ZALACZNIK NR 1 DO ZARZADZENIA Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sandomierzu NR 10/2026 z dnia 24.06.2026

PROCEDURA WPISU UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW (CRU) w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Sandomierzu

l. POSTANOWIENIA OGOLNE | ZAKRES OBOWIAZKOW
1. Przedmiot rejestracji:
Rejestracji podlegaja Umowy sporzadzone w formie:

a) pisemnej (o$wiadczenie woli obu stron potwierdzonych na dokumencie
wiasnorecznym podpisem reprezentantow stron)

b) dokumentowej (dokument, ktory pozwala ustali¢ tres¢ oswiadczenia woli obu stron
uzgodnienie warunkow wspotpracy przez email, zaméwienie ztozone mailowo, sms-
owo, akceptacja warunkow na stronie internetowej, skan podpisanej umowy
przestany email bez przekazania oryginatu)

c) elektronicznej (oswiadczenie woli obu stron w postaci elektronicznego
dokumentu opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

d) innej formie szczegblnej (w rozumieniu kodeksu cywilnego np. w formie aktu
notarialnego oraz formie z podpisem notarialnie po$wiadczonym)

Do platformy CRU JSFP nalezy zgtaszac wszystkie umowy
o charakterze wydatkowym, niezaleznie od ich kwoty (brak progu minimalnego), w tym
umowy na dostawy, ustugi, roboty budowlane, umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz inne
umowy cywilnoprawne.

Obowiazkiem udostepniania informacji nie sg objete Umowy zawarte w formie ustnej.

Wytaczenia: Obowiazkowi wpisu nie podlegaja Umowy o prace oraz Umowy ktdrych przedmiot
zamoOwienia zawiera aspekty obronnosci i bezpieczenstwa.

Termin na wpis: Wprowadzenie danych musi nastapi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 30 dni
od dnia zawarcia umowy lub jej aneksu.

Il. STRUKTURA ODPOWIEDZIALNOSCI W MOSIR Sandomierz

«  Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu: Odpowiada za nadzor nad
funkcjonowaniem systemu. Zarzadza kontem MOSIR na portalu Ministerstwa Finansow,
nadaje i odbiera uprawnienia (Rola Wprowadzajacego) pracownikom wprowadzajacym.

«  Pracownik Wprowadzajacy: Pracownik, ktdéry zostal wyznaczony przez Dyrektora do
wprowadzania umoéw do CRU.



lll. KROK PO KROKU: PROCEDURA WPISU UMOWY

Krok 1: Przygotowanie dokumentu i weryfikacja RODO

Przed przystgpieniem do rejestracji pracownik wprowadzajagcy kompletuje dane i dokonuje
anonimizacji danych wrazliwych. W przypadku uméw z osobami fizycznymi (np. umowy zlecenia)
w systemie podaje sie¢ jedynie imie i nazwisko, bez numeru PESEL, adresu zamieszkania czy
prywatnego telefonu.

Krok 2: Logowanie i autoryzacja w systemie

*  Pracownik wchodzi na strone Systemu CRU JSFP.
» Logowanie nastepuje za pomocg uwierzytelnienia przez Krajowy Wezet Identyfikacji
Elektronicznej (Profil Zaufany, e-dowdd lub bankowos¢ elektroniczng).

Krok 3: Wprowadzenie danych do formularza CRU
Pracownik wypetnia obowigzkowy, ustrukturyzowany formularz wpisujgc:

1. Numer umowy: Numer nadany w umowie
Date zawarcia: Data podpisania Umowy przez obie strony

3. Okres na jaki umowa zostata zawarta. Doktadne ramy czasowe lub wskazanie konkretnego
terminu realizacji.

4. Strony umowy: Nazwa i dane kontrahenta (NIP/REGON dla firm, imie i nazwisko dla oséb
fizycznych).

5. Przedmiot umowy: Zwiezty, konkretny opis zadania

6. Warto$¢ przedmiotu umowy: Kwota netto, na jakg umowa opiewa (catkowita wartos¢
okreslona w umowie).

7. Zrédta finansowania: Wskazanie czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w
art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p., tj. m.in. ze $rodkdw UE, EFTA i innych Zrédet zagranicznych.

8. Status Umowy i dzieri zakoAczenia obowigzywania Umowy (aktywna albo nieaktywna)

9. Podstawe prawnag nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osoba, ktore
dokonaty wytgczenia jawnosci danej informacji

10. Podstawe dokonania aktualizacji informacji

Krok 4: Walidacja i zapis w rejestrze
Po uzupetnieniu formularza pracownik uruchamia systemowgq funkcje walidacji. Po potwierdzeniu
braku btedéw zatwierdza Wpis, ktdry staje sie publicznie widoczny w bazie Ministerstwa Finansow.

Krok 5: Archiwizacja wewnetrzna
Pracownik drukuje z systemu CRU potwierdzenie dokonania wpisu (lub generuje plik PDF) i dotgcza je
do umowy, ktérej wpis dotyczyt jako dowod dopetnienia obowigzku.

IV. PROCEDURA AKTUALIZACJI (ANEKSY I ROZWIAZANIE UMOWY)
1. Wprowadzanie anekséw: Jeieli do umowy zostanie podpisany aneks (zmieniajacy treéc
postanowien wprowadzonych do rejestru), pracownik wprowadzajgcy ma 30 dni na

odszukanie umowy w systemie CRU JSFP i dopisanie informacji o aneksie.

Weczesniejsze rozwigzanie/odstapienie: W przypadku zerwania umowy lub jej wczesniejszego
zakonczenia, nalezy niezwtocznie zaktualizowac status Umowy w rejestrze.



