z pbéin. zm.) — w szczegdlnosci art. 2 ust. 1 i 2 oraz art. 4 ust. 1, okreslajacych
wykonywanie przez powiat zadan publicznych o charakterze ponadgminnym;

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2026 r. poz. 795).

§3.
Definicje i skroty

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego
(kierownika jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 uofp oraz administratora danych
w zakresie informacji zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 9 i 10
uofp);

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

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

komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat lub
wieloosobowe/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie, w ktérego zakresie dziatania
pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej umowy (komorka prowadzaca

sprawe);
pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki
merytorycznej, ktéremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej
realizacje;
pracowniku wprowadzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu

posiadajgcego w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego informacje o umowie.
Pracownikiem wprowadzajagcym jest co do zasady pracownik merytoryczny
wyznaczony przez kierownika komaorki organizacyjnej;

pracowniku publikujgcym — nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu posiadajgcego
w Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie. Pracownikiem



publikujgcym jest kierownik komérki organizacyjnej albo pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku pracy, ktéremu nadano uprawnienia publikujacego
w Systemie;

9) administratorze konta jednostki — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
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 okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, niewytgczong na podstawie art. 34a ust. 5
uofp;

12) zasadzie ,,dwdch par oczu” — nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej Procedurze
model rozdzielenia czynnosci 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 umdéw zawieranych przez Starostwo Powiatowe
na rzecz Powiat Wyszkowskiego.

2. Procedura nie ma zastosowania do uméw zawieranych przez samorzgdowe jednostki
budzetowe, samorzagdowe zaktady budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury
Powiatu, ktére — jako odrebne jednostki sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9
uofp — samodzielnie realizuja 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
Starosta jako kierownik jednostki:
1) ponosi odpowiedzialnosé za realizacje obowiazkéw wynikajacych z art. 34a—34b uofp;
2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych w CRU JSFP przez Urzad;
3) zapewnia, aby przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z publikacjg informaciji
w CRU JSFP odbywato sie przede wszystkim na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj.
w celu wykonania obowigzku prawnego wynikajacego z uofp, a w zakresie czynnosci
organizacyjnych i kontrolnych zwigzanych z realizacja zadan publicznych powiatu —
réwniez na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO.

§6.

Pracownik merytoryczny

Pracownik merytoryczny odpowiada za:



1)

2)

3)

4)

dokonanie wstepnej kwalifikacji umowy do CRU JSFP, w tym ocene spetnienia obu

przestanek z art. 34a ust. 1 uofp (zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma

pisemna, dokumentowa, elektroniczna albo inna szczegélna);

prawidtowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:

a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku,

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

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

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

e) w przypadku umoéw wyrazonych w walucie obcej — przeliczenie ich wartosci na PLN
wedtug Sredniego kursu ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego dzier zawarcia umowy;

rzetelne i zwiezte opisanie przedmiotu umowy w sposéb umozliwiajacy

jej identyfikacje, bez nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

kompletnosc¢ i zgodnos¢ danych z tresciag umowy;

§7.

Pracownik wprowadzajacy

Pracownik wprowadzajgcy:

1)

2)

3)

sktada, za posrednictwem Wezta Krajowego, wniosek o nadanie lub zmiang uprawnien
pracownika wprowadzajgcego w Systemie;

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

w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych
lub wystapienia przestanek wytaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1, 2-2b u.d.i.p.
— kieruje wniosek o konsultacje do 10D za posrednictwem poczty elektronicznej,
a w sprawach o znacznym stopniu skomplikowania lub o znacznej wartosci — rowniez
do obstugi prawnej Urzedu.

§ 8.
Pracownik publikujacy

1. Pracownik publikujgcy:

1)

2)

3)

4)

sktada, za poérednictwem Wezta Krajowego, wniosek o nadanie lub zmiang uprawnieri
pracownika publikujgcego w Systemie;

dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez poréwnanie zapisow
w Systemie z dokumentacjg zrédtowg (umowa, ewentualna opinia I0D);

w przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespojnosci — zwraca wpis
pracownikowi wprowadzajagcemu z uzasadnieniem, w celu skorygowania;

po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU JSFP poprzez
wykonanie w Systemie czynnosci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;



2. Pracownik publikujacy ponadto:

1)
2)

3)

4)

1)

2)

5)

dokonuje corocznych przegladdw wpiséw udostepnionych w CRU JSFP;
po uptywie pigcioletniego okresu retencji, o ktérym mowa w art. 34b ust. 6 uofp, usuwa

informacje o umowie z CRU JSFP, sporzgdzajac Protokét usuniecia z CRU JSFP informacji
0 umowach;

monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczace awarii Systemu i odnotowuje dni
awarii, ktore nie wliczajg sie do terminu 30 dni;
przekazuje Sekretarzowi Powiatu propozycje dziatari usprawniajacych do Procedury.

