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GMINY SWIATKI
ZARZADZENIE NR 41
WOITA GMINY SWIATKI

z dnia 30 czerwca 2026 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu prowadzenia i obstugi Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie

Gminy w Swiatkach

Na podstawie art. 24a, 34b, 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 roku poz. 1483, 1844, 1846, z 2026 roku poz. 426, 635) oraz § 45 ust. 1 i 3 Regulaminu
Organizacyjnego UG w Swigtkach, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 9 Woéjta Gminy
Swiatki z dnia 22 lutego 2024 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego UG w Swiatkach

zarzgdzam, co nastepuje:.

§ 1. 1. Przyjmuje do stosowania Regulamin prowadzenia i obstugi Centralnego Rejestru Umow
w Urzedzie Gminy w Swiatkach.
2. Wyznaczam Pana Marcina Rawskiego na Administratora CRU.
3. Wyznaczam Skarbnika Gminy Swiatki na Koordynatora CRU.
4. Wyznaczam Panig Justyne Pieczywek na Operatora wprowadzajgcego, publikujgcego,
aktualizujgcego i wycofujgcego niezbedne dane w CRU;

5. Wyznaczam Panig Anne Ustianowska na zastepujaca osobe okreslong w ust. 4

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 41

Woéjta Gminy Swiatki

zdn. 30.06.2026 .
Regulamin

prowadzenia i obstugi Centralnego Rejestru Umow Jednostki Sektora Finansow Publicznych

w Urzedzie Gminy w Swiatkach

§ 1. Przedmiot regulaminu

1.

Regulamin okresla zasady organizacji, prowadzenia i obstugi procesu przekazywania, wprowadzania,
publikowania, aktualizowania, korygowania, wycofywania i archiwizowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU”.
Regulamin stosuje sie w [nazwa jednostki] jako wewnetrzny akt organizacyjny, stanowigcy element
systemu kontroli zarzadcze;.
Regulamin ma na celu:
1) zapewnienie zgodnego z prawem wykonywania obowigzkow dotyczgcych CRU;
2) jednoznaczne okreslenie odpowiedzialnosci pracownikéw i komérek organizacyjnych;
3) rozdzielenie funkcji merytorycznych, technicznych, nadzorczych i zarzadczych;
4) zapewnienie terminowej publikacji i aktualizacji informacji;
5) ograniczenie ryzyka btedéw, opdznien i nieuprawnionego ujawnienia informacji;
6) zapewnienie dokumentowania czynnosci dla potrzeb kontroli zarzadczej, audytu, kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej.

CRU traktuje sie jako narzedzie transparentnosci, kontroli zarzadczej i zarzadzania umowami,
a nie wytacznie jako obowigzek sprawozdawczy.
Regulamin stosuje sie tacznie z regulacjami wewnetrznymi dotyczgcymi obiegu dokumentow,
zamowien publicznych, zawierania umoéw, ochrony danych osobowych, bezpieczerstwa informacji,

archiwizacji i kontroli zarzadczej.

§ 2. Podstawy prawne

1.

Regulamin zostat opracowany w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, w szczegdélnosci art. 34a—34d;

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej;

4) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku,
zwanego dalej ,,RODQO”;

5) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych;



6)
7)
8)
9)

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;

przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

przepiséw dotyczgcych kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych;
wewnetrznych regulacji [nazwa jednostki] dotyczacych obiegu dokumentéw, zaméwien
publicznych, zawierania i rejestracji umoéw, kontroli zarzadczej, ochrony danych osobowych,

bezpieczenstwa informacji oraz archiwizacji.

2. W przypadku zmiany przepisow powszechnie obowigzujgcych Regulamin stosuje sie w zakresie

niesprzecznym z tymi przepisami, a Koordynator CRU przedstawia [kierownik jednostki] propozycje

jego aktualizacji.

§ 3. Definicje

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

CRU — nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swiatkach;

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swigtki albo osobe upowazniona
do dziatania w jego imieniu;

Administratorze CRU — nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za techniczno-systemowg
obstuge konta jednostki, uprawnienia uzytkownikdéw, bezpieczenstwo dostepu i kontakt
techniczny z operatorem systemu;

Koordynatorze CRU — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za merytoryczny nadzor
nad procesem CRU, terminowos¢, kompletnos¢ danych, raportowanie i koordynowanie korekt;
Operatorze CRU — nalezy przez to rozumieé osobe posiadajacg uprawnienia do wprowadzania,
aktualizowania, publikowania, wycofywania albo wykonywania innych czynnosci w systemie CRU;
komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng odpowiedzialng
za przygotowanie, zawarcie, realizacje, zmiane, rozliczenie albo nadzdr nad dang umowg;

umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe, aneks, porozumienie zmieniajgce, dokument
rozwigzujacy albo inny dokument wptywajacy na informacje ujawniane w CRU;

publikacji — nalezy przez to rozumie¢ udostepnienie informacji o umowie w CRU;

aktualizacji — nalezy przez to rozumiec¢ zmiane wczes$niej opublikowanych informacji wynikajgca
ze zmiany stanu faktycznego lub prawnego, w szczegdlnosci z aneksu, zmiany wartosci, zmiany
okresu obowigzywania, wypowiedzenia, odstgpienia, rozwigzania lub zakoriczenia umowy;
korekcie — nalezy przez to rozumie¢ sprostowanie btedu lub omytki w danych wprowadzonych
albo opublikowanych w CRU;

wycofaniu informacji — nalezy przez to rozumieé usuniecie, oznaczenie albo inng czynnosc
przewidziang w systemie CRU w odniesieniu do informacji opublikowanej bez podstawy,

omytkowo albo z naruszeniem ograniczen jawnosci;



