ZARZADZENIE NR 325/2026
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 12 sierpnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udost¢pniania i aktualizacji informacji o umowach
podlegajacych udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22026 r. poz. 662, 912), art.34a iart.34b ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2025r. poz. 1483 zpoézn. zm.) w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow 1 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. Wprowadza si¢ procedure udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
podlegajacych udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych, zawieranych przez Miasto Suwalki na potrzeby realizacji zadan realizowanych przez
Urzad Miejski w Suwatkach.

2. Zarzadzenie nie ma zastosowania do uméw zawieranych na rzecz iprzez samorzadowe
jednostki budzetowe, samorzadowe instytucje kultury, ktore, jako odrebne jednostki sektora
finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy, samodzielnie realizuja obowiazki wynikajace
z art. 34 a — 34 b ustawy.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach;
2) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk;

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2025. 1483 ze zm.);

4) CRU lub CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora
Finans6w Publicznych, o ktorym mowa w Ustawie;

5) Komoéree organizacyjnej Urzedu nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro, samodzielne
stanowiska pracy, ktory przygotowuje, zawiera lub realizuje umowy (komoérka prowadzaca

sprawe);
6) Kierownikach komorek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow, wydziatow,
kierownikow wydzialow, referatéw biur urzedu, samodzielne stanowiska pracy;

7) Pracowniku merytorycznym — nalezy prze to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjne;j,
ktoremu powierzono prowadzenie umowy lub jej realizacje;

§ 3. 1. Obowigzek rejestrowania i aktualizacji umoéw w CRU dotyczy wszystkich umow
zawartych przez Miasto Suwatki od 1 lipca 2026 r. na potrzeby zadan realizowanych przez Urzad
Miejski w Suwatkach, jezeli umowa ta spetnia lacznie nastgpujace warunki:

1) stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych, tj. jest umowa odplatng zawierang migdzy zamawiajagcym

a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wykonawcy robot

budowlanych, dostaw lub ustug, zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej,

elektronicznej albo innej formie szczegdlnej;

2) obciaza plan finansowy Urzedu lub stanowi inng forme kosztu jednostki.

2. Umowy spetniajace przestanki, o ktorych mowa w ust. 1 nie podlegaja wpisowi do CRU, jesli
zachodzi co najmniej jedna z przestanek wytaczajacych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 5 ustawy.
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3. W CRU nie udostepnia si¢ tych informacji o umowie, co do ktorych prawo do informacji
publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust.1 i 2-2b ustawy o dostepie do informacji
publiczne;.

4. Rejestracji podlegaja umowy sporzadzone w formie :

1) pisemnej (o$wiadczenie woli obu stron potwierdzonych na dokumencie wlasnorgcznym
podpisem reprezentantow stron);

2) dokumentowej (dokument, ktory pozwala ustali¢ tre§¢ o$wiadczenia woli obu stron,
uzgodnienie warunkéw wspodtpracy przez email, zamdwienie ztozone mailowo, sms-owo,
akceptacja warunkOow na stronie internetowej, skan podpisanej umowy przestany email bez
przekazania oryginatu);

3) elektronicznej (o§wiadczenie woli obu stron w postaci elektronicznego dokumentu opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym);

4) innej formie szczegdlnej (w rozumieniu kodeksu cywilnego np. w formie aktu notarialnego oraz
formie z podpisem notarialnie po§wiadczonym).

§4.1. W celu realizacji obowigzkéw okreslonych w § 3 pracownikom Urzedu nadawane sa
role:

1) Administratora, ktory jest reprezentantem Kierownika jednostki 1 zarzadzajacym kontem
w systemie teleinformatycznym CRU JST Miasta Suwatki i Urzedu Miejskiego w Suwatkach;

2) Wprowadzajacego;
3) Publikujacego.
2. Do zadan administratora nalezy:

1) zatwierdzanie wnioskéw o zalozenie konta Iub nadania uprawnien osobie bedacej
pracownikiem Urzedu;

2) obstuga kont uzytkownikoéw (odbieranie, zmiana uprawnien);
3) zapewnienie technicznego wsparcia uzytkownikom.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja imiennie pracownikow merytorycznych
odpowiedzialnych za weryfikacje umow pod katem obowiazku publikacji w CRU, wprowadzanie
informacji o umowie oraz publikacje¢ informacji o umowie.

