ZARZADZENIE NR 119/2026
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 26 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
72026 1. poz. 662), w zwigzku z art. 34a—34d oraz art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844, 1846, z 2026 r. poz. 426, 635, 680) oraz rozporzadzeniem Ministra
Finansoéw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla organizacj¢ prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Miejskim
w Drzewicy.

2. W Centralnym Rejestrze Uméw prowadzi si¢ ewidencje danych dotyczacych umow zawieranych przez
Gming Drzewica, podlegajacych ujawnieniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

3. Zarzadzenie okre$la:
1) zasady wprowadzania danych do Rejestru;
2) zasady ich weryfikacji i publikacji,
3) sposob aktualizacji danych;
4) spos6b monitorowania zmian dotyczacych umow;
5) zasady zakonczenia publikacji danych;
6) odpowiedzialno$¢ uczestnikow procesu prowadzenia Rejestru;
7) zasady kontroli prawidlowosci prowadzenia Rejestru.
4. Sekretarz Miasta koordynuje funkcjonowanie procesu prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.

5. Sekretarz Miasta jest uprawniony do przeprowadzania doraznych kontroli prawidlowosci prowadzenia
Rejestru oraz wydawania zalecen dotyczacych usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 2. Celem prowadzenia Centralnego Rejestru Umow jest:
1) zapewnienie zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) zwigkszenie przejrzystosci gospodarowania srodkami publicznymi;
3) zapewnienie kompletnej informacji o zobowigzaniach oraz nalezno$ciach Gminy Drzewica;
4) zapewnienie terminowej publikacji danych;
5) zapewnienie rzetelnosci danych;
6) ograniczenie ryzyka btedow organizacyjnych;
7) usprawnienie nadzoru nad realizacjg umoéw oraz wspieranie systemu kontroli zarzadczej;
8) zapewnienie mozliwosci biezacego monitorowania realizowanych umow.
§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Rejestrze — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow jednostek sektora finanséw publicznych;
2) Systemie — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny stuzacy prowadzeniu Rejestru;

3) Administratorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego odrebnym zarzadzeniem przez
Burmistrza odpowiedzialnego za administrowanie Systemem oraz zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow;

4) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika prowadzacego sprawe zakonczong
zawarciem umowy;
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5) Pracowniku wprowadzajacym informacje oumowach — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego odrgbnym zarzadzeniem przez Burmistrza do wprowadzenia do systemu CRU JSFP informacji
o umowach podlegajacych publikacji w danej komodrce organizacyjnej;

6) Publikujacym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, a w przypadku samodzielnego stanowiska
pracy lub braku kierownika — Sekretarza Miasta;

7) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie
Miejskim w Drzewicy.

§ 4. 1. Obowigzkowi wpisu do Rejestru podlegaja wszystkie umowy, ktorych ujawnienie wymagane jest
przepisami prawa.

2. Wpisowi podlegaja rowniez:
1) aneksy;
2) porozumienia zmieniajace;
3) ugody;
4) rozwigzania umow;
5) odstapienia od umow;
6) zmiany wartosci;
7) zmiany terminu obowigzywania;
8) inne zmiany wplywajace na dane publikowane;

9) pozostate zamodwienia, ktérych realizacja powoduje powstanie zobowigzania finansowego, jezeli zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami podlegaja ujawnieniu w Rejestrze, mimo ze nie zostaly udokumentowane
odrgbng umowa.

3. Jezeli po zawarciu umowy nastapi zmiana okolicznosci wptywajacych na dane ujawnione w Rejestrze, wpis
podlega niezwtocznej aktualizacji.

4. Obowigzek rejestracji umowy nie jest tozsamy z obowiazkiem zawarcia umowy w formie pisemne;j.
5. Rejestracji nie podlegaja:

1) umowy o prace oraz dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy;

2) umowy, ktorych ujawnienie mogtoby narusza¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych;

3) dokumenty niepowodujace skutkow finansowych lub majatkowych, chyba ze kierownik komorki
organizacyjnej zdecyduje inaczej.