13) wytaczeniu jawnosci — nalezy przez to rozumieé nieudostepnienie informacji w catosci albo czesci,
jezeli wynika to z przepiséw o ograniczeniu dostepu do informacji publicznej, ochronie danych
osobowych, tajemnicach ustawowo chronionych albo innych przepiséw szczegdlnych;

14) PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku — Prawo zamdwien
publicznych;

15) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

16) rozporzadzeniu CRU — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki
z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.

Pojecia niezdefiniowane w Regulaminie nalezy rozumie¢ zgodnie z przepisami powszechnie

obowigzujgcymi oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki.

§ 4. Zakres stosowania regulaminu

1.

Regulamin stosuje sie do wszystkich komodrek organizacyjnych i pracownikéw jednostki
uczestniczgcych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji, zmianie, rozliczeniu albo archiwizacji uméw.
Regulamin obejmuje w szczegdlnosci:

1) identyfikacje uméw podlegajgcych ujawnieniu;

2) przygotowanie danych;

3) przekazanie danych;

4) wprowadzenie danych do systemu;

5) weryfikacje danych;

6) publikacje danych;

7) aktualizacje danych;

8) korekte bteddw;

9) wycofanie informacji;

10) ocene i dokumentowanie wytgczen jawnosci;

11) archiwizacje potwierdzen;

12) kontrole, monitoring i raportowanie.

Regulamin stosuje sie niezaleznie od tego, czy umowa zostata zawarta po przeprowadzeniu
postepowania na podstawie PZP, z wytgczeniem PZP, na podstawie regulaminu wewnetrznego,
czy w innym trybie, jezeli spetnia przestanki ujawnienia w CRU.

Regulamin nie zastepuje obowigzkdow wynikajgcych z ustawy PZP, ustawy o finansach publicznych,

przepisow rachunkowych, archiwalnych, o ochronie danych osobowych oraz regulacji wewnetrznych.



§ 5. Umowy podlegajace ujawnieniu w CRU

1.

W CRU ujawnia sie informacje o umowach spetniajgcych przestanki wynikajgce z ustawy o finansach

publicznych oraz rozporzadzenia CRU.

W szczegdlnosci ujawnieniu podlegajg informacje o umowach stanowigcych zamdéwienie w rozumieniu

PZP, zawartych przez jednostke, w wymaganej prawem formie, niezaleznie od tego, czy do ich zawarcia

zastosowano przepisy PZP.

Przez zamodwienie, o ktéorym mowa w ust. 2, rozumie sie umowe odptatng zawierang miedzy

zamawiajacym a wykonawcy, ktdrej przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy lub ustugi.

Do umdw wymagajgcych analizy pod katem ujawnienia nalezg w szczegdlnosci:

1) umowy o zamdwienie publiczne zawarte po przeprowadzeniu postepowania na podstawie PZP;

2) umowy zawarte z wytgczeniem stosowania PZP, jezeli ich przedmiot odpowiada robotom budo-
wlanym, dostawom lub ustugom;

3) umowy zawarte na podstawie Regulaminu zamodwien o wartosci ponizej progu stosowania PZP;

4) umowy wykonawcze, serwisowe, remontowe, projektowe, doradcze, szkoleniowe, informatycz-
ne, prawnicze, ekspertyzowe, nadzorcze i podobne;

5) aneksy i porozumienia zmieniajgce dane ujawnione w CRU;

6) dokumenty wptywajgce na status, okres obowigzywania lub wartos¢ umowy.

W CRU nie publikuje sie tresci umowy, zatgcznikdw do umowy ani petnej dokumentacji postepowania,

lecz wytacznie zakres informacji okreslony przepisami.

W razie watpliwosci, czy dana umowa podlega ujawnieniu, komdrka merytoryczna przekazuje sprawe

Koordynatorowi CRU wraz z dokumentacjg umozliwiajgca ocene.

Koordynator CRU moze zasiegngc opinii radcy prawnego, inspektora ochrony danych, gtdwnego

ksiegowego, skarbnika, komdrki zaméwien publicznych albo innej wtasciwej komorki.

§ 6. Umowy i informacje niepodlegajace ujawnieniu

1.

Nie ujawnia sie w CRU informacji o umowach, ktére sg wytgczone z obowigzku ujawnienia na
podstawie przepiséw prawa.