4. Wyznaczeni pracownicy merytoryczni odpowiadajg za kompleksowa obstuge procesu
udostepniania i aktualizacji informacji o umowy w CRU.

5. Do zadan wyznaczonych pracownikoéw odpowiedzialnych za weryfikacje umow pod katem
obowigzku publikacji w CRU, wprowadzania informacji o umowie do CRU i publikacji nalezy:

1) dokonanie kwalifikacji umowy pod katem obowigzku publikacji w CRU;

2) rzetelne i kompletne wprowadzenie danych oumowie do CRU w terminie nie poézniej niz
30 dni od dnia zawarcia;

3) zamieszczenie na umowie informacji o wprowadzeniu danych do CRU wraz zdata
wprowadzenie informacji i podpisem osoby wprowadzajacej;

4) niezwloczne przekazanie umowy wraz z adnotacja, o ktérej mowa w pkt. 3 wskazanej osobie
publikujacej informacje o umowie w CRU;

5) terminowe dokonywanie aktualizacji danych o umowie;

6) zweryfikowanie prawidlowosci danych o umowie wprowadzonych do CRU, w tym zgodnosci
wprowadzonych danych z oryginatem umowy, poprawnosci dokonania anonimizacji danych
osobowych;
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7) publikacja informacji oumowie w CRU JSFP, w terminie nie pézniej niz 30 dni od daty
zawarcia umowy;

8) zamieszczenie na umowie informacji o wprowadzeniu danych do CRU wraz z datg publikacji
1 podpisem osoby publikujace;j;

9) terminowe publikowanie aktualizacji danych o umowie.

7.Do zadan pracownikow merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
zamieszczanie adnotacji w metryce kazdego dokumentu wydatkowego (fakturze, poleceniu
ptatnosci itp.) o zamieszczeniu w CRU informacji o umowie, na podstawie ktorej dokonuje si¢
wydatku, badz braku takiego obowigzku.

8. Do zadan pracownikow Wydzialu Budzetu iFinansow potwierdzajacych zgodnosé
zaangazowanych $rodkéw z planem finansowym nalezy sprawdzenie, czy na dokumencie, o ktérym
mowa w ust. 7 umieszczono adnotacj¢ o udostepnieniu informacji o umowie, na podstawie, ktorej
dokonuje si¢ wydatku.

9.Za prawidlowos$¢ ikompletnos¢ danych, wtym za zgodno$¢ publikowanych informacji
z przepisami o ochronie danych osobowych, odpowiada kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwej merytorycznie dla danej umowy.

10. Wydziat Audytu i Kontroli bedzie prowadzil kontrolg w zakresie obowigzku publikacji oraz
prawidlowosci i terminowosci, udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w CRU,
w ramach kontroli zarzadczej.

§ 5. W Centralnym Rejestrze Umow JSFP udostepnia si¢ i aktualizuje nastgpujace informacje
0 umowie:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta, wskazujac, czy umowa zostala zawarta na czas
nieoznaczony albo oznaczony przez podanie liczby dni, miesiecy lub lat okresu, na jaki zostala
zawarta;

4) oznaczenie stron umowy wskazujac:

a)nazwe (firmg¢), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP), jezeli zostat
zamieszczony w bazie REGON, iadres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci
gospodarczej - w przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finanséw publicznych
lub przedsigbiorca zsiedzibg albo miejscem wykonywania dzialalno$ci na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

b) nazwe (firm¢) iadres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej -
w przypadku gdy strong umowy jest jednostka sektora finansow publicznych lub
przedsigbiorca zsiedzibg albo miejscem wykonywania dziatalno$ci poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

¢) imi¢ 1 nazwisko - w przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna;

5) wskazanie przedmiotu umowy - opis zakresu dostaw, ustug lub robét budowlanych
stanowigcych przedmiot umowy;

6) warto$¢ umowy - wskazanie warto$ci umowy w zlotych z doktadnoscia do dwdch miejsc po
przecinku, uwzgledniajac:

a) catkowitg jej warto$¢ okreslong w umowie, a w przypadku gdy umowa zostala zawarta na
czas nieoznaczony - warto$¢ okreslong w umowie za okres pierwszych 48 miesiecy
wykonywania umowy;

Id: DAC3F8CC-B132-4069-8696-E418353FD0B9. Podpisany Strona 3z 7



b) jezeli wartos¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, warto$¢ t¢ stanowi faczna kwota netto
srodkow, ktore Urzad zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w przypadku umowy
zawartej na czas nieoznaczony - kwota netto, ktdrg zamierza przeznaczy¢ na realizacje
umowy przez okres pierwszych 48 miesiecy jej wykonywania;

