Zarzadzenie Nr 255/2026

Wijta Gmina Hajnowka

z dnia 23 czerwca 2026 roku

w sprawie wdrozenia ,,Procedury wprowadzania i publikowania informacji o
umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych

w Urzedzie Gminy Hajnowka”

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 662) oraz art. 34a—34b w zwiagzku z art. 53 ust. 1 1 art.
69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z
2025 r. poz. 1483 z pézn.zm.) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw

Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ wprowadzania i publikowania informacji o umowach w
Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie

Gminy Hajnowka, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Administratorem konta Gminy Hajnéwka oraz Urzedu Gminy Hajnéwka w systemie
CRU pod adresem jsfp.rejestrumow.gov.pl jest Magdalena Kowalska- Kierownik Referatu

Organizacyjnego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do nadzoru nad terminowoscig 1

rzetelnoscig wprowadzanych danych.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Hajnéwka, odpowiedzialnych
za przygotowanie 1 realizacj¢ umow, do bezwzglednego przestrzegania wprowadzonej

procedury.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Lucyna Smoktunowicz



II.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 255/2026
Wo¢jta Gminy Hajnowka

z dnia 23 czerwca 2026 r.

Procedura wprowadzania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Gminy

Hajnowka

Cel procedury

1. Niniejsza Procedura okres§la zasady kwalifikowania umoéw zawieranych przez Gming
Hajnéwka oraz Urzad Gminy Hajndéwka (zwane dalej ,,Jednostka”) lub na jego rzecz pod
katem obowigzku publikacji informacji o nich w systemie teleinformatycznym-
Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej
,CRU”, a takze tryb weryfikowania, wprowadzania, publikowania, aktualizowania i
usuwania tych informacji w ustawowym terminie.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowej 1 terminowej realizacji ustawowych obowigzkow Wojta Gminy
Hajnowka jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

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

3) wdrozenie zasady rozdzielenia czynno$ci wprowadzania danych od ich publikacji, jako
mechanizmu ograniczajacego ryzyko btedow i1 nieprawidlowosci;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidlowego wywazenia jawnoSci
gospodarowania srodkami publicznymi z prawem do prywatno$ci i innymi tajemnicami
prawnie chronionymi;

5) ustanowienie wewngtrznych mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji

obowigzku publikacji.

Kierownik jednostki
Wojt Gminy Hajndéwka jako kierownik jednostki:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkow wynikajacych z art. 34a—34b uofp;



I11.

Iv.

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU;

3) moze nada¢ uprawnienia do reprezentowania w systemie teleinformatycznym CRU oraz
administrowania kontem,

3) wyznacza pracownikéw wprowadzajacych oraz publikujacych, nadajac im imienne
upowaznienia, wedtug wzoru stanowigcego zaltacznik nr 1 do Procedury;

4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do
CRU- po zasiggnigciu opinii radcy prawnego i Inspektora Ochrony Danych Osobowych —
jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wylgczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie

art. 5 ust. 1 1 2-2b udip, wraz ze wskazaniem podstawy prawne;.

Administrator konta

Administrator kont Jednostki:

1) akceptuje wnioski o zalozenie kont uzytkownikoéw (osob fizycznych) na kontach
Jednostek, 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, ktérzy zakonczyli prace na stanowisku

zwigzanym z obstugg CRU lub stosunek pracy z Urzedem.

Pracownicy

1. Pracownik merytoryczny:

a) wprowadza umowe¢ do CRU niezwlocznie po jej zawarciu, ale nie poézniej niz w ciagu 14
dni od jej zawarcia;

b) przekazuje papierowa kopi¢ umowy do pracownika publikujacego.

2. Pracownik publikujacy:

a) publikuje umowe w ustawowym terminie, tj. do 30 dni od jej zawarcia,

b) prowadzi wewnetrzne rejestry opublikowanych uméw i aneksow zawartych przez
Jednostki w CRU, wedlug wzoru stanowigcego zaltacznik nr 2 do niniejszej Procedury,

c) dokonuje corocznych przegladéw wpiséw udostgpnionych w CRU,

d) po uptywie pieciu lat, o ktorym mowa w art. 34b ust. 6 uofp — usuwa informacje o

umowie z CRU, odnotowujac to w wewngtrznym rejestrze umow,



monitoruje komunikaty Ministra Finansow dotyczace awarii Systemu i odnotowuje dni

awarii, ktore nie wliczajg si¢ do terminu 30 dni.