Nie ujawnia sie informacji, ktérych jawnos¢ podlega ograniczeniu, w szczegélnosci ze wzgledu na:

1) informacje niejawne;

2) inne tajemnice ustawowo chronione;

3) prywatnosc osoby fizycznej;

4) tajemnice przedsiebiorcy;

5) ochrone danych osobowych;

6) bezpieczenstwo panstwa, bezpieczenstwo publiczne albo inne dobra chronione ustawowo;

7) inne ustawowe przestanki ograniczenia prawa do informacji publicznej.



3. Wyfaczenie jawnosci moze dotyczyé catosci informacji albo okreslonych pdl informacyjnych, jezeli
przepisy i funkcjonalnosci systemu CRU na to pozwalaja.

4. Wylgczenia jawnosci nie stosuje sie automatycznie. Kazdy przypadek wymaga indywidualnej oceny.

5. Ocena wytaczenia jawnosci powinna by¢ udokumentowana i zawieraé co najmnie;j:

1) oznaczenie umowy;

2)  wskazanie informacji objetych wytgczeniem;

3) podstawe prawng ograniczenia jawnosci;

4)  uzasadnienie faktyczne;

5) date i osobe dokonujgcg oceny;

6) informacje o konsultacji z radcg prawnym, inspektorem ochrony danych albo inng komérka, jezeli
konsultacja byta wymagana.

6. Jezeli ograniczenie jawnosci wynika z tajemnicy przedsiebiorcy, komdrka merytoryczna weryfikuje,
czy zastrzezenie zostato dokonane skutecznie i czy dotyczy konkretnych informacji.

7. lJezeli informacja zawiera dane osobowe, komdrka merytoryczna i Koordynator CRU dokonujg oceny
dopuszczalnosci i zakresu ujawnienia z uwzglednieniem przepiséw o dostepie do informacji publicznej
oraz RODO.

8. Wykaz kategorii umow niepodlegajgcych ujawnieniu albo wymagajacych analizy przed publikacjg

stanowi zafacznik nr 5.

§ 7. Zakres danych publikowanych w CRU

1. Zakres informacji publikowanych w CRU wynika z ustawy o finansach publicznych oraz rozporzgdzenia
CRU.

2. Informacje publikowane w CRU obejmujg co najmnie;j:
1)  numer umowy, o ile zostat nadany;
2)  date zawarcia umowy;
3)  okres obowigzywania umowy;
4)  oznaczenie stron umowy;
5)  przedmiot umowy;
6) wartos¢ umowy;
7) informacje, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3

ustawy o finansach publicznych;

8)  status umowy;
9) dzien zakonczenia obowigzywania umowy;
10) podstawe prawng nieudostepnienia informacji, jezeli zastosowano wyfgczenie jawnosci;
11) podstawe aktualizacji informacji, jezeli dokonano aktualizacji;

12) inne informacje wymagane przez przepisy albo system CRU.



Dane publikowane w CRU muszg by¢ zgodne z dokumentacjg zrédtowg, w szczegdlnosci z umowa,
aneksem, dokumentem rozwigzania, wypowiedzenia, odstgpienia albo zakonczenia umowy, rejestrem
umow oraz wtasciwymi systemami wewnetrznymi jednostki.

Opis przedmiotu umowy powinien by¢ zwiezty, jednoznaczny i zrozumiaty, bez ujawniania informacji
wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami.

Komérka merytoryczna odpowiada za prawidtowosc i kompletnosé danych przekazanych do CRU.
Operator CRU odpowiada za zgodnos¢ danych wprowadzonych do systemu z kartg informacyjna
i dokumentami przekazanymi do wprowadzenia.

Koordynator CRU odpowiada za organizacje weryfikacji kompletnosci danych oraz monitorowanie

terminowosci.

§ 8. Zasady ustalania wartosci umowy

1.
2.

Wartos$¢ umowy na potrzeby CRU ustala sie zgodnie z rozporzgdzeniem CRU.

Wartos¢ umowy okresla sie jako catkowitg wartos¢ okreslong w umowie, bez podatku od towaréw
i ustug, w ztotych, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony warto$¢ umowy ustala sie, jako wartos¢
Swiadczen za pierwsze 48 miesiecy obowigzywania umowy.

Jezeli wartos¢ nie zostata okres$lona w umowie, wartos¢ ustala sie jako srodki planowane przez
jednostke na realizacje umowy.

Przy ustalaniu warto$ci umowy uwzglednia sie opcje, wznowienia i inne uprawnienia przewidziane
w umowie, jezeli wptywajg na catkowitg warto$¢ umowy.

Jezeli umowa przewiduje wynagrodzenie maksymalne, ryczattowe, kosztorysowe, jednostkowe,
abonamentowe, prowizyjne, godzinowe albo mieszane, komdrka merytoryczna wskazuje w karcie
informacyjnej sposdb ustalenia wartosci.

Jezeli umowa zostata zawarta w walucie obcej, komdrka merytoryczna wskazuje sposéb przeliczenia
wartosci na zfote, zgodnie z przepisami, dokumentacja umowy albo zasadami rachunkowosci
obowigzujgcymi w jednostce.

