Załącznik do Zarządzenia

Nr 103/2026
Wójta Gminy Damnica 

z dnia 30 czerwca 2026 r.
PROCEDURA
nadawania uprawnień, kwalifikowania i publikowania informacji o umowach 
w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP)

Rozdział I
Postanowienia ogólne

§ 1. Cel Procedury
1.Niniejsza Procedura określa zasady kwalifikowania umów zawieranych przez Gminę Damnica – Urząd Gminy w Damnicy  (REGON jednostki: 000534902)  (zwany dalej „Urzędem”) lub na jego rzecz pod kątem obowiązku publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (zwanym dalej „CRU JSFP”), a także tryb przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania, publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.
2. Procedura ma na celu:
1) zapewnienie prawidłowej i terminowej realizacji ustawowych obowiązków Wójta Gminy Damnica  jako kierownika jednostki sektora finansów publicznych;
2) zapewnienie kompletności, jednolitości, rzetelności i przejrzystości informacji udostępnianych w CRU JSFP;
3) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidłowego wyważenia jawności gospodarowania środkami publicznymi z prawem do prywatności i innymi tajemnicami prawnie chronionymi;
4) ustanowienie wewnętrznych mechanizmów kontroli zarządczej w zakresie realizacji obowiązku publikacji.
§ 2. Definicje i skróty
Ilekroć w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1. uofp -  należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2. Pzp -  należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych;
3. urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Damnicy;
4. kierowniku jednostki -  należy przez to rozumieć Wójta Gminy Damnica  (kierownika jednostki w rozumieniu art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych (uofp) oraz administratora danych w zakresie informacji zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 9 i 10 uofp;
5. kierowniku komórki organizacyjnej - należy przez to rozumieć osobę kierującą komórką organizacyjną lub osobę upoważnioną do wykonywania jej zadań;
6. CRU JSFP -  należy przez to rozumieć Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych prowadzony przez Ministra Finansów w systemie teleinformatycznym, o którym mowa w art. 34b ust. 1 uofp; 
7. Systemie eKancelaria - Rejestr umów - należy przez to rozumieć moduł pn. Rejestr Umów 
w Systemie eKancelaria, który służy do rejestrowania wszystkich podpisanych  umów, który jest automatycznie zintegrowany z CRU JSFP poprzez API udostępnione przez Ministerstwo Finansów;
8. komórce organizacyjnej merytorycznej - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną 
w której zakresie działania pozostaje przygotowanie, zawarcie lub realizacja danej umowy (komórka prowadząca sprawę);
9. pracowniku wprowadzającym - należy przez to rozumieć pracownika prowadzącego sprawę, uprawnionego do wprowadzania danych o umowach w zakresie działalności merytorycznej stanowiska pracy w Systemie eKancelaria; 

10. pracowniku publikującym - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu posiadającego uprawnienie publikującego informacje o umowie w systemie CRU JSFP poprzez System eKancelaria - Rejestr umów;
11. administratorze konta jednostki - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu posiadającego w Systemie CRU JSFP uprawnienie administratora;
12. IOD - należy przez to rozumieć Inspektora Ochrony Danych Urzędu;
13. umowie podlegającej wpisowi — należy przez to rozumieć umowę spełniającą łącznie warunki określone w art. 34a ust. 1 uofp, niewyłączoną na podstawie art. 34a ust. 5 uofp;
14. zamawiającym, spełniającym definicję z art. 7 pkt 31 Pzp, jest każda jsfp zobowiązana do realizacji obowiązku dotyczącego Centralnego Rejestru Umów JSFP;
15. wykonawcą, spełniającym definicję z art. 7 pkt 30 Pzp, jest osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę produktów lub świadczenie usług, z którą jsfp zawarła umowę;
16. robotach budowlanych, rozumie się przez to wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych, określonych w załączniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w załączniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objętych działem 45 załącznika I do rozporządzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z późn. zm.), zwanego dalej "Wspólnym Słownikiem Zamówień", lub obiektu budowlanego, a także realizację obiektu budowlanego za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego;
 17. dostawach, należy przez to rozumieć nabywanie produktów, którymi są rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majątkowe, jeżeli mogą być przedmiotem obrotu, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu z opcją lub bez opcji zakupu, które może obejmować dodatkowo rozmieszczenie lub instalację;
18. usługach, należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, które nie są robotami budowlanymi lub dostawami.
§ 3. Zakres podmiotowy Procedury
1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracowników Urzędu uczestniczących 
w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji umów zawieranych przez Gminę/Urząd  lub na jej rzecz. 