¢) przy okresleniu wartosci umowy, o ktorej mowa w art. 34a ust. 7 pkt 6 Ustawy uwzglednia
si¢ warto$¢ opcji oraz wznowien, nie uwzglednia si¢ podatku od towardw i ustug;

d) kwota $rodkow faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu na
okreslenie warto$ci umowy w sposob, o ktorym mowa w szczegdlnosci w lit. a — c;

e) w przypadku umoéw wielopodmiotowych, zawartych na rzecz samorzadowych jednostek
budzetowych isamorzadowych instytucji kultury, Urzad ujawnia w CRU warto$¢
odpowiadajacag wylacznie tej czgsci umowy, ktdra obcigza jego plan finansowy;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkdéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-
3 Ustawy;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy, obejmujacy wskazanie, ze umowa
jest aktywna albo nieaktywna, przy czym dzien zmiany statusu umowy z aktywnej na
niecaktywng jest automatycznie oznaczany w systemie jako dzien zakonczenia obowigzywania
umowy;

9) podstaw¢ prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére dokonatly
wylaczenia jawno$ci danej informacji - w przypadku, oktorym mowa w art.34 aust.
8 Ustawy, poprzez wskazanie dla kazdej informacji wytaczonej zjawno$ci jednostki
redakcyjnej 1 tytulu aktu prawnego stanowigcych podstawe prawna nieudostepnienia informacji
oraz nazwy organu lub stanowiska osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci danej informacji;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w art. 34 a pkt 1-9 Ustawy, o ile
dokonano takiej aktualizacji, poprzez wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji
o0 umowie, w szczegolnosci powotanie si¢ na zmian¢ umowy, wypowiedzenie umowy, cesj¢
praw lub korekte btedu, wraz ze zwiezlym opisem tej aktualizacji oraz wskazaniem daty, od
ktorej zaistniata ta przyczyna.

§ 6. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych
zadan.

§ 7. Procedura ochrony danych osobowych izasady przy wprowadzaniu danych do CRU
stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 325/2026
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 12 sierpnia 2026 r.

Procedura ochrony danych osobowych i zasad przy wprowadzeniu danych do CRU

Niniejsza procedura okresla sposob przetwarzania i ochrony danych w zwigzku z realizacjg
zadan polegajgcych na udostepnianiu i aktualizacji w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finanso6w Publicznych (dalej: CRU) informacji o umowach zawartych przez jednostke
sektora finansow publicznych (dalej: jsfp) lub na jej rzecz. 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.), w rozporzadzeniu Ministra Finansow i
Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440, dalej: rozporzadzenie CRU) oraz
W przepisach rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE. L. 22016 1., poz. 119, dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

1. Podejmowanie dzialan przez osoby uprawnione.

Do wykonywania czynno$ci zwigzanych z udostgpnianiem i aktualizacja w CRU informacji o
umowach uprawnione sg pracownicy wyznaczeni przez kierownikow komorek
organizacyjnych posiadajacy konto w systemie teleinformatycznym CRU.

2. Ocena i kwalifikowanie informacji o umowach i zawartych w nich danych do
publikacji w CRU.

Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU osoba uprawniona dokonuje oceny
dopuszczalno$ci udostepnienia informacji w CRU, uwzgledniajagc wymogi okreslone w art. 34a
ustawy. Dane osobowe udostepniane w CRU powinny by¢ ograniczone do oznaczenia stron
umowy. Wsrdéd informacji o stronach umowy wiekszo$¢ odnosi¢ si¢ bedzie do
przedsigbiorcow, jednak mogg tam znalez¢ si¢ informacje o osobach fizycznych, z ktorymi
umowa zostata zawarta. W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna, oznaczeniem
strony umowy jest imi¢ i nazwisko tej osoby (por. §3 pkt 2 rozporzadzenia CRU). W zakresie
0znaczenia stron umowy nie mieszczg si¢ inne dane osob fizycznych, w szczegdlnosci numery
PESEL 1 adresy zamieszkania, ktore sa zawarte w umowach, jednak nie podlegaja one
udostepnianiu w CRU.