Zmiana wartosci umowy wymaga aktualizacji informacji w CRU, jezeli wptywa na dane opublikowane
W rejestrze.

Ustalenie wartosci umowy na potrzeby CRU nie zastepuje szacowania wartosci zamdéwienia na

potrzeby PZP ani planowania finansowego.

§ 9. Role i odpowiedzialno$¢ w procesie CRU

1.

Proces CRU w jednostce funkcjonuje na trzech poziomach:
1) operacyjnym — komarki merytoryczne i Operatorzy CRU;

2) nadzorczym — Koordynator CRU;
3)  zarzadczym — kierownik jednostki.



2. W procesie CRU wyodrebnia sie nastepujace role:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

kierownik jednostki;

Administrator CRU;

Koordynator CRU;

Operator CRU wprowadzajacy informacje i publikujgcy informacje;

pracownik przygotowujgcy dane;

osoby konsultujace, w szczegdlnosci radca prawny, inspektor ochrony danych, gtéwny ksiegowy,

skarbnik, pracownik zamoéwien publicznych lub pracownik archiwum.

3. W miare mozliwosci organizacyjnych rozdziela sie:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowanie danych — komdrka merytoryczna;
wprowadzenie danych — Operator CRU;

publikacje danych — Operator CRU z wtasciwym uprawnieniem;
weryfikacje danych — Koordynator CRU albo osoba wyznaczona;

zarzadzanie uprawnieniami — Administrator CRU.

§ 10. Zadania kierownika jednostki

1. Kierownik jednostki odpowiada systemowo za organizacje procesu CRU.

2. Do zadan kierownika jednostki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wprowadzenie Regulaminu;

wyznaczenie Administratora CRU;

wyznaczenie Koordynatora CRU;

zapewnienie obsady funkcji Operatora CRU;

zapewnienie zastepstw dla 0séb petnigcych kluczowe role;

zapewnienie warunkéw organizacyjnych, technicznych i kadrowych do terminowej obstugi CRU;
sprawowanie nadzoru w ramach kontroli zarzadczej;

podejmowanie decyzji w sprawach spornych albo wymagajgcych rozstrzygniecia na poziomie
zarzgdczym;

zlecanie dziatan naprawczych w razie stwierdzenia nieprawidtowosci.

3. Kierownik jednostki nie ma obowigzku osobistego wprowadzania danych do CRU, chyba ze petni

funkcje uzytkownika systemu w zakresie nadanych uprawnien.

4. Woydanie Regulaminu, wyznaczenie oséb odpowiedzialnych.

§ 11. Zadania Administratora CRU

1. Administrator CRU odpowiada za techniczno-systemowg obstuge konta jednostki w CRU.

2. Do zadan Administratora CRU nalezy w szczegdlnosci:

1)

obstuga wnioskéw dotyczacych konta jednostki i kont uzytkownikéw;



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

nadawanie, zmiana i odbieranie uprawnied uzytkownikom zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki albo osoby upowaznionej;

prowadzenie wewnetrznej ewidencji uzytkownikdéw i uprawnien;

zapewnienie, aby uprawnienia odpowiadaty zakresowi zadan uzytkownikow;

niezwtoczne odbieranie uprawnien osobom, ktére utracity podstawe do korzystania z systemu;
monitorowanie komunikatéw technicznych i instrukcji operatora systemu;

kontakt z operatorem systemu w sprawach technicznych;

zgtaszanie Koordynatorowi CRU awarii lub ograniczen dziatania systemu;

archiwizowanie albo przekazywanie do archiwizacji potwierdzen technicznych, raportéw
systemowych i informacji o uprawnieniach;

kwartalny przeglad aktywnych uzytkownikow i uprawnien.

3. Administrator CRU nie odpowiada za merytoryczng tres¢ danych o umowie, chyba ze réwnoczesnie

petni role komérki merytorycznej albo Operatora w danej sprawie.

§ 12. Zadania Koordynatora CRU

1. Koordynator CRU odpowiada za merytoryczny nadzér nad procesem CRU.

2. Do zadan Koordynatora CRU nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

koordynowanie wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu;

monitorowanie terminowego przekazywania danych przez komérki merytoryczne;
monitorowanie terminowej publikacji i aktualizacji informacji;

weryfikacja kompletnosci kart informacyjnych;

organizacja weryfikacji danych przed publikacja;

nadzér nad korektami btedow;

nadzér nad dokumentowaniem wytgczen jawnosci;

prowadzenie albo nadzorowanie rejestru korekt i aktualizacji;

wspétpraca z Administratorem CRU, komodrkami merytorycznymi, komodrka finansowa,
zamoéwien publicznych, prawng, archiwum oraz inspektorem ochrony danych;

przygotowywanie kwartalnego raportu dla kierownika jednostki;

inicjowanie aktualizacji Regulaminu i zatacznikow;

prowadzenie dziatan informacyjnych lub instruktazowych dla pracownikdéw uczestniczacych

W procesie.