§ 5. Administrator CRU:

1) akceptuje wnioski o zatozenie konta osoby fizycznej dla pozostalych uzytkownikéw konta jednostki, odbiera
uprawnienia uzytkownikom tego konta i dokonuje zmiany tych uprawnien;

2) generuje raport prezentujacy informacje o umowach, ktore zostaly zarejestrowane na koncie jednostki;
3) prowadzi wykaz uzytkownikow;
4) dokonuje okresowego przegladu uprawnien;

5) zglasza problemy techniczne zwigzane z funkcjonowaniem Systemu wilasciwemu administratorowi systemu
teleinformatycznego oraz monitoruje sposéob ich usunigcia;

6) archiwizuje raporty.

§ 6. 1. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe dokonuje kwalifikacji umowy pod katem obowigzku
publikacji w CRU JSFP i w przypadku kwalifikacji pozytywnej nanosi adnotacj¢: "Podlega opublikowaniu w CRU
JSFP".

2. Pracownik merytoryczny przekazuje Pracownikowi wprowadzajacemu karte informacyjna wedlug
zalacznika nr 1 do zarzadzenia w ciggu 10 dni od podpisania umowy.
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3. W przypadku kwalifikacji negatywnej (umowa nie podlega wpisowi do CRU JSFP) pracownik merytoryczny
nanosi adnotacj¢: "Nie podlega opublikowaniu w CRU JSFP".

4. Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidlowg kwalifikacje umowy, w tym ocen¢ spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uofp (zamdwienie
w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamowien publicznych oraz forma pisemna, dokumentowa,
elektroniczna albo inna szczegdlna);

2) prawidlowe ustalenie warto$ci umowy, w tym:
a) wpisanie warto$ci w PLN z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku,
b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardéw i ustug (netto),
¢) uwzglednienie warto$ci opcji oraz wznowien,

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

e) w przypadku uméw w walucie obcej — przeliczenie wedlug wlasciwego kursu $redniego NBP z dnia
zawarcia umowys;

3) rzetelne i zwigzte opisanie przedmiotu umowy w sposob umozliwiajacy jej identyfikacje, bez nadmiarowego
ujawniania danych osobowych;

4) kompletno$¢ i zgodno$¢ danych w karcie informacyjnej z trescig umowy;

5) niezwloczne przekazywanie pracownikowi wprowadzajagcemu informacje o kazdej zmianie umowy (aneks,
wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta btgdu i inne) — w terminie 7 dni od dnia jej zaistnienia.

§ 7. 1. Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach, po otrzymaniu karty informacyjnej od
pracownika merytorycznego:

1) dokonuje weryfikacji formalnej ikompletnosci otrzymanych danych pod katem ich przydatnosci do
wprowadzenia w Systemie;

2) w przypadku stwierdzenia brakow, niespojnosci lub watpliwosci — zwraca Pakiet danych pracownikowi
merytorycznemu z uzasadnieniem, w celu uzupehienia 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 jawnos$ci na podstawie art. 5 ust. 1 12-2b ustawy o dostepie do informacji publicznej — kieruje
zapytanie do Inspektora Ochrony Danych Iub Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5)po wprowadzeniu informacji do Systemu iprzed publikacja — zapisuje wpis w Systemie w stanie
,przygotowane do publikacji” oraz uzupehia karte informacyjna umowy, ktoéra przekazuje Pracownikowi
publikujagcemu.

2. Pracownik wprowadzajacy odpowiada za:
1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w karcie informacyjnej;
2) prawidlowos$¢ techniczng wprowadzonych zapisow w tym kompletnos¢ pdl obowigzkowych;

3) kierowanie wnioskoéw o konsultacje do Inspektora Ochrony Danych lub Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w razie watpliwosci w zakresie wylgczenia jawnosci;

4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujacemu — nie p6zniej niz 10 dni roboczych przed uptywem
terminu wynikajacego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie p6zniej niz w 20 dniu od dnia zawarcia umowy).