V. Procedura ochrony danych osobowych przy prowadzeniu CRU

Niniejsza procedura okresla sposéb przetwarzania iochrony danych wzwigzku zrealizacja zadan
polegajacych na udostepnianiu iaktualizacji w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (dalej: CRU) informacji o umowach zawartych przez jednostke sektora finanséw publicznych
(dalej: j.s.f.p.) lub na jej rzecz.

Wymogi prawne w tym zakresie zostaty uregulowane w art. 34a — 34d ustawy z 27.08.2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2z2025r., poz. 1483 zezm. - dalej: u.f.p.), wrozporzadzeniu Ministra Finansow
i Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umodw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(Dz.U. z20267r., poz.440, dalej: rozporzadzenie CRU) oraz w przepisach rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 227.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L.z 2016 r., poz. 119, dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

1. Podejmowanie dzialan przez osoby uprawnione

Do wykonywania czynnosci zwigzanych z udostepnianiem iaktualizacjag w CRU informacji o umowach
uprawnione sa osoby upowaznione przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sandomierzu
i posiadajgce 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 dopuszczalnosci
udostepnienia informacji w CRU, uwzgledniajgc wymogi okreslone wart.34a u.f.p. Dane osobowe
udostepniane w CRU powinny by¢ ograniczone do oznaczenia stron umowy. Wsrdd informacji o stronach
umowy wiekszoé¢ odnosi¢ sie bedzie do przedsiebiorcow, jednak moga tam znalez¢ sig informacje o osobach
fizycznych, z ktérymi umowa zostata zawarta. W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna,
oznaczeniem strony umowy jest imie i nazwisko tej osoby. W zakresie oznaczenia stron umowy nie mieszczg
sie inne dane os6b fizycznych, w szczegdlnosci numery PESEL iadresy zamieszkania, ktére sg zawarte
w umowach, jednak nie podlegajg udostepnianiu w CRU.

3. Anonimizacja danych przed ich publikacjg w CRU

Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajacych udostepnieniu w CRU znajduja sie dane osobowe, ktore
podlegaja wytaczeniu z udostepniania na podstawie art.24a ust. 8u.f.p. (wCRU nie udostepnia sie
informacji o umowie, co do ktdrych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5
ust. 1 i2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), wéwczas tego rodzaju
dane naleiy zanonimizowac. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji obejmujacych wskazanie przedmiotu
umowy, z ktérego wprost badi posrednio mozliwe bytoby ustalenie informacji odnoszacych sie do sfery
prywatnoéci osoby fizycznej — wtym przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji tego rodzaju danych.
W przypadku wytaczenia jawnosci ze wzgledu na prywatnos¢ osoby, w CRU nalezy zamiesci¢ wzmianke
o przyczynie wylgczenia jawnosci (jednostke redakcyjng itytut aktu prawnego stanowigcych podstawe
prawna nieudostepnienia informacji oraz nazwe organu lub stanowisko osoby dokonujgcej wyfaczenia
jawnosci informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 u.f.p. oraz §3 pkt 7 rozporzadzenia CRU).

4. Wprowadzanie danych do CRU i udostepnianie informacji w CRU
Zgodnie z art. 34a ust. 10 u.f.p. informacje o umowie udostepnia sig i aktualizuje w CRU bez zbednej zwtoki,



hie pozniej niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji
o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza sie dni, wktérych wystgpita awaria systemu
teleinformatycznego w ktorym rejestr ten jest prowadzony.

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

Osobom fizycznym, ktérych dane przetwarzane sg w CRU przystugujg uprawnienia okreélone w przepisach
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. Osoba, kt6rej dane dotycza ma prawo do uzyskania informacji
o przetwarzaniu danych; zadania skorygowania informacji nieprawidiowych (poprawienia bigdow,
uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz w niektérych przypadkach zgdana usunigcia danych.

5.1. Informowanie o przetwarzaniu danych, dostep do danych

Oprécz informowania o przetwarzaniu danych w CRU przy zawieraniu umowy z kontrahentem, na
administratorze danych cigzy obowigzek udostepnienia informacji o przetwarzaniu oraz
umozliwienia dostepu do danych w trakcie ich przetwarzania. Na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza
nalezy udostepni¢ jej informacje i umozliwi¢ dostep do danych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia
2016/679. Z uwagi na to, ze dane zawarte w CRU sg jawne i dostepne w Internecie, osoba, ktorej
dane dotyczg moze samodzielnie uzyska¢ dostep do danych i pobra¢ kopie danych przetwarzanych
w CRU.

5.2. Korygowanie danych

W przypadku, gdy osoba, ktérej dane dotycza wykaze, ze wprowadzone do CRU dane s3
nieprawidtowe (zawierajg btedy), badZ osoba uprawniona stwierdzi nieprawidtowos¢ danych, dane
osobowe powinny zostac 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 wskazujgca podstawg
dokonania aktualizacji powinna byé¢ zamieszczona w CRU, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 10 u.f.p.

5.4. Usuwanie danych

Zgodnie z art. 34b ust. 6 u.f.p., informacje o umowie sa usuwane z CRU po uptywie pigciu lat, liczac
od korica roku, wktérym umowa przestata obowigzywac. W mysl art.34b ust. 6 u.f.p. oraz
rozporzadzenia CRU, usuwanie danych stanowi obowiazek kierownika j.s.f.p. ipowinno byc
realizowane przez osoby upowaznione do dziatania w imieniu j.s.f.p. - uzytkownikéw konta j.s.f.p.
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 ingerujgce w sferg
prywatnoéci oséb fizycznych) osoba uprawniona do udostgpniania danych w CRU ma obowigzek
poinformowa¢ o tym administratora danych, ktéry podejmuje stosowne dziatania naprawcze i zaradcze.