2. Procedura nie ma zastosowania do umów zawieranych przez jednostki organizacyjne Gminy, które - jako odrębne jednostki sektora finansów publicznych w rozumieniu art. 9 uofp - samodzielnie realizują obowiązki wynikające z art. 34a uofp i wprowadzają informacje o swoich umowach do CRU JSFP w ramach własnych kont jednostki.
3. Urząd w zakresie realizacji obowiązków wynikających z art. 34a uofp przy wprowadzaniu informacji o swoich umowach do CRU JSFP, będzie korzystać z funkcjonalności zasilania  Systemu CRU JSFP danymi z systemu teleinformatycznego eKancelaria moduł „Rejestr umów” za pomocą interfejsu  programistycznego (API) udostępnionego przez Ministra Finansów.
§ 4. Tryb nadawania uprawnień do systemu CRU JSFP: 

1. Dostęp do systemu CRU JSFP pracownik może uzyskać wyłącznie na podstawie imiennego upoważnienia wystawionego przez kierownika jednostki.
2. Uprawnienia Wprowadzającego i Publikującego w systemie nadaje Wójt na pisemny wniosek kierującego komórką organizacyjną, lub osoby upoważnionej do wykonywania jej zadań  (Załącznik nr 1 do Procedury).
3. Nadanie uprawnień następuje poprzez wystawienie imiennego upoważnienia przez Wójta Gminy.  (Załącznik nr 2 do Procedury).
4. W przypadku zmiany stanowiska, cofnięcia upoważnienia lub rozwiązania stosunku pracy, Administrator ma obowiązek zablokować lub usunąć uprawnienia danego użytkownika, po otrzymaniu od kierownika komórki organizacyjnej wniosku o cofnięcie uprawnień.
Rozdział II
Uczestnicy procesu i ich zadania
§ 5. Pracownik wprowadzający
1. Odpowiada za terminowość, kompletność i prawidłowość danych o umowach przekazywanych do CRU JSFP;
2.  Po podpisaniu umowy przez osoby upoważnione, dokonuje oceny spełnienia przesłanek — art. 34a ust. 1 uofp tj.:
1) czy umowa stanowi zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt. 32 ustawy Pzp (odpłatność,strony, przedmiot — nabycie usług/dostaw/robót budowlanych);
2) czy umowa została zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej szczególnej); 

3. Dokonuje oceny wyłączeń — art. 34a ust. 5 uofp m.in. podstawę prawną nieudostępnienia informacji o umowie oraz organ lub osobę, które dokonały wyłączenia jawności danej informacji - w przypadku, o którym mowa w ust. 8;
4. Dokonują oceny ograniczenia jawności; 

5. Pracownik wprowadzający - prowadzący sprawę, uprawniony do wprowadzania danych 
o umowach w zakresie działalności merytorycznej stanowiska pracy w Systemie eKancelaria - Rejestr umów, dokonuje weryfikacji umowy pod względem kompletności danych, a mianowicie czy umowa zawiera co najmniej:
1) numer umowy/ oznaczenie - o ile taki numer nadano;
2) datę zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa została zawarta — czas nieoznaczony (w przypadku umów na czas nieoznaczony - wskazanie wartości za okres pierwszych 48 miesięcy wykonywania umowy) albo oznaczony przez podanie liczby dni, miesięcy lub lat okresu, na jaki została zawarta; 