3. Burmistrz moze wyznaczy¢ zastgpce Pracownika wprowadzajacego dane o umowach.

4. Jezeli Zastgpca pracownika nie zostal wyznaczony, obowiazki Pracownika wprowadzajacego informacje
o umowach wykonuje osoba wskazana przez kierownika komorki organizacyjne;.
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5. Wyznaczenie osoby, oktérej mowa wust.3, nie zwalnia Pracownika wprowadzajacego informacje
oumowach z odpowiedzialno$ci za prawidlowe przekazanie prowadzonych spraw po ustaniu przyczyny
nieobecnosci.

6. Raz na 6 m-cy Pracownik wprowadzajgcy informacje o umowach dokonuje przegladu wszystkich aktywnych
WpisOw.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Pracownik wprowadzajacy informacje o umowach
niezwlocznie dokonuje korekty wpisu i informuje Publikujgcego.

§ 8. 1. Publikacji danych w Centralnym Rejestrze Umow dokonuje kierownik referatu wlasciwego dla danej
umowy.

2. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy oraz nieobecnos$ci lub braku wyznaczenia kierownika referatu
publikacji dokonuje Sekretarz Miasta.

3. Osoba dokonujaca publikacji odpowiada za:
1) terminowe opublikowanie danych przekazanych przez Pracownika wprowadzajacego informacje o umowach;
2) weryfikacj¢ zgodnosci zakresu publikowanych danych z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) przestrzeganie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ograniczen w dostepie do informacji
publiczne;j.

4) usunigcie informacji o umowie z CRU JSFP po uplywie pigcioletniego okresu retencji, o ktérym mowa
w art. 34b ust. 6 ustawy o finansach publicznych, sporzadzajac Protoko6l usuniecia (zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia).

4. Odpowiedzialnos¢ osoby publikujacej nie wylacza odpowiedzialnosci Pracownika merytorycznego za
prawidlowos$¢, kompletno$¢ oraz aktualno$¢ danych przekazanych do publikacji.

§ 9. 1. Wszyscy uzytkownicy konta systemu teleinformatycznego korzystaja z tego konta wylacznie w celu
realizacji obowigzkoéw shuzbowych.

2. Czynno$ci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki uznaje si¢ za czynnosci podejmowane
w imieniu kierownika tej jednostki.

§ 10. 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 szczeg6lnosci w razie:

1) zawarcia aneksu zmieniajacego tres¢ lub warunki umowy;

2) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;

3) cesji praw lub przeniesienia obowigzkow na inny podmiot;

4) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztalcenia spotki, potaczenia, sukcesji);
5) stwierdzenia btedu 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 bledu).

3. Procedura aktualizacji wpisu w CRU JSFP:

1) pracownik merytoryczny sporzadza Notatke z dokonanej korekty/aktualizacji (zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury), ktorej zatacznikiem jest dokument zrodtowy zmiany (np. aneks);

2) w polu ,,podstawa aktualizacji” wskazuje si¢ przyczyne, zwigzly opis oraz date, od ktérej zaistniata przyczyna;
3) procedura aktualizacji wpisu w CRU JSFP jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji.

§ 11. Zasady ochrony danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem Rejestru zostaly zawarte w zataczniku nr
4 do zarzadzenia.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Drzewica.
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§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 119/2026
Burmistrza Drzewicy
z dnia 26 czerwca 2026 r.

KARTA INFORMACYJNA UMOWY
podlegajacej wprowadzeniu do CRU JSFP

CZESC I — wypelnia pracownik merytoryczny

NUmer SPrawy |
Komoérka organizacyjna

Pracownik merytoryczny
(imie, nazwisko, stanowisko)
Data sporzadzenia Pakietu

1. Numer umowy (zgodnie z oznaczeniem nadanym przez strony)

Jezeli umowa nie ma numeru, nalezy wpisac ,, brak numeru" — nie tworzy sie numeru sztucznego wylqcznie na potrzeby CRU

2. Data zawarcia umowy: .................ooiiiiiiiiiiia
3. OKkres, na jaki umowa zostala zawarta
O] Czas nieoznaczony
L1 Czas oznaczony
—liczba: ......... L dni U miesiecy U lat
—okresod: ............... do: i
4. Oznaczenie stron umowy/wykonawca
Wypetnia si¢ odpowiedni wariant
4A. Przedsi¢biorca/jednostka sektora finanséw publicznych z siedziba na terytorium RP:

Nazwa (FIrma): ..o

NIP (jezeli zamieszczony w bazie REGON): ................ i,
Adres siedziby/wykonywania dzialalnoSci: ..........................
4B. Podmiot spoza terytorium RP:

Nazwa (FIrma): ..o e e,

Id: CAOASDBE-738B-4DFA-B4DE-ED736B22850F. Podpisany Strona 1



4C. Osoba fizyczna:
Imie I NAazZWISKO: ... ..o

(dane adresowe osoby fizycznej nie prowadzqcej dziatalnosci gospodarczej nie sq publikowane
w CRU JSFP.

5. Przedmiot umowy

Opis rzeczowy, zwiezly ijednoznaczny — wystarczajgcy do identyfikacji zakresu umowy, bez
przenoszenia petnej tresci umowy/OPZ/SWZ. Nie zawiera danych osob trzecich, beneficjentow
Swiadczenia, danych szczegolnych kategorii oraz informacji wrazliwych z punktu widzenia
bezpieczenstwa publicznego.

Kategoria zamdwienia:

[ roboty budowlane [ dostawy [ ustugi [1 mieszane (prosze wskazac dominujqcq kategorie
w opisie)

Opis przedmiotu umowy:

6. Warto$¢ umowy

Wartos¢ netto, w PLN, z doktadnosciq do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji
i wznowien, bez VAT.

Warto§€ umowy: ..........ooviiiiiiii

6.1. Umowa wielopodmiotowa (na rzecz kilku j.s.f.p.) — art. 34a ust. 3 uofp:

LI NIE O TAK — warto$¢ obcigzajaca plan finansowy Gminy: .............cceevivinnannnn PLN

6.2. Umowa w walucie obcej:

LINIE O TAK —waluta: ........ooooeieient. warto$¢ w walucie: ...
kurs $redni NBP z dnia zawarcia Umowy: ...........c.coeevviinenninnnnnn. data kursu: ...............

7. Wspoltfinansowanie ze Srodkéw UE/EFTA/innych zagranicznych

Srodki, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp

O TAK O NIE

Jezeli TAK — Zrodto §rodkOw/program/projekt: ........ovvuriiiiiiiiiiiiiii et eeee e
8. Status umowy

[J Aktywna

L] Nieaktywna — dzien zakonczenia ObOWIgZyWania: ........c.ooveveerrenreneeneeeeneineaneeneenenn.
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO

Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszej karcie informacyjnej sg zgodne z treScig umowy oraz ze
dokonano kwalifikacji zgodnie z art. 34a ustawy z27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
iart. 5 ust. 112-2b ustawy z 6 wrzenia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Opis przedmiotu umowy zostal sformutowany zzachowaniem zasady minimalizacji danych
osobowych.

(data, podpis pracownika merytorycznego)
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CZESC II — wypelnia pracownik wprowadzajacy

Potwierdzenie odbioru i weryfikacji przez pracownika wprowadzajacego
O Kompletne [1 Niekompletne — zwrot wraz z uwagami:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)

Wylaczenie jawnosci (jezeli ma zastosowanie)

Wypetnia sie, gdy zachodzq przestanki ograniczenia jawnosci z art. 5 ust. 1 i 2-2b udip (art. 34a
ust. 7 pkt 9 i ust. 8 uofp). W razie wagtpliwosci obligatoryjna konsultacja z 10D lub Petnomocnika ds.
Informacji Niejawnych (zalqcznik nr 3).

O Nie dotyczy — brak podstaw do wyltaczenia jawnos$ci
O Informacja niejawna (art. 5 ust. 1 udip)

[ Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 udip)
O Prywatnos$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
O Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
LI Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a udip)

L] Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b udip)

OPINIA OSOBY PROWADZACEJ KONSULTACJE DOT. WYLACZENIA JAWNOSCI
LI Nie dotyczy
L1 Brak podstaw do wytaczenia jawnos$ci — publikacja w pelnym zakresie
LWylaczenie jawnosci w czgsci — zakres do anonimizacji/pominigcia:

L1 Wylaczenie jawnos$ci w cato$ci — podstawa Prawna: .........oveverirriirerrenrerrenrennennennens.