3. Koordynator CRU moze zwrdci¢ karte informacyjng do uzupetnienia albo poprawienia, jezeli dane s3

niekompletne, niespéjne, nieczytelne albo wymagajg dodatkowej analizy.

4. Koordynator CRU nie zastepuje komérki merytorycznej w ocenie tresci umowy i nie ponosi

odpowiedzialnosci za dane, ktorych prawidtowos¢ zalezy od dokumentdéw lub informacji pozostajgcych

w dyspozycji tej komorki.



§ 13. Zadania operatorow i pracownikéw przygotowujacych dane

1. Pracownik przygotowujgcy dane odpowiada za prawidtowe, kompletne i terminowe przygotowanie

danych o umowie.

2. Do zadan pracownika okreslonego w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

identyfikacja, czy umowa podlega ujawnieniu w CRU;

przygotowanie karty informacyjnej umowy zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Regulaminu;
ustalenie wartoSci umowy;

wskazanie zrodtfa finansowania;

wskazanie okresu obowigzywania i statusu umowy;

analiza, czy wystepujg informacje wymagajace wytgczenia jawnosci;

przekazanie dokumentéw zrédtowych;

niezwtoczne informowanie o aneksach, zmianach, rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu,
zakonczeniu obowigzywania umowy albo innych okolicznosciach wptywajacych na informacje
opublikowane w CRU;

zgtaszanie btedow i potrzeby korekty.

3. Operator CRU wykonuje czynnosci w systemie zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

4. Do zadan Operatora CRU nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

wprowadzanie danych do systemu na podstawie karty informacyjnej i dokumentéw zrédtowych;
sprawdzenie zgodnosci wprowadzanych danych z kartg informacyjng;

publikowanie informacji, jezeli posiada uprawnienie publikujgce;

dokonywanie aktualizacji danych;

dokonywanie korekt btedéw;

wycofywanie informacji, jezeli posiada takie uprawnienie i otrzymat wtasciwg dyspozycje;
pobieranie i przekazywanie potwierdzen dokonanych czynnosci;

zgtaszanie Koordynatorowi CRU problemdw, brakéw albo btedéw systemowych.

5. Operator CRU nie publikuje informacji, jezeli wie, ze sg niekompletne, niezgodne z dokumentacja,

objete watpliwoscig co do jawnosci albo niezatwierdzone zgodnie z Regulaminem.

§ 14. Wewnetrzny obieg informacji o umowie

1. Proces obiegu informacji o umowie obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zawarcie umowy albo zaistnienie zdarzenia wptywajgcego na dane o umowie;
rejestracje umowy albo zdarzenia w systemie wewnetrznym;

przygotowanie karty informacyjnej;

przekazanie karty i dokumentéw zrédtowych do Operatora CRU albo Koordynatora CRU;
weryfikacje kompletnosci danych;

wprowadzenie danych do CRU;



4.

7) publikacje albo aktualizacje informacji;

8) pobranie i archiwizacje potwierdzenia;

9) monitoring i raportowanie.

Pracownik przygotowujacy dane przekazuje dane do CRU nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od
dnia zawarcia umowy albo zaistnienia zdarzenia powodujgcego obowigzek aktualizacji.

Informacje w CRU publikuje sie i aktualizuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia zawarcia umowy albo od dnia zaistnienia zmiany informacji.

W przypadku umdéw wymagajgcych analizy wytgczenia jawnosci komdrka merytoryczna przekazuje

karte niezwtocznie, z oznaczeniem ,wymaga analizy jawnosci”.

§ 15. Wprowadzanie i publikowanie informacji w CRU

1.
2.
3.

Wprowadzanie informacji do CRU nastepuje na podstawie dokumentéw zrédtowych.

Przed publikacjg stosuje sie checkliste, ktorej wzdr stanowi zatgcznik nr 1.

Publikacji dokonuje Operator CRU posiadajgcy uprawnienie publikujace, po stwierdzeniu, ze:

1) dane sg kompletne;

2) dane sg zgodne z dokumentami zrédtowymi w zakresie mozliwym do sprawdzenia;

3) rozstrzygnieto kwestie ewentualnego wytgczenia jawnosci;

4) zachowano wtasciwy termin;

5) nie wystepujg inne przeszkody prawne lub techniczne.

Po publikacji Operator CRU pobiera potwierdzenie albo zapis systemowy potwierdzajgcy dokonanie
czynnosci i przekazuje je do archiwizacji.

Jezeli publikacja nie jest mozliwa z przyczyn technicznych, Operator CRU informuje Administratora CRU

i Koordynatora CRU, a Administrator CRU dokumentuje problem i kontakt z operatorem systemu.

§ 16. Aktualizacja informacji o umowie

1.
2.