4) oznaczenie stron umowy w tym: 

a) nazwę (firmę), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), jeżeli został zamieszczony w bazie REGON i adres siedziby albo adres wykonywania działalności gospodarczej - w przypadku, gdy stroną umowy jest jednostka sektora finansów publicznych lub przedsiębiorca z siedzibą albo miejscem wykonywania działalności na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

b) nazwę (firmę) i adres siedziby albo adres wykonywania działalności gospodarczej - 
w przypadku, gdy stroną umowy jest jednostka sektora finansów publicznych lub przedsiębiorca z siedzibą albo miejscem wykonywania działalności poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

c) imię i nazwisko - w przypadku, gdy stroną umowy jest osoba fizyczna;
5) przedmiot umowy;
6) wartość umowy netto w złotych z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku;
7) informacje czy umowa jest finansowana ze środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 uofp;
8) Przy określeniu wartości umowy:
a) uwzględnia się wartość opcji oraz wznowień;
b) nie uwzględnia się podatku od towarów i usług;
c) w przypadku umów wielopodmiotowych (zawartych na rzecz kilku jednostek organizacyjnych) Urząd ujawnia w CRU JSFP wartość odpowiadającą wyłącznie tej części umowy, która obciąża jego plan finansowy (art. 34a ust. 3 uofp); 
9) w przypadku umów w walucie obcej — przeliczenie wartości na PLN dokonywane jest według właściwego kursu średniego NBP z dnia zawarcia umowy;
10) wysokość środków faktycznie wydatkowanych na realizację umowy pozostaje bez wpływu na określenie wartości umowy w sposób, o którym mowa w ust. l i 2, w szczególności:
a) niewykonanie umowy nie powoduje obowiązku korekty wartości — status umowy w Systemie zmienia się wówczas na „nieaktywna” oraz dokonuje się aktualizacji ze wskazaniem przyczyny; 

b) niewykorzystanie prawa opcji nie wpływa na pierwotnie wskazaną wartość.
6. Pracownik wprowadzający - prowadzący sprawę, niezwłocznie po zawarciu umowy, nie później jednak niż w terminie 7 dni roboczych od dnia jej zawarcia:
1) rejestruje za pośrednictwem Systemu eKancelaria - Rejestr Umów wszystkie podpisane umowy pozostające we właściwości pracownika prowadzącego sprawę i załącza skan/dokument elektroniczny umowy;
2) w rejestrze muszą zostać wypełnione wszystkie edytowalne pozycje lub zaznaczone nie dotyczy;
3) w przypadku kwalifikacji negatywnej pracownik dokonuje adnotacji o wyłączeniu umowy z CRU;
4) w przypadku kwalifikacji pozytywnej, wprowadza umowy za pośrednictwem Systemu eKancelaria - Rejestr Umów do CRU JSFP; 
5) niezwłocznie wprowadza informacje o każdej zmianie umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwiązanie, korekta błędu i inne) — w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zaistnienia;
6) w przypadku wątpliwości dotyczących zakresu publikacji danych osobowych lub wystąpienia przesłanek wyłączenia jawności na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy o dostępie do informacji publicznej, pracownik kieruje wniosek o konsultację do Inspektora Ochrony Danych Osobowych (przed udostępnieniem zapisu do publikacji);
7)  po wprowadzeniu informacji do Systemu eKancelaria — Rejestr umów i przed publikacją 
w CRU JSFP, umowy oznaczone statusem „przygotowane do publikacji” podlegają przekazaniu do pracownika publikującego.
§ 6. Pracownik publikujący
1. Pracownik publikujący jest pracownikiem posiadającym uprawnienia do publikowania informacji o umowach w CRU JSFP poprzez System eKancelaria — Rejestr umów.
2. Do zadań pracownika publikującego należy w szczególności:
1) weryfikacja formalna danych przygotowanych przez pracownika prowadzącego sprawę; 