. W przypadku stwierdzenia btedéw, brakow lub niespojnosci, pracownik publikujgcy

zwraca wpis pracownikowi wprowadzajacemu, w celu skorygowania wpisu.
W przypadku nieobecno$ci pracownika publikujacego, umowa jest publikowana przez

kierownika referatu pracownika merytorycznego, wprowadzajacego umowe do CRU.

Kryteria kwalifikacji umowy do CRU
Pracownik merytoryczny dokonuje kwalifikacji umowy do CRU w oparciu o nastepujace,

tacznie spetnione przestanki, wynikajace z art. 34a ust. 1 uofp:

1) umowa stanowi zamédwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp, tj. odptatng umowe zawierang

miedzy Jednostka, a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Jednostke robot

budowlanych, dostaw lub ustug- obcigza budzet;

2) umowa zostala zawarta w formie:

a)
b)
©)
d)
2.

VI

l.

pisemne;j,

elektronicznej,

dokumentowej (w formie utrwalonej, m. in.: e-mail, formularz, scan),

innej formie szczegdlnej (w rozumieniu Kodeksu cywilnego, m.in. akt notarialny).
Umowy spetniajace przestanki z ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU, jezeli zachodzi co
najmniej jedna z przestanek wylaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 vofp (m.in.
zamdwienia w dziedzinie obronno$ci 1 bezpieczenstwa, czynnos$ci operacyjno-
rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp,
zamoOwienia, o ktérych mowa w art. 14 Pzp).

Obowiazek wpisu do CRU dotyczy umoéw zawartych od 1 lipca 2026 r. (wlacznie).
Umowy zawarte przed ta data nie podlegaja wpisowi do CRU, niezaleznie od tego, czy
nadal obowiazuja, czy zostaly wykonane, oraz niezaleznie od tego, czy sa modyfikowane

aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.

Zakres informacji o umowie

W CRU udostepnia si¢ 1 aktualizuje nastepujace informac;je:

1) numer umowy — o ile zostal nadany; jezeli umowa nie ma numeru, nalezy w Pakiecie

danych wskaza¢ ,,brak numeru” (nie tworzy si¢ numeru sztucznego wylacznie na potrzeby

CRU);

2) date zawarcia umowy ustalong zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego;



3) okres, na jaki umowa zostala zawarta:

a) wskazanie, ze umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony, albo

b) wskazanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostata zawarta lub okresu od -do;

4) oznaczenie stron umMowy:

a) w przypadku jednostki sektora finansow publicznych Iub przedsigbiorcy
siedziba/miejscem wykonywania dziatalno$ci na terytorium RP — nazw¢ (firm¢), numer
REGON, NIP (jezeli jest w bazie REGON) i adres siedziby/wykonywania dziatalnosci,

b) w przypadku podmiotéw spoza terytorium RP — nazwe (firm¢) i adres siedziby lub
wykonywania dziatalnos$ci,

c) w przypadku osoby fizycznej — wylgcznie imi¢ 1 nazwisko;

5) wskazanie przedmiotu umowy — opis zakresu dostaw, ustug lub robdét budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy; opis powinien by¢ rzeczowy, zwiezly i wystarczajacy do
identyfikacji zamdwienia, bez przenoszenia do CRU pelnej tresci umowy, OPZ czy SWZ
ani danych osob trzecich;

6) wartos¢ umowy — warto$¢ netto wskazang w PLN z dokladnoscig do dwdch miejsc po
przecinku, ustalong zgodnie z cz¢$cia VII niniejszej Procedury ;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—
3 uvofp (Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi
srodki z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, a takze inne $rodki
pochodzace ze Zrodet zagranicznych) — odpowiedz ,,TAK” albo ,,NIE”;

8) status umowy i dzien zakonczenia jej obowigzywania — ,,aktywna” albo ,,nieaktywna”;
dzien zmiany statusu z aktywnej na nieaktywng jest automatycznie oznaczany w Systemie
jako dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawa prawna nieudost¢pnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba dokonujace
wylaczenia jawnos$ci — w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 uofp (wylaczenie
na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip);

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji wskazanych w pkt 1-9 oraz jej przyczyna
(np. zmiana umowy, wypowiedzenie umowy, cesja praw, korekta btedu 1 inne) wraz ze

zwigzlym opisem aktualizacji oraz data, od ktdrej zaistniala przyczyna.