§9.

Kierownik komérki organizacyjnej (pracownik publikujacy)

Kierownik komorki organizacyjnej:

wyznacza imiennie pracownikéw wprowadzajacych w ramach komérki organizacyjnej
oraz ich zastgpcow, a takze — po uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu — moze wyznaczy¢
pracownika zastepujacego go w realizacji zadan pracownika publikujacego,
posiadajgcego uprawnienia publikujagcego w Systemie podczas jego nieobecnoéci,
niemoznosci wykonywania obowiazkéw lub w innych szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach.

rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy
do CRU JSFP —po zasiegnieciu opinii obstugi prawnej oraz, jezeli sprawa dotyczy danych
osobowych, 10D;

odpowiada za ostateczng kwalifikacje umowy do CRU JSFP;

zatwierdza ewentualne wyltaczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie
na podstawie art. 5 ust. 1i 2-2b u.d.i.p., wraz ze wskazaniem podstawy prawnej;
odpowiada za terminowg publikacje informacji o umowach oraz zgodnos¢
opublikowanych danych z dokumentacjg zrédtowa.

Przepisy niniejszego paragrafu stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 10.
Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:

1)
2)

3)
4)

5)

akceptuje wnioski o zatozenie kont uzytkownikéw (oséb fizycznych) na koncie jednostki
Urzedu, odbiera uprawnienia uzytkownikom oraz dokonuje ich zmian;

akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnien;

generuje raporty z konta jednostki;

niezwtocznie odbiera uprawnienia uzytkownikom, ktérzy zakonczyli prace
na stanowisku zwigzanym z obstugg CRU JSFP lub ktérych stosunek pracy z Urzedem
ustat;

weryfikuje i utrzymuje aktualnos$¢ danych konta jednostki w Systemie.

2. Funkcji Administratora konta jednostki nie taczy sie z funkcjg 10D.
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§11.
Inspektor Ochrony Danych (10D)

IOD petni funkcje doradcza i nadzorcza w zakresie ochrony danych osobowych

w odniesieniu do CRU JSFP. 10D nie jest uzytkownikiem Systemu w roli wprowadzajgcego

ani publikujgcego.

Do zadan IOD w ramach niniejszej Procedury nalezy w szczegélnosci:

1) konsultacja na wniosek pracownika wprowadzajacego, pracownika publikujgcego albo
kierownika komorki organizacyjnej w zakresie:

a) wystepowania przestanek wytaczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b
u.d.i.p. lub innych wynikajacych z przepiséw prawa,
b) zakresu danych osobowych podlegajgcych publikacii;

2) wydanie opinii w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania wniosku (w sprawach
pilnych — niezwtocznie, nie pdiniej niz w ciggu 24 godzin), w formie elektronicznej,
z uzasadnieniem;

3) wspieranie administratora w ujeciu albo aktualizacji czynnosci przetwarzania danych
w CRU JSFP w rejestrze czynnosci przetwarzania prowadzonym przez Urzad, zgodnie z
art. 30 RODO;

4) wspieranie administratora w obstudze wnioskéw o0sdb, ktérych dane dotyczg,
w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22 RODO, w szczegdlnosci poprzez opiniowanie
sposobu rozpatrzenia wniosku, jezeli dotyczy on informacji ujawnionych w CRU JSFP;

5) wspieranie administratora w ocenie naruszen ochrony danych osobowych dotyczacych
CRU JSFP, w tym w ocenie obowiagzku zgtoszenia naruszenia Prezesowi UODO lub
zawiadomienia oséb, ktérych dane dotycza, zgodnie z art. 33—34 RODO.

Opinia IOD ma charakter doradczy. Decyzje o publikacji albo wytgczeniu jawnosci

okreslonej informacji podejmuje kierownik jednostki albo upowazniony kierownik komorki

organizacyjnej, natomiast pracownik publikujgcy wykonuje czynnos¢ technicznego
udostepnienia informacji w Systemie.

Rozdziat Il
Etap | — Kwalifikacja umowy

§12.
Kryteria kwalifikacji umowy do CRU JSFP

Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU JSFP w oparciu
o nastepujace, tacznie spetnione 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 wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robo6t budowlanych, dostaw lub ustug;

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



Umowy spetniajace przestanki z ust. 1 nie podlegajg wpisowi do CRU JSFP, jezeli zachodzi
co najmniej jedna z przestanek wytaczajacych, o ktérych mowa w art. 34a ust. 5 uofp (m.in.
zamdwienia w dziedzinie obronnosci i bezpieczeristwa, czynnosci operacyjno-
rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp,
zamowienia, o ktérych mowa w art. 14 Pzp).