2) kontrola kompletności wpisu oraz zgodności danych z wymaganiami określonymi 
w uofp i niniejszej Procedurze;
3) weryfikacja zastosowania ograniczeń jawności oraz zamieszczonych podstaw prawnych wyłączenia informacji z publikacji; 

4) weryfikacja czy umowa jest finansowana ze środków, o których mowa w art. 5 ust. pkt 2-3 uofp;
5) publikacja wpisów w CRU JSFP; 

6) zwrot wpisu do poprawy wraz z uzasadnieniem w przypadku stwierdzenia błędów lub braków; 

7) przeprowadzanie corocznego przeglądu wpisów w CRU JSFP;
8)  usunięcie informacji o umowie z CRU JSFP po upływie pięciu lat, licząc od końca roku, w którym umowa przestała obowiązywać; 

9) sporządzanie protokołów przeglądów i usunięć wpisów.
§ 7. Administrator konta jednostki

1. Administrator konta jednostki:
1) akceptuje wnioski o założenie kont użytkowników (osób fizycznych) na koncie jednostki Urzędu, odbiera uprawnienia użytkownikom oraz dokonuje ich zmian;
2) akceptuje, ogranicza albo odrzuca wnioski o nadanie uprawnień;
3) generuje raporty z konta jednostki;
4) niezwłocznie odbiera uprawnienia użytkownikom, którzy zakończyli pracę na stanowisku związanym z obsługą CRU JSFP lub stosunek pracy z Urzędem; 

5) weryfikuje i utrzymuje aktualność danych konta jednostki w Systemie CRU JSFP.
 2. Funkcji Administratora konta jednostki nie łączy się z funkcją Inspektora Ochrony Danych.
§ 8. Procedura ochrony danych osobowych przy prowadzeniu CRU JSFP
1.Funkcję doradczą i nadzorczą w zakresie ochrony danych osobowych w odniesieniu 
do CRU JSFP oraz Rejestru umów w Systemie eKancelaria pełni Inspektor Ochrony Danych
(dalej nazwany IOD).

2. IOD nie jest użytkownikiem Systemu w roli wprowadzającego ani publikującego. 

3. Przed wprowadzeniem informacji o umowie do modułu Rejestru umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP osoba uprawniona dokonuje oceny dopuszczalności udostępnienia informacji, uwzględniając wymogi określone w art. 34a uofp. Dane osobowe udostępniane, powinny być ograniczone do oznaczenia stron umowy. Wśród informacji 
o stronach umowy większość odnosić się będzie do przedsiębiorców, jednak mogą tam znaleźć się informacje o osobach fizycznych, z którymi umowa została zawarta. W przypadku gdy stroną umowy jest osoba fizyczna, oznaczeniem strony umowy jest imię i nazwisko tej osoby. W zakresie oznaczenia stron umowy nie mieszczą się inne dane osób fizycznych, w szczególności numery PESEL i adresy zamieszkania, które są zawarte w umowach, jednak nie podlegają udostępnianiu.
4. Jeżeli w zakresie informacji o umowie podlegających udostępnieniu w Rejestrze umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP znajdują się dane osobowe, które podlegają wyłączeniu z udostępniania na podstawie art. 24a ust. 8 uofp  (nie udostępnia się informacji o umowie, co do których prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej), wówczas tego rodzaju dane należy zanonimizować. Dotyczy to w szczególności informacji obejmujących wskazanie przedmiotu umowy, z którego wprost bądź pośrednio możliwe byłoby ustalenie informacji odnoszących się do sfery prywatności osoby fizycznej — w tym przypadku należy dokonać anonimizacji tego rodzaju danych. W przypadku wyłączenia jawności ze względu na prywatność osoby, w Rejestrze umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP należy zamieścić wzmiankę o przyczynie wyłączenia jawności (jednostkę redakcyjną i tytuł aktu prawnego stanowiących podstawę prawną nieudostępnienia informacji oraz nazwę organu lub stanowisko osoby dokonującej wyłączenia jawności  informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 uofp oraz §3 pkt 7 rozporządzenia CRU JSFP).
 5. Zgodnie z art. 34a ust. 10 uofp informacje o umowie udostępnia się i aktualizuje 
w Rejestrze umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza się dni, w których wystąpiła awaria systemu teleinformatycznego w którym rejestr ten jest prowadzony.   