Aktualizacji informacji w CRU dokonuje sie w przypadku zmiany informacji objetych publikacja.
Aktualizacji wymagajg w szczegélnosci:

1) zmiana wartosci umowy;

2) zmiana okresu obowigzywania;

3) zmiana stron umowy, jezeli wptywa na dane ujawnione w CRU;

4) zmiana przedmiotu umowy;

5) zawarcie aneksu;

6) wypowiedzenie, rozwigzanie, odstgpienie lub wygasniecie umowy;

7) zmiana statusu umowy;

8) ustalenie dnia zakoniczenia obowigzywania umowy;

9) zmiana podstawy prawnej nieudostepnienia informacji.



Komérka merytoryczna przekazuje dane do aktualizacji w terminie 3 dni roboczych od dnia zaistnienia
zmiany.
Aktualizacji dokonuje sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zaistnienia

zmiany informacji.

§ 17. Korekta btedéw

1.

Korekty dokonuje sie w przypadku stwierdzenia btedu, omytki, niezgodnosci lub niekompletnosci
danych opublikowanych w CRU.

Btad moze zgtosi¢ kazdy pracownik, ktory go stwierdzit, w szczegdlnosci pracownik komorki
merytorycznej, Operator CRU, Koordynator CRU, Administrator CRU, pracownik komaorki finansowej,
radca prawny, inspektor ochrony danych albo kontroler.

Koordynator CRU kwalifikuje zgtoszenie jako korekte, aktualizacje albo sprawe wymagajaca
dodatkowej analizy.

Korekta powinna by¢ dokonana niezwtocznie po potwierdzeniu btedu, jednakze nie pdzniej niz w ciggu
6 dni roboczych.

Jezeli btad dotyczy informacji objetej ograniczeniem jawnosci albo moze prowadzi¢ do naruszenia
ochrony danych osobowych, Koordynator CRU niezwtocznie informuje inspektora ochrony danych,

radce prawnego oraz kierownika jednostki, jezeli charakter sprawy tego wymaga.

§ 18. Wycofanie informacji z CRU

1.

Wycofanie informacji z CRU moze nastgpi¢ w szczegdlnosci, gdy:

1) informacja zostata opublikowana omytkowo;

2) umowa nie podlegata ujawnieniu;

3) opublikowano informacje objetg ustawowym ograniczeniem jawnosci;

4) opublikowano dane osobowe w zakresie przekraczajagcym dopuszczalny zakres;

5) zachodzi inna prawna lub techniczna podstawa wycofania informacji.

Whiosek o wycofanie informacji przygotowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
umowy.

Wycofanie informacji wymaga akceptacji kierownika jednostki albo osoby przez niego upowaznionej,
chyba ze konieczno$¢ niezwtocznego dziatania wynika z ryzyka naruszenia prawa, ochrony danych
osobowych lub tajemnicy ustawowo chronionej.

Wycofanie informacji nie zwalnia z obowigzku zachowania dokumentacji Zrodtowej i s$ladu

audytowego.

§ 19. Wytaczenie jawnosci informacji

1.

Przed publikacjg informacji w CRU komadrka merytoryczna ocenia, czy wystepujg przestanki wytgczenia

jawnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu.



Jezeli wystepujg informacje wymagajgce ograniczenia jawnosci, komdrka merytoryczna oznacza to
w karcie informacyjnej i przedstawia uzasadnienie.

Koordynator CRU weryfikuje kompletnos¢ uzasadnienia i w razie potrzeby kieruje sprawe do radcy
prawnego, inspektora ochrony danych albo innej wtasciwej osoby.

W przypadku danych osobowych ocena powinna obejmowaé co najmniej:

1) zakres danych;

2) podstawe prawng ujawnienia;

3) niezbednos¢ ujawnienia;

4) mozliwos$¢ ograniczenia zakresu danych;

5) ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych.

W przypadku tajemnicy przedsiebiorcy ocena powinna obejmowaé, czy informacja ma charakter
techniczny, technologiczny, organizacyjny lub posiada warto$¢ gospodarcza, czy zostata zastrzezona
oraz czy przedsiebiorca podjat dziatania w celu zachowania jej poufnosci.

Decyzje o zastosowaniu wytgczenia jawnosci podejmuje kierownik jednostki albo osoba upowazniona,
chyba ze regulacje wewnetrzne przewidujg inny tryb.

Podstawe prawng nieudostepnienia informacji wskazuje sie w CRU, jezeli system przewiduje takie

pole.

§ 20. Ochrona danych osobowych

1.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie CRU odbywa sie zgodnie z RODO, ustawg o ochronie
danych osobowych oraz regulacjami wewnetrznymi jednostki.

W CRU ujawnia sie dane osobowe wytgcznie w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa i niezbednym
do realizacji obowigzku ustawowego.

Przed publikacjg danych osobowych komdrka merytoryczna dokonuje oceny, czy dane te mogg zostac
ujawnione.

Jezeli publikacja dotyczy osdb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej albo danych oséb
reprezentujacych strony umowy, nalezy ocenié zakres danych z uwzglednieniem zasady minimalizacji.
W przypadku watpliwosci komodrka merytoryczna albo Koordynator CRU konsultuje sprawe
z inspektorem ochrony danych.

Uzytkownicy CRU sg zobowigzani do zachowania poufnosci danych, stosowania nadanych uprawnien
wytgcznie w zakresie obowigzkéw stuzbowych oraz ochrony danych dostepowych.

