Podpisany przez:
Iwona Matgorzata Warkocka
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ZARZADZENIE NR 111/2026
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 29 lipca 2026 1.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Funkcjonowania Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2026 1. poz. 662 i 912; z 2023 r. poz. 1688), art. 34a—34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdézn. zm.) oraz § 10 Rozporzadzenia Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje Funkcjonowania Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za przygotowywanie, weryfikacje,
publikowanie oraz aktualizowanie danych w CRU JSFP do przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, a Inspektorowi Ochrony
Danych - w zakresie monitorowania przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 1 lipca 2026 r.

Wjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do zarzadzenia nr 111/2026
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 lipca 2026 t.

INSTRUKCJA FUNKCJONOWANIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK
SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

Rozdzial 1: Postanowienia ogolne

Celem niniejszej Instrukcji jest zapewnienie terminowego, kompletnego i zgodnego z obowigzujacymi
przepisami wprowadzania informacji o umowach zawartych przez Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska do
systemu RCU JSFP, w tym w szczegdInosci zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, przy jednoczesnych zachowaniu standardéw bezpieczenstwa informacji.

Rozdzial 2: Kwalifikowanie umow

1. Obowigzek publikacji w systemie CRU JSFP dotyczy umoéw zawartych przez Urzad Gminy Dg¢bnica
Kaszubska spetniajacych ponizsze kryteria:

1) spetniajg warunki, o ktorych mowa w art. 34a ust. 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:

- [stanowig zamoOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793 z pdzn. zm.),

- [1zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlne;j;
2) zawarte zostaty od 1 lipca 2026 r.

2. W CRU JSFP nie udostepnia si¢ informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publicznej
podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2022 1. poz. 902).

3. Wylaczeniu z publikacji w CRU JSFP podlegaja umowy wynikajace z zakresu prawa pracy.

4. Postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio do zmian umoéw, w szczegdlnosci
dokonywanych w formie aneksow, jezeli skutkujg one zmianag danych podlegajacych udostepnieniu.

Rozdzial 3: Udostepnianie i aktualizowanie informacji w CRU
1. W Centralnym Rejestrze Umow JSFP udostepnia si¢ i aktualizuje nastepujace informacje:

1) numer umowys;
2) date¢ zawarcia umowy;
3) okres, na jaki zostata zawarta;
4) oznaczenie stron UMowy;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) warto$¢ umowy;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielanej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowys;

9) podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobg, ktére dokonaty wytaczenia
jawnosci danej informacji;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych pkt 1-9 o ile nie dokonano takiej aktualizacji.

2. Publikacja uméw w CRU JSFP nastepuje bez zbednej zwloki, w terminie nie pdzniejszym niz 30 dni od
zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie.
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3. Za dzien zawarcia umowy uwaza si¢ dzien podpisania jej przez ostatnig ze stron.
Rozdzial 5: Obowiazek aktualizacji

Wszelkie zmiany do zarejestrowanych umow (np. aneksy wydluzajace czas trwania umowy lub zmieniajgce
jej wartosc¢) oraz informacje o odstapieniu od umowy lub rozwigzaniu wymagaja aktualizacji w systemie CRU
w ciggu 30 dni.

Rozdzial 6: Obieg dokumentow i publikacja danych

1. Dzialanie pracownika: Po podpisaniu umowy, pracownik merytoryczny przygotowuje pakiet
podstawowych danych wymaganych przez ustawe — jak w rozdziale 3 Instrukcji.

2. Wprowadzenie do systemu: Uprawniony pracownik wprowadza dane do systemu CRU JSFP
niezwlocznie, jednak nie po6zniej niz w 30 dni od dnia podpisania umowy.

3. Ochrona danych osobowych: W rejestrze publikuje si¢ informacje w sposob zapewniajacy ochrong
danych osobowych. W przypadku publikacji danych stron umowy, nalezy zachowa¢ wymogi Rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO) — skonsultowa¢ z IOD.

Rozdzial 7: Bezpieczenstwo i odpowiedzialnosé¢

1. Do wprowadzania danych wykorzystuje si¢ wylacznie stuzbowy sprzet komputerowy oraz autoryzowane
srodki uwierzytelnienia (np. Profil Zaufany, e-dowod, kwalifikowany podpis elektroniczny pracownika
posiadajacego odpowiednie uprawnienia nadane w urzgdzie skarbowym/MF).

2. Zabrania si¢ udostgpniania poswiadczen dostepowych (loginow, haset) do portalu CRU osobom trzecim.
Rozdzial 8: Administrator danych

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzeniem CRU jest Wojt Gminy
Debnica Kaszubska.

2. Przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z publikacja informacji w CRU JSFP odbywa si¢ na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. w celu wykonania obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

Rozdzial 9: Realizacja praw osob, ktérych dane dotycza

1. Osobom fizycznym, ktorych dane sg przetwarzane w zwiazku z prowadzeniem CRU JSFP, przystuguja
prawa okreslone w RODO, z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z przepisow prawa.

2. Osoba, ktorej dane dotyczg, ma prawo do:
1) uzyskania informacji o przetwarzaniu danych;
2) dostepu do danych;
3) sprostowania danych nieprawidlowych;
4) ograniczenia przetwarzania — w przypadkach przewidzianych prawem.

3.Prawo do usunigcia danych moze podlega¢ ograniczeniu zgodnie z art. 17 ust. 3 RODO,
w szczegblnosci gdy przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze.

Rozdzial 10: Usuwanie danych

1. Informacje o umowach sg usuwane z CRU JSFP po uptywie S lat od zakonczenia roku kalendarzowego,
w ktorym umowa zostata zawarta.

2. Za realizacj¢ obowigzku usuwania danych odpowiadaja osoby upowaznione do obstugi CRU.
Rozdzial 11: Naruszenia ochrony danych osobowych

1. Kazda osoba uprawniona, ktéra stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych osobowych
w zwigzku z publikacjg danych w CRU JSFP, zobowiazana jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt Administratorowi
Danych lub Inspektorowi Ochrony Danych.

2. Zgloszenie nastepuje zgodnie z obowiazujacag w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska procedurg obshugi
naruszen ochrony danych osobowych.
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3. Administrator danych dokonuje oceny skutkéw naruszenia oraz podejmuje dzialania naprawcze
i zaradcze, w tym decyzje o ewentualnym zgloszeniu naruszenia Prezesowi Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Rozdzial 12: Postanowienia koncowe
1. Informacje o mozliwej publikacji w CRU, nalezy umiesci¢:
1) we wszystkich zawieranych przez jednostke umowach, ktorych moze dotyczy¢ obowigzek publikacji;
2) we wilasciwych klauzulach informacyjnych RODO.
Przyktadowa tre$¢ informacji do klauzul w zakresie zamowien oraz do umow:

,Informacje dotyczqce niniejszej umowy, w tym dane identyfikujqce strony umowy, podlegajqg publikacji
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w  zakresie wynikajgcym
z obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegolnosci art. 34a, 34b i 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych”

2. Osoby realizujace zadania zwigzane z CRU zobowigzane sg do przestrzegania niniejszej Instrukcji.

3. Instrukcja podlega okresowej aktualizacji w przypadku zmian przepisow prawa lub organizacji procesu
prowadzenia CRU.
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