6. Osobom fizycznym, których dane przetwarzane są w Rejestrze umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP przysługują uprawnienia określone w przepisach ogólnego rozporządzenia o ochronie danych. Osoba, której dane dotyczą ma prawo do uzyskania informacji o przetwarzaniu danych; żądania skorygowania informacji nieprawidłowych (poprawienia błędów, uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz w niektórych przypadkach żądania usunięcia danych. 

7. Oprócz informowania o przetwarzaniu danych w Rejestrze umów w systemie eKancelaria oraz CRU JSFP przy zawieraniu umowy z kontrahentem, na administratorze danych ciąży obowiązek udostępnienia informacji o przetwarzaniu oraz umożliwienia dostępu do danych 
w trakcie ich przetwarzania. Na żądanie osoby,  której dane dotyczą należy udostępnić jej informacje i umożliwić dostęp do danych, zgodnie z art. 15 rozporządzenia 2016/679. 
Z uwagi na to, że dane zawarte w CRU JSFP są jawne i dostępne w Internecie, osoba, której dane dotyczą może samodzielnie uzyskać dostęp do danych i pobrać kopię danych przetwarzanych w CRU JSFP.  
8. W przypadku, gdy osoba, której dane dotyczą wykaże, że wprowadzone do CRU JSFP dane są nieprawidłowe (zawierają błędy), bądź osoba uprawniona stwierdzi nieprawidłowość danych, dane osobowe powinny zostać skorygowane. 

9. Jeżeli dane osobowe udostępnione w CRU JSFP są nieaktualne, osoba uprawniona 
do zamieszczania informacji w CRU JSFP powinna dokonać uaktualnienia takich danych. Informacja wskazująca podstawę dokonania aktualizacji powinna być zamieszczona w CRU JSFP, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 10 uofp.
 10.W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, że przetwarzanie danych osobowych w CRU JSFP stanowi naruszenie ochrony danych osobowych (np. w CRU ujawnione zostały informacje ingerujące w sferę prywatności osób fizycznych) osoba uprawniona do udostępniania danych w CRU JSFP ma obowiązek poinformować o tym administratora danych, który podejmuje stosowne działania naprawcze i zaradcze. 
§ 9. Wykluczenia czasowe
1. Obowiązek wpisu do CRU JSFP dotyczy umów zawartych od 1 lipca 2026 r. (włącznie).  Umowy zawarte przed tą datą nie podlegają wpisowi do CRU JSFP, niezależnie od tego, czy nadal obowiązują, czy zostały wykonane oraz niezależnie od tego, czy są modyfikowane aneksami zawartymi po 1 lipca 2026 r.
2. Aneksy, cesje, rozwiązania, korekty błędów oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca 2026 r. podlegają obowiązkowi aktualizacji wpisu w CRU JSFP w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.
§ 10. Opis przedmiotu umowy - zasady minimalizacji
1. Opis przedmiotu umowy powinien:
1) być rzeczowy, zwięzły i jednoznaczny — pozwalać na ustalenie, danej usługi, dostawy, roboty budowlanej i jej rodzaju; 