Niezaleznie od wytaczen podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostepnia sie tych
informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu
na podstawie art. 5 ust. 1i 2-2b u.d.i.p.

Kierownik jednostki moze udostepni¢ w CRU JSFP, na zasadzie fakultatywnosci, réwniez
informacje o umowie stanowiagcej zamdwienie, lecz niespetniajgcej warunku formy
z art. 34a ust. 1 pkt 2 uofp, czyli np. umowie ustne;.

§13.
Wykluczenia czasowe

Obowigzek wpisu do CRU JSFP dotyczy umdéw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wtacznie).
Umowy zawarte przed tg data nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP, niezaleznie od tego,
czy nadal obowigzuja, czy zostaty wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sa
modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 .

Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedéw oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca
2026 r. podlegajg obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia zmiany.

Rozdziat IV
Etap Il - Przygotowanie danych

§ 14.
Ustalenie wartosci umowy

Warto$¢ umowy stanowi catkowita jej warto$¢ okreslona w umowie. W przypadku gdy
umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, bedzie to wartos¢ okreslona w umowie
za okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy.

. Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, wartosc¢ te stanowi tgczna wysokos¢

$rodkéw, ktére Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w przypadku umowy

na czas nieoznaczony — tgczna wysokos¢ srodkéw, ktére Urzad zamierza przeznaczyc
na realizacje umowy przez pierwsze 48 miesiecy.

Wysokosé srodkow faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu

na okreslenie wartosci umowy w sposéb, o ktérym mowa w ust. 1i 2. W szczegdlnosci:

3) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty wartosci — status umowy
w Systemie zmienia sie wowczas na ,nieaktywna” oraz dokonuje sie aktualizacji
ze wskazaniem przyczyny;

4) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartosc.

Przy okresleniu wartosci umowy:



1) uwzglednia sie warto$¢ opcji oraz wznowier;

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

W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora

finanséw publicznych) Urzad ujawnia w CRU JSFP wartosé odpowiadajacg wytacznie

tej czesci umowy, ktdra obcigza jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

W przypadku umoéw barterowych, w ktérych nie wystepuje przeptyw $rodkdw pienieznych,

warto$¢ umowy ustala sie na podstawie wartosci rynkowej $wiadczeri wzajemnych,

opierajac sie na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

W przypadku uméw wyrazonych w walucie obcej pracownik merytoryczny przelicza ich

wartos¢ na PLN wedtug sredniego kursu ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski

z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dziert zawarcia umowy oraz wskazuje

zastosowany kurs i date jego ogtoszenia.

§ 15.
Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji
Opis przedmiotu umowy powinien:

1) byé rzeczowy, zwiezty i jednoznaczny — pozwalac na ustalenie przedmiotu swiadczenia,
tj. rodzaju ustugi, dostawy albo roboty budowlanej;

2) wskazywa¢ kategorie swiadczen (np. ,dostawa materiatow biurowych”, , ustuga bhp”,
,roboty budowlane — modernizacja kottowni”), bez enumeratywnego wymieniania
wszystkich elementéw sktadowych zamdwienia, ktore sa szczegétowo okreslone
w dokumentacji umownej;

3) by¢ pozbawiony danych osobowych oséb trzecich, w tym beneficjentéw $wiadczenia,
ich danych identyfikacyjnych oraz danych szczegélnych kategorii;

4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczeristwa publicznego lub
ochrony infrastruktury krytycznej; :

5) nie zawiera¢é numeréw PESEL, numeréw dokumentéw tozsamosci, numeréw
rachunkéw bankowych, prywatnych numerdéw telefonu, prywatnych adreséw poczty
elektronicznej, adreséw zamieszkania oséb fizycznych ani informacji o stanie zdrowia,
sytuacji rodzinnej, socjalnej lub materialnej oséb fizycznych;

6) nie zawiera¢ informacji, ktére samodzielnie albo w potaczeniu z innymi publicznie
dostepnymi danymi mogtyby prowadzi¢ do posredniej identyfikacji osoby fizycznej,
w szczegdlnosci beneficjenta pomocy, swiadczenia lub ustugi;

7) nie naruszaé tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata
skutecznie zastrzezona;

Dane wykonawcy bedacego osoba fizyczng (imig i nazwisko) wskazuje sig w pozycji

,oznaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegotowe

dane adresowe wykonawcy bedacego osoba fizyczna, w tym miejscowos¢ zamieszkania,

nie sg publikowane w CRU JSFP.