Uzasadnienie:
(data, podpis Inspektora Ochrony Danych lub
Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych)
Oswiadczam, Ze w dniul ...oovvvveiinninnnnenns dokonalem wpisu do CRU JSFP.

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)
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CZESC III — wypelnia pracownik publikujgcy

Potwierdzenie przekazania informacji o wpisie do CRU JSFP

Os$wiadczam, ze w dniu ............ccoeviennnnn... pracownik wprowadzajacy przekazat mi niniejsza
karte informacyjng i poinformowatl o dokonaniu wpisu do CRU JSFP.

(data, podpis pracownika publikujacego)

1. Wynik weryfikacji merytorycznej i formalnej

Element weryfikacji Zgodne Do korekty Nie dotyczy

Poréwnanie wpisu z umowa/aktualizacja,

kartg informacyjng /notatkg z dokonane;j O O O

korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP

Wartos$¢ umowy: netto, w PLN, 2 miejsca po 0 0 O

przecinku, opcje i wznowienia

Oznaczenie stron umowy zgodne z

dokumentacja zrodtow O O O

13 a

Opis przedmiotu umowy: zwigzly, bez

danych o0séb trzecich L = O
Y

Podstawa wylaczenia jawnosci (jezeli ma O O m

zastosowanie)

Odzwierciedlenie wnioskow opinii O O

IOD/Pelnomocnika ds. Informacji O

Niejawnych (jezeli wydana)

2. Decyzja pracownika publikujacego:

O Zwrot wpisu do pracownika wprowadzajacego — uzasadnienie:

(data, podpis pracownika publikujacego)
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Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 119/2026
Burmistrza Drzewicy
z dnia 26 czerwca 2026 r.

PROTOKOL USUNIECIA INFORMACJI O UMOWIE Z CRU JSFP
(art. 34b ust. 6 uofp)

Numer protokotu (np. CRU/PU/..../RRRR): ... ..o
Data sporzadzenia protoKoIU: ... .....ouiiii e
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokot: .........ccooeiiiiiiiiiii i
I. IDENTYFIKACJA UMOWY
NUMET/OZNACZENIC UIMOWY: .\ uttntttententetententetentesetetanseseesesenseareseneensensannes
Data ZAWATCIA UINOWY: .\ tutinttett ettt et et te et ettt et et e e e et et e et et e e e e e neeenneaneanens
NUIIET SPTAWY L ettt ettt et e et et et e et e et et et et et et et e et e eaeeans
II. OKRES OBOWIAZYWANIA I RETENCJA
Data zakonczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna”): ..............
Koniec roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac: ...........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiniinean,
Data uptywu 5-letniego OKresu retencjiz .. .o.vuvieiiniitiiii e,
Data usunigcia informacji z CRU JSFP: ...
III. 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 uptywie 5 lat, liczac od kofica roku, w ktorym umowa przestala obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli maja zastosowanie):

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI
[0 Czynno$¢ usunigcia wykonana w Systemie z konta Gminy/Urzedu

L1 Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta jednostki

(data, podpis pracownika publikujacego)
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 119/2026
Burmistrza Drzewicy
z dnia 26 czerwca 2026 r.

NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU JSFP

CZESC I — wypelnia pracownik merytoryczny

Numer notatki (np. CRU/AKT/..../RRRR): ..o
Data sporzgdzenia notatki: ..........oiiiiiiitii i e
Pracownik merytoryczny sporzadzajacy (imi¢, nazwisko, stanowisko): .......................
I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACJI
NUMET UMOWY/OZNACZEIIIE: ... .e ettt e ettt et et et e et et et et e et e e e e e ee e
Data ZAWATCIA UINOWY: .\ tutenttett ittt et te et ettt et e e e et et e et et e e ne et enenaenaeaneanens
Strony UMOWY/WYKONAWCA: ...\ iutiti ittt ettt e e e e et e e e aeranas
DAL 0L o) A
Data publikacji pierwotnej w CRU JSFP: ... e,
II. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI
O Aneks —numer: .......ooooviviiiiiiiiiinnnn.. ,data zawarcia: ...
LI Wypowiedzenie/rozwigzanie/odstgpienie od umowy
U Cesja praw/przeniesienie obowigzkow na inny podmiot
[ Zmiana strony umowy (przeksztalcenie, potaczenie, sukcesja prawna)
1 Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,,aktywna” na ,,nieaktywna”
I Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP
0 Korekta po wycofaniu publikacji
5 T
III. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACJI
Data, od ktérej zaistniala przyczyna: ................ ...

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 AKTUALIZACJI
Pole obowigzkowe — art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp oraz § 3 pkt 8 rozporzqdzenia.
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CZESC II — wypelnia pracownik wprowadzajacy

Potwierdzenie odbioru i weryfikacji przez pracownika wprowadzajacego
O Kompletne [1 Niekompletne — zwrot wraz z uwagami:

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)

Wylaczenie jawnosci (jezeli ma zastosowanie)

Wypetnia sie, gdy zachodzq przestanki ograniczenia jawnosci z art. 5 ust. 1 i 2-2b udip (art. 34a
ust. 7 pkt 9 i ust. 8 uofp). W razie wagtpliwosci obligatoryjna konsultacja z 10D lub Petnomocnika ds.
Informacji Niejawnych (zalqcznik nr 3).

O Nie dotyczy — brak podstaw do wyltaczenia jawnos$ci
O Informacja niejawna (art. 5 ust. 1 udip)

[ Tajemnica ustawowo chroniona (art. 5 ust. 1 udip)
O Prywatnos$¢ osoby fizycznej (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
O Tajemnica przedsigbiorcy (art. 5 ust. 2 zd. 1 udip)
LI Restrukturyzacja (art. 5 ust. 2a udip)

L] Rekapitalizacja (art. 5 ust. 2b udip)

OPINIA OSOBY PROWADZACEJ KONSULTACJE DOT. WYLACZENIA JAWNOSCI
LI Nie dotyczy
L1 Brak podstaw do wytaczenia jawnos$ci — publikacja w pelnym zakresie
LWylaczenie jawnosci w czgsci — zakres do anonimizacji/pominigcia:

L1 Wylaczenie jawnos$ci w cato$ci — podstawa Prawna: .........oveverirriirerrenrerrenrennennennens.

Uzasadnienie:
(data, podpis Inspektora Ochrony Danych lub
Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych)
Oswiadczam, Ze W dniul ...oovvvneiiniinennnnes dokonalem wpisu do CRU JSFP.

(data, podpis pracownika wprowadzajacego)
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Potwierdzenie przekazania informacji o wpisie do CRU JSFP

Oswiadczam, ze w dniu

CZESC III — wypelnia pracownik publikujgcy

........................... pracownik wprowadzajacy przekazat mi niniejsza
notatke 1 poinformowat o dokonaniu wpisu do CRU JSFP.

(data, podpis pracownika publikujacego)

1. Wynik weryfikacji merytorycznej i formalnej

Element weryfikacji

Zgodne Do korekty

Nie dotyczy

Poréwnanie wpisu z umowa/aktualizacja,
kartg informacyjng /notatkg z dokonanej O O
korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP

O

Wartos$¢ umowy: netto, w PLN, 2 miejsca po
przecinku, opcje i wznowienia

dokumentacja zréodtowa

Oznaczenie stron umowy zgodne z

danych 0so6b trzecich

Opis przedmiotu umowy: zwigzly, bez

zastosowanie)

Podstawa wylaczenia jawnosci (jezeli ma

o0 |0O|4d

Odzwierciedlenie wnioskéw opinii
IOD/Pelnomocnika ds. Informacji
Niejawnych (jezeli wydana)

o OyoOo g |d

O

N O

2. Decyzja pracownika publikujacego:

O Zwrot wpisu do pracownika wprowadzajacego — uzasadnienie:

(data, podpis pracownika publikujacego)

Id: CAOASDBE-738B-4DFA-B4DE-ED736B22850F. Podpisany

Strona 3



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 119/2026
Burmistrza Drzewicy
z dnia 26 czerwca 2026 r.