2) wskazywać kategorie świadczeń (np. „dostawa materiałów biurowych”, „usługa bhp”, „roboty budowlane pn.”), bez enumeratywnego wymieniania wszystkich elementów składowych zamówienia, które są szczegółowo określone w dokumentacji umownej;
3) być pozbawiony danych osobowych osób trzecich, w tym beneficjentów świadczenia, ich danych identyfikacyjnych oraz danych szczególnych kategorii; 
4) nie zawierać informacji wrażliwych z punktu widzenia bezpieczeństwa publicznego, infrastruktury krytycznej;
 5) nie naruszać tajemnicy przedsiębiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim została skutecznie zastrzeżona
2. Dane wykonawcy będącego osobą fizyczną (imię i nazwisko) wskazuje się w pozycji „oznaczenie stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegółowe dane adresowe wykonawcy będącego osobą fizyczną, w tym miejscowość zamieszkania, nie są publikowane w CRU JSFP. 

§ 11. Korekta wpisu i wycofanie publikacji
l.W przypadku stwierdzenia przez pracownika  publikującego, pracownika wprowadzającego, pracownika prowadzącego sprawę, IOD albo osobę trzecią błędu, niezgodności lub niedopuszczalnego ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujący niezwłocznie: 

1) wycofuje udostępnioną informację o umowie z CRU JSFP — jeżeli jej dalsza widoczność stwarza ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych osobowych); 
2) wszczyna postępowanie korygujące przy odpowiednim stosowaniu zasad właściwych dla aktualizacji wpisu;
3) informuje IOD o korekcie — jeżeli korekta dotyczy danych osobowych lub jawności 
w celu oceny, czy nie wystąpiło naruszenie ochrony danych osobowych podlegające zgłoszeniu do PUODO.
2. W każdym przypadku korekty pracownik prowadzący sprawę odnotowuje przyczynę aktualizacji wraz ze zwięzłym opisem oraz wskazaniem daty, od której zaistniała przyczyna.
Rozdział III
Aktualizacje, przeglądy, retencja danych i sankcje
§12. Aktualizacje wpisów
1. Aktualizacja wpisu w CRU JSFP jest obowiązkowa w przypadku zmiany każdej z informacji wymienionych w art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp — w szczególności w razie:
 1) zawarcia aneksu zmieniającego treść lub warunki umowy;
 2) wypowiedzenia, rozwiązania albo odstąpienia od umowy;
 3) cesji praw lub przeniesienia obowiązków na inny podmiot;
 4) zmiany strony umowy (np. wskutek przekształcenia spółki, połączenia, sukcesji);
 5) zmian statusu umowy z „aktywna” na „nieaktywna”;
 6) stwierdzenia błędu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU JSFP.
 2. Termin 30 dni rozpoczyna się odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji (np. od dnia zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia błędu).
 3. Procedura aktualizacji jest tożsama z procedurą pierwotnej publikacji, z tym, że:
 1) pracownik prowadzący sprawę, sporządza notatkę z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU JSFP, której załącznikiem jest dokument źródłowy zmiany (np. aneks); 