3. W przypadku umoéw zawieranych w zwiazku z realizacja zadan w obszarach szczegélnie
wrazliwych, w szczegélnosci pomocy spotecznej, wspierania rodziny, pieczy zastepczej,
zdrowia psychicznego, niepetnosprawnoéci  lub innych  $wiadczen  kierowanych
do indywidualnych  0séb  fizycznych, opis przedmiotu umowy formutuje sie
z zastosowaniem pogtebionej minimalizacji i anonimizacji, tak aby nie ujawniat danych
beneficjentéw ani okolicznosci pozwalajacych na ich posrednig identyfikacje.

Rozdziat V
Etap Ill - Wprowadzenie informacji do CRU JSFP

§ 16.
Wprowadzanie informacji do Systemu

1. Wprowadzenie informacji obejmuje:

1) wypetnienie wszystkich pél obowigzkowych formularza Systemu;

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

3) oznaczenie statusu umowy jako ,aktywna”, chyba ze przed dniem publikacji umowa
przestata obowigzywac; w takim przypadku oznacza sie ja jako ,nieaktywna”.

4) oznaczenie wspotfinansowania srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp;

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

6) obligatoryjne wskazanie w polu ,Komérka wewnetrzna JSFP” komérki organizacyjnej
lub samodzielnego stanowiska pracy odpowiedzialnego za przygotowanie, zawarcie lub
realizacje umowy, zgodnie z nazwami i skrétami okre$lonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Wyszkowie.

2. Nieuzupetnienie pola, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 6 (,Komdrka wewnetrzna JSFP”),
traktuje sie jako niekompletne wprowadzenie informacji o umowie do Systemu i stanowi
podstawe do zwrotu wpisu przez pracownika publikujagcego w celu jego uzupetnienia.

3. Po wpisaniu informacji pracownik wprowadzajacy zapisuje wpis w stanie ,przygotowane
do publikacji” (bez wykonywania czynnosci udostepnienia).

Rozdziat VI
Etap IV — Weryfikacja i publikacja

§17.
Weryfikacja wpisu
Weryfikacja wpisu obejmuje co najmnie;j:

1) kontrole poprawnosci obliczenia wartosci umowy (netto, w PLN, z uwzglednieniem
opcji i wznowien);

2) kontrole zgodnosci oznaczenia stron z dokumentacjg umowy;

3) kontrole zwigztosci i adekwatnosci opisu przedmiotu umowy oraz braku w nim danych
osobowych 0séb trzecich;



4) weryfikacje prawidtowosci wprowadzenia podstawy wytaczenia jawnosci — jezeli ma
zastosowanie.
§ 18.
Publikacja wpisu
1. Po pozytywnej weryfikacji pracownik publikujagcy wykonuje w Systemie czynnos$¢
udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP.
2. Publikacja powinna nastgpi¢ bez zbednej zwtoki, nie pézniej jednak niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria systemu
teleinformatycznego CRU JSFP.

§ 19.
Korekta wpisu i wycofanie publikacji

1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujgcego, pracownika
wprowadzajacego, pracownika merytorycznego, 10D albo osobe trzecig btedu,
niezgodnosci lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie,
pracownik publikujgcy niezwtocznie:

1) wycofuje udostepniong informacje o umowie z CRU IJSFP — jezeli jej dalsza
widocznos¢ stwarza ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych
osobowych);

2) podejmuje czynnosci korygujace przy odpowiednim stosowaniu zasad wtasciwych
dla aktualizacji wpisu;

3) informuje 10D o korekcie — jezeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawnosci —
w celu wsparcia administratora w ocenie, czy doszto do naruszenia ochrony danych
osobowych oraz czy zachodzi obowigzek zgtoszenia naruszenia Prezesowi UODO lub
zawiadomienia oséb, ktérych dane dotycza.

2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujgcy odnotowuje przyczyne aktualizacji
wraz ze zwieztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktérej zaistniata przyczyna.

3. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, obejmuje w szczegdlnosci ustalenie zakresu
ujawnionych danych, czasu ich publicznej dostepnosci, kategorii oséb, ktérych dane
dotyczg, mozliwosci ich identyfikacji, potencjalnych skutkéw dla praw lub wolnosci tych
0s6b oraz udokumentowanie wyniku tej oceny.

Rozdziat VII
Aktualizacje, przeglady, retencje danych, sankcje

§ 20.
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 tres¢ lub warunki umowy;
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2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstapienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkéw na inny podmiot;

4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztatcenia spétki, potaczenia, sukcesji);

5) zmiany statusu umowy z ,.aktywna” na ,nieaktywna”;

6) stwierdzenia btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.