VII. Ustalanie warto$ci umowy
1. Warto§¢ umowy stanowi catkowita jej warto$§¢ okreslona w umowie. W przypadku gdy
umowa zostala zawarta na czas nieoznaczony bedzie to warto§¢ okreslona w umowie za

okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy.



2. Jezeli warto§¢ umowy nie zostata okre§lona w umowie, warto$¢ te stanowi szacunkowa
warto$¢ zamoOwienia, a w przypadku umowy na czas nieoznaczony — tgczna wysokosé
srodkow, ktore Jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy przez pierwsze 48
miesiecy.

3. Wysokos$¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu
na okreslenie warto$ci umowy w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 1 2. W szczegolnosci:

1) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty wartosci — status umowy w
Systemie zmienia si¢ woOwczas na ,nieaktywna” oraz dokonuje si¢ aktualizacji ze
wskazaniem przyczyny;

2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartos¢.

4. Przy okresleniu wartosci umowy:

1) dokonuje si¢ jej przewidywanego szacunku,

2) uwzglednia si¢ warto$¢ opcji oraz wznowien,

3) nie uwzglednia si¢ podatku od towardéw 1 ustug — warto§¢ wpisywana do CRU odpowiada
zatem wartosSci netto,

5. W przypadku umoéw wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek sektora
finans6w publicznych) Jednostka ujawnia w CRU warto$¢ odpowiadajaca wylacznie tej
czg$ci umowy, ktora obcigza jej plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp).

6. W przypadku umow 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 umoéw w walucie obcej, pracownik merytoryczny przelicza warto$¢ na PLN
wedlug kursu $redniego NBP z dnia zawarcia umowy i wskazuje w Pakiecie danych

zaréwno kurs zastosowany, jak i dat¢ kursu.

Konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

1. Pracownik wprowadzajacy, konsultuje si¢ z IODO w kazdym przypadku, gdy:

1) dane stron umowy obejmuja dane osobowe osoby fizycznej;

2) ma watpliwosci dotyczace zakresu danych podlegajacych publikacji albo zasadnosci
zastosowania art. 5 ust. 1 lub 2-2b udip.

2. 10DO wydaje opini¢ wskazujac:

1) czy zachodza przestanki wylaczenia jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b udip — ze
wskazaniem wlasciwej jednostki redakcyjnej i tytulu aktu prawnego;

2) zakres danych, ktore nalezy zanonimizowac lub nie publikowac;



3) wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci.

3.0pinia IODO jest dotagczana do akt sprawy umowy.

IX. Status umowy
1. Status umowy w CRU (,,aktywna” albo ,,nieaktywna”) odzwierciedla stan obowigzywania
umowy. Trwajacy po wykonaniu okres r¢kojmi lub gwarancji nie wplywa na status
umowy — po wykonaniu umowe oznacza si¢ jako ,,nicaktywng”.
2. Dzien zmiany statusu z ,,aktywna” na ,nieaktywna” jest w Systemie automatycznie
oznaczany jako dzien zakonczenia obowigzywania umowy.
3. Od konca roku kalendarzowego, w ktorym umowa staje si¢ “nieaktywna”, biegnie

piecioletni okres retencji wpisu.

X. Coroczny przeglad wpisow

1. Pracownik publikujacy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostepnionych w CRU—
w terminie do 31 stycznia roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy przeglad.

2. Przeglad obejmuje:

1) weryfikacje aktualnosci statusu umoéw — w szczegodlnosci identyfikacje umow, w ktorych
uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostal zmieniony na ,,nieaktywny”;

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

3) identyfikacje wpisoéw, dla ktorych uptynal pigcioletni okres retencji— w celu ich usunigcia;

4) oceng¢ poprawnosci 1 kompletnosci informacji — w tym wyrywkowga kontrole zgodnosci
wpisow z dokumentacjg zrodtowa (proba: minimum 10% wpisOw dokonanych w roku
przegladu, nie mniej niz 20 wpisow);

5) oceng procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.

3. Z corocznego przegladu, pracownik publikujacy sporzadza Notatke, ktory przedkiada
Wojtowi.

XI. Retencja danych — usuwanie wpisow po uplywie 5 lat
1. Informacje o umowie usuwa si¢ z CRU po uptywie okresu retencji.
2. Pracownik publikujacy usuwa wpis z CRU w trakcie corocznego przegladu wpisow
udostepnionych w CRU.
3. Kazde wusunigcie wpisu jest odnotowywane przez pracownika publikujacego w

wewnetrznym rejestrze opublikowanych umow 1 aneksow.