Naruszenie ochrony danych osobowych w procesie CRU zgtasza sie zgodnie z procedurg obowigzujgca

w jednostce.

§ 21. Uprawnienia uzytkownikéw i bezpieczenstwo dostepu

1.

Dostep do systemu CRU posiadajg wytgcznie osoby, ktérym nadano uprawnienia zgodnie



z Regulaminem i zasadami systemu.

Zakres uprawnien powinien odpowiadac rzeczywistym zadaniom uzytkownika.

Zabrania sie korzystania z konta innego uzytkownika, udostepniania danych dostepowych oraz
wykonywania czynnosci w systemie poza zakresem uprawnien.

Administrator CRU prowadzi ewidencje uzytkownikéw i uprawnien obejmujacg co najmniej imie
i nazwisko uzytkownika, komérke organizacyjng, zakres uprawnien, date nadania, zmiany i odebrania
uprawnien oraz podstawe ich nadania.

Przetozony pracownika niezwtocznie informuje Administratora CRU o potrzebie nadania, zmiany albo
odebrania uprawnien.

Uprawnienia odbiera sie niezwtocznie w przypadku ustania zatrudnienia, zmiany stanowiska, zmiany
zakresu obowigzkdéw, dtugotrwatej nieobecnosci albo utraty podstaw do korzystania z systemu.
Administrator CRU co najmniej raz w roku dokonuje przeglagdu uprawnien i przekazuje wynik

Koordynatorowi CRU.

§ 22. Zastepstwa i ciggtosc procesu

1.

Kierownik jednostki zapewnia zastepstwa dla Administratora CRU, Koordynatora CRU i Operatoréow
CRU.

Zastepstwa powinny by¢ okreslone pisemnie, w szczegdlnosci w zarzadzeniu, upowaznieniu, zakresie
obowigzkdéw albo innym dokumencie organizacyjnym.

Osoba zastepujgca wykonuje czynnosci wytgcznie w zakresie nadanych uprawnien.

W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej za przygotowanie danych kierownik komorki
merytorycznej wyznacza osobe zastepujaca.

Nieobecnos$é pracownika nie moze stanowi¢ przyczyny przekroczenia terminu publikacji albo
aktualizacji informacji w CRU.

W przypadku awarii systemu albo braku dostepu do CRU Administrator CRU dokumentuje zdarzenie,

a Koordynator CRU monitoruje wptyw awarii na terminy ustawowe.

§ 23. Archiwizacja dokumentacji i potwierdzen

1.

Dokumentacja procesu CRU podlega przechowywaniu zgodnie z przepisami archiwalnymi i regulacjami
wewnetrznymi jednostki.

Archiwizacji podlegajg w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia publikacji, aktualizacji, korekt i wycofania informacji;

2) dokumentacja oceny wytgczenia jawnosci;

3) ewidencja uzytkownikow i uprawnien;

4) korespondencja  dotyczaca awarii, probleméw technicznych albo  rozstrzygniec

interpretacyjnych.



Potwierdzenia dokonanych czynnosci w CRU przechowuje sie wraz z dokumentacja umowy albo
w wyodrebnionym repozytorium dokumentacji CRU.
Za przekazanie dokumentacji do archiwizacji odpowiada komérka merytoryczna, Administrator CRU

albo Koordynator CRU zgodnie z podziatem obowigzkdow przyjetym w jednostce.

§ 24. Kontrola, monitoring i raportowanie

1.
2.

Koordynator CRU monitoruje realizacje obowigzkdédw wynikajgcych z Regulaminu.
Monitoring obejmuje w szczegdlnosci:

1) terminowos¢ publikacji i aktualizacji informacji;

2) liczbe umow opublikowanych w CRU;

3) liczbe aktualizacji;

4) liczbe korekt;

5) przypadki wycofania informacji;

6) przypadki wytgczenia jawnosci;

7) przyczyny opoéznien;

8) problemy techniczne i organizacyjne;
9) rekomendacje dziatan naprawczych.

Koordynator CRU sporzadza roczny raport dla kierownika jednostki wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Raport okreslony w ust. 3 przekazuje sie kierownikowi jednostki w terminie 15 dni roboczych po
zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.

Kierownik jednostki moze poleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej procesu CRU.

Wyniki monitoringu i raportowania wykorzystuje sie do doskonalenia kontroli zarzadczej oraz

ograniczania ryzyka btedéw i odpowiedzialnosci osobistej pracownikow.

§ 25. Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

1.

Pracownicy uczestniczagcy w procesie CRU odpowiadajg za wykonywanie czynnosci zgodnie
z Regulaminem, zakresem obowigzkdw, upowaznieniami oraz przepisami prawa.

Komadrka merytoryczna odpowiada za prawidtowosé, kompletnos¢ i terminowos¢ danych przekazanych
do CRU.

Operator CRU odpowiada za zgodnos¢ danych wprowadzonych do systemu z kartg informacyjna
i dokumentacjg przekazang do wprowadzenia.