Termin 30 dni rozpoczyna si¢ odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji
(np. od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia btedu).

Procedura aktualizacji jest tozsama z procedura pierwotnej publikacji (Etapy I-1V), z tym ze
w polu ,podstawa aktualizacji” wskazuje sig przyczyne, zwiezly opis oraz date, od ktdrej
zaistniata przyczyna.

W przypadku uméw zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finanséw publicznych
aktualizacji wpisu dokonuje wytacznie ta jednostka, ktérej zmiana dotyczy. Wyjatkiem
sgzmiany o charakterze ogélnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku
przeksztatcenia), ktére wymagajq aktualizacji po stronie kazdej z jednostek.

§ 21.
Status umowy

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 sie jako ,nieaktywna”.

Dzien zmiany statusu z ,aktywna” na ,nieaktywna” jest w Systemie automatycznie

oznaczany jako dzien zakoriczenia obowigzywania umowy. Od korica roku, w ktérym
przypada ten dzien, biegnie piecioletni okres retencji wpisu.

§ 22.
Coroczny przeglad wpisow

Pracownik publikujgcy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostepnionych w CRU
JSFP —w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przeglad.
Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualnosci statusu umow —w szczegolnosci identyfikacje umow, w ktérych
uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,nieaktywny”;

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

3) identyfikacje wpiséw, dla ktérych uptynat piecioletni okres retencji — w celu
ich usuniecia;

4) ocene poprawnosci i kompletnosci informacji — w tym wyrywkowg kontrole zgodnosci
wpisdw z dokumentacja Zrédtowg (préba: minimum 10% wpiséw dokonanych w roku
przegladu, nie mniej niz 10 wpiséw);

5) ocene procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.
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Z corocznego przegladu pracownik publikujacy sporzadza Protokét corocznego przegladu

wpiséw w CRU JSFP (zatacznik do niniejszej Procedury), ktéry przedkfada Sekretarzowi
Powiatu.

§23.
Retencja danych — usuwanie wpiséw po uptywie 5 lat

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

Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU JSFP najpdziniej do korica stycznia roku
nastepujacego po uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpiséw do usuniecia podczas
corocznego przegladu.

Usunigcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia Urzedu z obowigzkéw archiwizacyjnych
w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 24.
Sankcje

Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej

Procedury moze skutkowaé w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu
pracy;

2) odpowiedzialnosciag dyscyplinarng pracownika samorzadowego - w zakresie
wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3) wystgpieniem odpowiedzialnosci kierownika jednostki w sferze kontroli zarzgdczej (art.
68-69 uofp);

4) Odpowiedzialnoscig z zakresu ochrony danych osobowych — w razie nadmiarowego,
niezgodnego z prawem lub nieadekwatnego ujawnienia danych osobowych w CRU
JSFP, wraz z mozliwymi konsekwencjami okreslonymi w art. 82 i 83 RODO;

5) odpowiedzialnoscia z tytutu niewykonania albo nieterminowego wykonania
obowigzkéw publikacyjnych wynikajacych z uofp;

6) odpowiedzialnoscig cywilng Urzedu wobec oséb trzecich — w zakresie szkod
spowodowanych niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU
JSFP.

Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP nie

wptywa na wazno$¢ umowy ani na skutecznos$¢ zobowigzan stron. Udostepnienie

informacji w CRU JSFP ma charakter czynnosci materialno-technicznej i nie ksztattuje tresci
stosunku cywilnoprawnego.

§ 25.
Awarie Systemu

W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik
publikujgcy niezwtocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji
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Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego Ministra Finanséw oraz
odnotowuje awarie w wewnetrznym rejestrze CRU.

Po usunieciu awarii pracownik publikujacy przystepuje niezwtocznie do publikacji wpiséw
oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie s wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10
uofp.

§ 26.
Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie
oraz inne przepisy wewnetrzne Urzedu, przepisy uofp, rozporzadzenia, Pzp, u.d.i.p., RODO
oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne Ministra Finanséw dotyczace CRU JSFP.
Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepisdbw prawa, zmian
organizacyjnych w Urzedzie albo wnioskow wynikajacych z corocznego przegladu, o ktérym
mowa w § 22. Wnioski 0 zmiang Procedury kieruje sie do Sekretarza Powiatu.

Niniejsza Procedura jest udostepniana pracownikom Urzedu w Intranecie oraz
przekazywana do podpisu ,zapoznatem/zapoznatam sig” w terminie 14 dni od dnia jej
wprowadzenia w zycie.

MarzenaDyi
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