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROWADZENIU
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW
PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W DRZEWICY

Niniejsza procedura okresla sposdb przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwiazku
z realizacja zadan polegajacych na udostgpnianiu i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

Wymogi prawne w tym zakresie zostaly uregulowane w art. 34a — 34d ustawy z 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm. —dalej: u.f.p.), w rozporzadzeniu Ministra
Finansow i Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440) oraz w przepisach rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r., poz. 119, dalej: RODO).

W zakresie danych osobowych wprowadzanych do Rejestru Administratorem Danych
Osobowych jest Burmistrz Drzewicy: 26-340 Drzewica, ul. Stanistawa Staszica 22, tel. 48 375 60 91,
e-mail ugm@drzewica.pl

Niniejsza Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Drzewicy
posiadajacych uprawnienia do:
1) sporzadzania umow,
2) rejestrowania umow,
3) publikowania danych,
4) nadzorowania poprawnosci wpisow,
5) administrowania systemem.

I. Zapewnienie zgodnos$ci udostepnianych danych z przepisami o ochronie danych
osobowych

1. Przed publikacja informacji o umowie w Rejestrze osoby odpowiedzialne za jej weryfikacje
i publikacje sa zobowigzane do zapewnienia zgodno$ci udostgpnianych danych z przepisami
0 ochronie danych osobowych, w szczegdInosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2. Publikacji podlegaja wylacznie dane wymagane przepisami prawa. Dane osobowe
niewymagane do ujawnienia, a takze informacje podlegajace ochronie na podstawie odrgbnych
przepisow, nie moga by¢ udostepniane w Rejestrze.

3. Dane firmy, kontrahentéw, wspolnikow, adresy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
ujawnione w CEIDG podlega¢ beda obowiazkowej publikacji w Rejestrze, bez srodkow
ograniczajacych zakres ujawnianych danych.

4. W przypadku umoéw zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej nalezy dokona¢ uprzedniej analizy zakresu danych podlegajacych publikacji oraz
zastosowa¢ odpowiednie $rodki ograniczajace zakres ujawnianych danych.

II. Anonimizacja danych przed ich publikacja w Rejestrze

1. Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajacej udostepnieniu w Rejestrze znajdujg si¢ dane
osobowe, ktore podlegaja wylaczeniu z udostgpniania na podstawie art. 24a ust. 8 u.f.p. (w Rejestrze
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nie udost¢pnia si¢ informacji o umowie, co do ktorych prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej), wowczas tego rodzaju dane nalezy zanonimizowac.

2. Dotyczy to w szczegolnosci informacji obejmujacych wskazanie przedmiotu umowy, z ktérego
wprost badz posrednio mozliwe byloby ustalenie informacji odnoszacych si¢ do sfery prywatnosci
osoby fizycznej — w tym przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji tego rodzaju danych.

3. W przypadku wylaczenia jawnosci ze wzglgdu na prywatno$¢ osoby, w Rejestrze nalezy
zamie$ci¢ wzmianke o przyczynie wylaczenia jawnosci (jednostke redakcyjng i tytut aktu prawnego
stanowiacych podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz nazwe organu lub stanowisko osoby
dokonujacej wylaczenia jawnos$ci informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 u.f.p. oraz §3 pkt 7
rozporzadzenia CRU).

II1. Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza w kontekscie Rejestru

Osobom fizycznym, ktérych dane przetwarzane sa w Rejestrze, przystuguja uprawnienia
okreslone w przepisach ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Osoba, ktérej dane dotycza, ma
prawo do uzyskania informacji o przetwarzaniu danych; zadania skorygowania informacji
nieprawidlowych (poprawienia blgdow, uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz w niektérych
przypadkach zadana usunigcia danych.