Administrator CRU odpowiada za czynnosci techniczne i systemowe w zakresie uprawnien, kont
i bezpieczenstwa dostepu.

Koordynator CRU odpowiada za nadzdér organizacyjny i merytoryczny nad procesem, monitorowanie,

raportowanie oraz koordynacje korekt.



6. Naruszenie Regulaminu moze skutkowac odpowiedzialnoscig porzadkowg, pracownicza, dyscyplinarng
albo inng przewidziang przepisami prawa, zaleznie od charakteru naruszenia.
7. Odpowiedzialno$¢ pracownika ocenia sie z uwzglednieniem zakresu powierzonych obowigzkdw,

posiadanych uprawnien, dostepu do informacji oraz stopnia wptywu na dang czynnos¢.

§ 26. Postanowienia kornicowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki.

2. Osoby uczestniczagce w procesie CRU sg zobowigzane zapoznac sie z Regulaminem i stosowad jego
postanowienia.

3. Koordynator CRU moze przygotowywac instrukcje pomocnicze, wzory pism, komunikaty i wytyczne
robocze, jezeli sg zgodne z Regulaminem.

4. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujgce oraz
regulacje wewnetrzne jednostki.

5. Zafaczniki nr 1-3 stanowig integralng czes¢ Regulaminu.



Zatacznik nr 1 — Karta informacyjna umowy.

Lp. Czynnos¢ kontrolna Dane
1 Numer umowy, o ile nadano
2 Data zawarcia umowy
3 Okres obowigzywania umowy
4 Strona umowy
5 Przedmiot umowy

Wartos$¢ umowy netto w ztotych z doktadnoscig do dwdch

6 - .
miejsc po przecinku
opcje

8 Opcje i wznowienia

wznowienia
9 Zrédto finansowania UE/zagraniczne

aktywna

10 Status umowy

nieaktywna
11 Dzien zakoriczenia umowy
12 Wytgczenie jawnosci danych
13 Aktualizacja umowy
14 Inne informacje wymagane przez przepisy albo system CRU

Data przekazania danych do osoby o0sobe wprowadzajgcej, publikujacej, aktualizujacej i wycofujacej

niezbedne dane W CRU: .....ovvevvieeiiiiiiiereereeeee,

Osoba publikujgca: ....ceeeeeiei i, Data: ooeeeeeeeeeeee e



Zatacznik nr 2 — Wykaz kategorii uméw niepodlegajacych ujawnieniu albo wymagajacych analizy przed

publikacjg

1. Kategorie wymagajgce kazdorazowej analizy przed publikacja:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

umowy zawierajgce dane osobowe 0s6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej;
umowy, ktdrych druga strona zastrzegta tajemnice przedsiebiorcy;

umowy zawierajgce informacje niejawne albo inne tajemnice ustawowo chronione;

umowy dotyczace bezpieczenstwa, ochrony, infrastruktury krytycznej, systemdéw informatycznych
albo zabezpieczen technicznych;

umowy finansowane ze $rodkéw europejskich lub zagranicznych, jezeli wymagajg dodatkowego
oznaczenia zrédta finansowania;

umowy wieloletnie, bezterminowe, z opcjami, wznowieniami albo wynagrodzeniem zmiennym;
umowy zawierane poza PZP, ktorych kwalifikacja, jako zamdwienia wymaga oceny;

umowy nietypowe, mieszane albo obejmujace kilka rodzajow swiadczen.

2. Kategorie potencjalnie niepodlegajgce ujawnieniu:

1)
2)

3)
4)
5)

umowy wytgczone z obowigzku ujawnienia na podstawie przepiséw szczegdlnych;

umowy lub informacje objete ograniczeniem jawnos$ci na podstawie ustawy o dostepie do
informacji publicznej;

informacje, ktérych ujawnienie naruszatoby ochrone danych osobowych;

informacje objete tajemnicami ustawowo chronionymi;

inne przypadki wskazane przez przepisy powszechnie obowigzujgce.

3. Wopisanie kategorii do wykazu nie oznacza automatycznego wyfaczenia jawnosci. Kazdy przypadek

wymaga indywidualnej oceny i udokumentowania.



Zatacznik nr 3 — Wz6r raportu Koordynatora CRU dla kierownika jednostki

Raport za okres: od ............... o [o IR

Lp. Tres¢ llosé
1 Liczba uméw zgtoszonych do CRU
2 Liczba uméw opublikowanych w CRU
3 Liczba aktualizacji informac;ji
a Liczba korekt btedow
5 Liczba wycofan informacji
6 Liczba przypadkéw wytaczenia jawnosci

Liczba spraw wymagajacych konsultacji
7 prawnej/I0OD/finansowej

Liczba opdznien w przekazaniu danych przez komérki

8 merytoryczne
9 Liczba opdznien w publikacji lub aktualizacji w CRU
10 Przyczyny opdznien
11 Problemy techniczne lub organizacyjne
12 Wynik kwartalnego przeglgdu uprawnien uzytkownikéw