XII.  Sankcje

1. Niewykonywanie albo nienalezyte wykonywanie obowigzkow wynikajacych z niniejszej
Procedury moze skutkowaé w szczegolnosci:

1) odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownika na podstawie art. 108 1 nast. Kodeksu pracy;

2) odpowiedzialno$cig dyscyplinarng pracownika samorzadowego — w zakresie wynikajacym
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

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

4) odpowiedzialno$cig z zakresu ochrony danych osobowych — w razie nadmiarowego
ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji, ktore; publikacji
wymaga prawo — wraz z mozliwymi konsekwencjami w postaci kar pieni¢znych
naktadanych przez Prezesa UODO oraz roszczen osob, ktorych dane dotycza (art. 82 1 83
RODO);

5) odpowiedzialno$cig cywilng Gminy Hajndéwka wobec osob trzecich — w zakresie szkdd
spowodowanych niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU.

2. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU nie wplywa na
wazno$¢ umowy ani na skuteczno$¢ zobowigzan stron. Udostepnienie informacji w CRU

ma charakter czynnosci materialno-techniczne;.

XIII.  Awarie Systemu
1. W razie wystgpienia awarii Systemu, o ktorej mowa w art. 34b ust. 2 uofp pracownik
publikujacy niezwlocznie pobiera komunikat Ministra Finanséw z Biuletynu Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obslugujacego Ministra Finanséw oraz
odnotowuje awari¢ w wewnetrznym rejestrze opublikowanych umow 1 aneksow.
2. Po usunigciu awarii, pracownik publikujacy przystepuje niezwlocznie do publikacji
wpiséw oczekujacych na publikacje. Dni awarii nie sg wliczane do terminu 30 dni z art.

34a ust. 10 uofp.



Zatacznik nr 1 do Procedury
Wojt Gminy Hajnowka Hajnéwka, dn. ............ 20..r.
ul. Aleksego Zina 1
17-200 Hajnéwka

Or.077......20...

UPOWAZNIENIE Nr ..../20..

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, art. 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a takze w
zwigzku z § 10 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026

r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Upowazniam

Pana/Pania .....cccevvvviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiennn

do wykonywania w imieniu W¢jta Gminy Hajnéwka czynnoSci w  systemie
teleinformatycznym Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finansow

Publicznych (CRU JSFP) pod adresem jsfp.rejestrumow.gov.pl w zakresie:

1. Wprowadzania 1 aktualizacji informacji o umowach zawartych przez Gming
Hajnéwka lub Urzad Gminy Hajnowka (lub na ich rzecz), spelniajacych przestanki
ustawowe, niezwtocznie po ich zawarciu, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
daty zawarcia umowy*.

2. Ostatecznej weryfikacji 1 publikacji wpiséw, co skutkuje ich publicznym
udostepnieniem w rejestrze®.

3. Przekazywania danych do Ministerstwa Finanséw w sposdb i1 na warunkach

okreslonych w przepisach wykonawczych*.



4. Przetwarzania danych osobowych w zakresie gromadzenia, udost¢pniania i
aktualizacji informacji w CRU, obejmujace dane osob fizycznych, bedacych stronami

umowy zawieranej z Jednostka w zakresie niezbednym do udostepniania w CRU.

Upowaznienie wydaje si¢ na czas trwania stosunku pracy. Upowaznienie moze zosta¢ w

kazdej chwili odwotane.

(podpis Wojta Gminy)

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze przyjmuje powyzsze upowaznienie i zobowigzuje si¢ do przestrzegania
,Procedury wprowadzania i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Urzedzie Gminy Hajnowka” oraz

przepisOw o ochronie danych osobowych.

(data i podpis pracownika)

*- zakres upowaznienia do wyboru,



Zatacznik nr 2 do Procedury

Lp | Nrsprawy | Nr umowy Data Okres Strony umowy/ Przedmiot umowy | Warto§¢ | Data Status Aktualizacje Data
zawarcia obowigzywania | Wykonawca (skrétowo) (zt netto) | publikacji | (aktywna/ (data, rodzaj | usunigcia
umowy w CRU nieaktywna) opis) /uwagi,

data zmiany opinia
10DO

N[ R[N —