3.1. Informowanie o przetwarzaniu danych, dostep do danych

Oprocz informowania o przetwarzaniu danych w Rejestrze przy zawieraniu umowy
z kontrahentem, na Administratorze Danych cigzy obowiazek udostgpnienia informacji
0 przetwarzaniu oraz umozliwienia dostgpu do danych w trakcie ich przetwarzania. Na zadanie osoby,
ktorej dane dotyczg nalezy udostepnic jej informacje i umozliwi¢ dostep do danych, zgodnie z art. 15
rozporzadzenia 2016/679. Z uwagi na to, ze dane zawarte w Rejestrze sa jawne idostgpne w
Internecie, osoba, ktérej dane dotycza moze samodzielnie uzyska¢ dostep do danych i pobraé¢ kopig
danych przetwarzanych w Rejestrze.

3.2. Korygowanie danych

W przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza wykaze, ze wprowadzone do Rejestru dane sa
nieprawidlowe (zawieraja bledy), badz osoba uprawniona stwierdzi nieprawidlowos¢ danych, dane
osobowe powinny zosta¢ skorygowane.

3.3. Aktualizacja danych

Jezeli dane osobowe udostepnione w Rejetrze sa nieaktualne, osoba uprawniona do
zamieszczania informacji w Rejestrze powinna dokona¢ uaktualnienia takich danych. Informacja
wskazujaca podstawe dokonania aktualizacji powinna by¢é zamieszczona w Rejestrze, zgodnie
z art. 34a ust. 7 pkt 10 u.f.p.

3.4. Usuniecie danych

Zgodnie z art. 34b ust. 6 u.f.p., informacje o umowie sg usuwane z Rejestru po uptywie pigciu lat,
liczac od konca roku, w ktorym umowa przestata obowigzywacé. W mysl art. 34b ust. 6 u.f.p. oraz
rozporzadzenia CRU, usuwanie danych stanowi obowigzek kierownika j.s.f.p. i powinno by¢
realizowane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu j.s.f.p. - uzytkownikow konta j.s.f.p.
w Rejestrze.

IV. Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU

1. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych w Rejestrze
stanowi naruszenie ochrony danych osobowych (np. nieuprawniony dostep, btedna publikacja,
ujawnienie danych ingerujgcych w sfer¢ prywatnosci osob fizycznych, utrata danych) nalezy
niezwlocznie podja¢ dziatania zmierzajace do ich usunigcia lub sprostowania, w tym poinformowac
Inspektora Ochrony Danych lub Administratora Danych, ktéry podejmuje stosowne dziatania
naprawcze i zaradcze.

2. Postgpowanie odbywa si¢ zgodnie z procedurg obstugi naruszen ochrony danych osobowych

w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.
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V. Zasady bezpieczenstwa

1. Pracownicy uprawnieni do wykonywania czynnos$ci zwigzanych z udostepnianiem i aktualizacja
informacji w Rejestrze sg zobowigzani do:

1) korzystania z indywidualnych kont,

2) nieudostepniania hasel,

3) blokowania stanowiska pracy podczas nieobecnosci,

4) korzystania wylacznie ze stuzbowych urzadzen,

5) zglaszania incydentéw bezpieczenstwa,

6) przestrzegania zasad wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

VI. Nadzér i kontrola

1. Za nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych odpowiadaja: Burmistrz Drzewicy,
kierownicy komorek organizacyjnych, Inspektor Ochrony Danych w zakresie wynikajacym z art. 39
RODO.

2. 10DO moze przeprowadza¢ okresowe kontrole poprawno$ci prowadzenia Rejestru obejmujace
w szczegolnosci: zgodnos¢ wpisow, prawidlowos§¢ anonimizacji, poprawnos¢ nadanych uprawnien,
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa.

VII. Postanowienia koncowe
1. Pracownicy przed uzyskaniem dostepu do Rejestru zapoznaja si¢ z niniejsza procedura.
Potwierdzenie zapoznania przechowywane jest w aktach osobowych lub dokumentacji prowadzonej

przez pracodawce.
2. Procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na dwa lata oraz po kazdej istotnej zmianie

przepisow lub sposobu prowadzenia.
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