3. Anonimizacja danych przed ich publikacja w CRU.

Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajacych udostepnieniu w CRU znajdujg si¢ dane
osobowe, ktore podlegajg wytaczeniu z udost¢pniania na podstawie art. 34a ust. 8 ustawy (W
CRU nie udostepnia sie informacji o umowie, co do ktorych prawo do informacji publicznej

1
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podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostgpie do informacji publicznej), wowczas tego rodzaju dane nalezy zanonimizowac.
Dotyczy to w szczegodlnos$ci informacji obejmujacych wskazanie przedmiotu umowy, z ktoérego
wprost badz posrednio mozliwe byloby ustalenie informacji odnoszacych si¢ do sfery
prywatnosci osoby fizycznej — w tym przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji tego rodzaju
danych. W przypadku wylaczenia jawnosci ze wzglegdu na prywatno$¢ osoby,
w CRU nalezy zamie$ci¢ wzmianke o przyczynie wylgczenia jawnosci (jednostke redakcyjng i
tytut aktu prawnego stanowigcych podstawe prawng nieudostgpnienia informacji oraz nazwe
organu lub stanowisko osoby dokonujacej wylgczenia jawnosci informacji, zgodnie z art. 34a
ust. 7 pkt 9 ustawy oraz §3 pkt 7 rozporzadzenia CRU).

4. Wprowadzanie danych do CRU i udostepnianie informacji w CRU.

Zgodnie z art. 34a ust. 10 ustawy informacje o umowie udostepnia si¢ i aktualizuje w CRU bez
zbednej zwtoki, nie pozniej niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza si¢ dni,
w ktorych wystapita awaria systemu teleinformatycznego w ktérym rejestr ten jest prowadzony.

5. Realizacja praw oséb, ktérych dane dotycza w kontekscie CRU.

Osobom fizycznym, ktorych dane przetwarzane sa w CRU przystuguja uprawnienia okreslone
w przepisach ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. Osoba, ktorej dane dotycza ma
prawo do uzyskania informacji o przetwarzaniu danych; zadania skorygowania informacji
nieprawidlowych (poprawienia bledow, uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz
w niektorych przypadkach zadana usunigcia danych.

5.1. Informowanie o przetwarzaniu danych, dostep do danych.

Oprécz informowania 0 przetwarzaniu danych w CRU przy zawieraniu umowy
z kontrahentem, na administratorze danych cigzy obowigzek udostepnienia informacji
0 przetwarzaniu oraz umozliwienia dostepu do danych w trakcie ich przetwarzania.
Na zadanie osoby, ktorej dane dotycza nalezy udostgpni¢ jej informacje i umozliwi¢ dostgp do
danych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia 2016/679. Z uwagi na to, ze dane zawarte w CRU s3
jawne 1 dostgpne w Internecie, osoba, ktorej dane dotycza moze samodzielnie uzyska¢ dostep
do danych i pobra¢ kopi¢ danych przetwarzanych w CRU.

5.2. Korygowanie danych.

W przypadku, gdy osoba, ktérej dane dotycza wykaze, ze wprowadzone do CRU dane sa
nieprawidlowe (zawierajg btedy), badz osoba uprawniona stwierdzi nieprawidtowos¢ danych,
dane osobowe powinny zosta¢ skorygowane.

5.3. Aktualizacja danych.

Jezeli dane osobowe udostepnione w CRU sg nieaktualne, osoba uprawniona do zamieszczania
informacji w CRU powinna dokona¢ uaktualnienia takich danych. Informacja wskazujaca
podstawe dokonania aktualizacji powinna by¢ zamieszczona w CRU, zgodnie
z art. 34a ust. 7 pkt 10 ustawy.

5.4. Usuwanie danych.
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Zgodnie z art. 34b ust. 6 ustawy, informacje o umowie sa usuwane z CRU po uptywie pigciu
lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa przestala obowigzywa¢. W mysl art. 34b ust. 6
ustawy oraz rozporzadzenia CRU, usuwanie danych stanowi obowigzek kierownika jsfp
i powinno by¢ realizowane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu jsfp -
uzytkownikéw konta jsfp w CRU.

6. Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU.

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych w CRU
stanowi naruszenie ochrony danych osobowych (np. w CRU ujawnione zostaly informacje
ingerujace w sfere prywatnosci osob fizycznych) osoba uprawniona do udostgpniania danych
w CRU ma obowiagzek poinformowaé o tym inspektora ochrony danych, ktory podejmuje
stosowne dziatania naprawcze i zaradcze.
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