 2) w polu „podstawa aktualizacji” wskazuje się przyczynę, zwięzły opis oraz datę, od której zaistniała przyczyna. 
4. W przypadku umów zawartych na rzecz wielu jednostek sektora finansów publicznych aktualizacji wpisu dokonuje wyłącznie ta jednostka, której zmiana dotyczy. Wyjątkiem są zmiany o charakterze ogólnym (np. zmiana nazwy wykonawcy w wyniku przekształcenia), które wymagają aktualizacji po stronie każdej z jednostek.
§ 13. Status umowy
1. Status umowy w CRU JSFP („aktywna” albo „nieaktywna”) odzwierciedla stan obowiązywania umowy. Trwający po wykonaniu okres rękojmi lub gwarancji nie wpływa 
na status umowy — po wykonaniu umowę oznacza się jako „nieaktywną”.
2. Dzień zmiany statusu z „aktywna” na „nieaktywna” jest w Systemie automatycznie oznaczany jako dzień zakończenia obowiązywania umowy Od końca roku, w którym przypada ten dzień, biegnie pięcioletni okres retencji wpisu.
§ 14. Coroczny przegląd wpisów
1. Pracownik publikujący przeprowadza coroczny przegląd wpisów udostępnionych w CRU JSFP — w terminie do 31 stycznia roku następującego po roku, którego dotyczy przegląd.
 2. Przegląd obejmuje: 
1) weryfikację aktualności statusu umów — w szczególności identyfikację umów, w których upłynął okres ich obowiązywania, a status nie został zmieniony na „nieaktywny”
2) weryfikację, czy wszystkie zaistniałe w roku przyczyny aktualizacji zostały wprowadzone do Systemu;
3) identyfikację wpisów, dla których upłynął pięcioletni okres retencji — w celu ich usunięcia;
 3. Z corocznego przeglądu pracownik publikujący sporządza Protokół corocznego przeglądu wpisów w CRU JSFP. 
§ 15. Retencja danych — usuwanie wpisów po upływie 5 lat 

1. Informacje o umowie usuwa się z CRU JSFP po upływie pięciu lat, licząc od końca roku, w którym umowa przestała obowiązywać (art. 34b ust. 6 uofp).
2.  Pracownik publikujący usuwa wpis z CRU JSFP najpóźniej do końca stycznia roku następującego po upływie okresu retencji — po identyfikacji wpisów do usunięcia podczas corocznego przeglądu.
3.  Usunięcie informacji z CRU JSFP nie zwalnia z obowiązków archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umownej, prowadzonych na podstawie odrębnych przepisów.
§ 16. Sankcje 

1. Niewykonywanie albo nienależyte wykonywanie obowiązków wynikających z niniejszej Procedury może skutkować w szczególności: 
1) odpowiedzialnością porządkową pracownika na podstawie art. 108 i nast. Kodeksu pracy;  
2) odpowiedzialnością dyscyplinarną pracownika samorządowego - w zakresie wynikającym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
3)  wystąpieniem odpowiedzialności kierownika jednostki w sferze kontroli zarządczej(art. 68-69 uofp); 

4) odpowiedzialnością z zakresu ochrony danych osobowych — w razie nadmiarowego ujawnienia danych osobowych albo niepublikowania informacji, której publikacji wymaga prawo — wraz z możliwymi konsekwencjami w postaci kar pieniężnych nakładanych przez Prezesa UODO oraz roszczeń osób, których dane dotyczą (art. 82 i 83 RODO);
5) odpowiedzialnością cywilną Gminy/Urzędu wobec osób trzecich - w zakresie szkód spowodowanych niezgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych w CRU JSFP.  
2. Brak wpisu albo nieterminowe wprowadzenie informacji o umowie do CRU JSFP nie wpływa na ważność umowy ani na skuteczność zobowiązań stron. Udostępnienie informacji w CRU JSFP ma charakter czynności materialno-technicznej i nie kształtuje treści stosunku cywilnoprawnego.
§ 17.  Awarie Systemu
1. W razie wystąpienia awarii Systemu, o której mowa w art. 34b ust. 2 uofp, pracownik publikujący niezwłocznie pobiera komunikat Ministra Finansów z Biuletynu Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzędu obsługującego Ministra Finansów oraz odnotowuje awarię w wewnętrznym rejestrze CRU.
 2. Po usunięciu awarii pracownik publikujący przystępuje niezwłocznie do publikacji wpisów oczekujących na publikację. Dni awarii nie są wliczane do terminu 30 dni z art. 34a ust. 10 uofp.  

§ 18. Postanowienia końcowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje się przepisy uofp,  rozporządzenia, Pzp, ustawy o dostępie do informacji publicznej, RODO oraz Kodeksu cywilnego, a także aktualne wytyczne Ministra Finansów dotyczące CRU JSFP. 

2. Procedura podlega bieżącej aktualizacji w razie zmiany przepisów prawa, zmian organizacyjnych w Urzędzie albo wniosków wynikających z przeglądu Procedury. Wnioski o zmianę Procedury kieruje się do Sekretarza Gminy. 
Załącznik Nr 1 do Procedury

nadawania uprawnień, kwalifikowania 

i publikowania informacji  o umowach 
w CRU JSFP

Wójt Gminy Damnica

WNIOSEK O NADANIE/COFNIĘCIE* UPRAWNIEŃ DO CENTRALNEGO REJESTRU UMÓW JSFP (CRU)

Wnoszę o nadanie/ cofnięcie uprawnień do obsługi system teleinformatycznego Centralnego  Rejestru Umów w Urzedzie Gminy w Damnicy poprzez zintegrowany System eKancelaria – Rejestr umów dla następującego pracownika:

1) Imię i nazwisko pracownika: ………………………………………………………

2) Stanowisko służbowe: ……………………………………………………………...

3) Komórka organizacyjna: …………………………………………………………...

4) Adres e-mail (służbowy): …………………………………………………………..
Wnioskowana rola w systemie CRU JSFP (zaznaczyć właściwe znakiem X):

[ ] WPROWADZAJĄCY (pracownik prowadzący sprawę – wprowadzanie, weryfikacja 
i aktualizacja informacji o umowie)

[ ] PUBLIKUJĄCY (pracownik publikujący umowę – zatwierdzanie, udostępnianie, aktualizacja informacji o umowie lub wycofanie udostępnionych informacji)

Uzasadnienie  wniosku
Niezbędność wykonywania obowiązków służbowych w zakresie realizacji ustawy 
o finansach publicznych wewnątrz podległej komórki organizacyjnej w zakresie wprowadzania/publikacji* umów w Centralnym Rejestrze Umów JSFP.

…………………………………………….

podpis Kierownika komórki organizacyjnej

*niepotrzebne skreślić
Załącznik Nr 2 do Procedury

nadawania uprawnień, kwalifikowania 

i publikowania informacji  o umowach 
w CRU JSFP
Damnica, dnia …………………
UPOWAŻNIENIE
Na podstawie art. 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.)
§ 1. Upoważniam Pana/ Panią …………………………. zatrudnioną w Urzedzie Gminy 
w Damnicy, na stanowisku ……………..  w ……………………. do pełnienia w systemie teleinformatycznym Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych następujących ról:

1. [   ] WPROWADZAJĄCY – uprawnia do wprowadzania, edycji, aktualizacji danych umów, aneksów, porozumień oraz wszeslkich zmian w CRU JSFP poprzez zintegrowany System eKancelaria – Rejestr umów

[   ] PUBLIKUJĄCY – uprawnia do zatwierdzania, udostępniania, oraz wycofania informacji o umowie w CRU JSFP poprzez zintegrowany System eKancelaria – Rejestr umów

2. Upoważnienie obejmuje wyłącznie umowy pozostające we właściwości merytorycznej pracownika na stanowisku.
3. Pracownik odpowiada za terminowość, kompletność i prawidłowość danych o umowach przekazywanych do Centralnego Rejestru Umów JSFP.
§ 2. 1. Upoważnienie zostaje udzielone na czas zatrudnienia w Urzędzie Gminy w Damnicy.
2.Upoważnienie obowiązuje od dnia jego wydania.

3. Upoważnienie może zostać cofnięte w każdym czasie, w całości lub w części.
4. W przypadku nieobecności pracownika, wykonanie czynności objętych niniejszym upoważnieniem powierza się upoważnionemu pracownikowi wskazanemu do zastępowania.

§ 3.  Upoważnienie sporządzono w dwóch  jednobrzmiących egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba upoważniona, jeden egzemplarz, z przeznaczeniem do akt osobowych.
………………………………..

      Podpis Wójta Gminy 
