ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200....5....2026
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE!

2 dnia ..2... lipca 2026 1.

w sprawie: Zasad wprowadzania danych do Centralnego Rejestru Uméw JSFP w Powiatowym

Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie art. 34a ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2025 r. poz.
1483 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U z dnia 2026 r. poz. 440) oraz
§ 10 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej, zarzagdzam co nastepuje:

Definicje

§1.

1. Zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien
Publicznych - umowa odptatnie zawierana miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktérej
przedmiotem jest nabycie od wybranego wykonawcy ustugi, dostawy lub roboty budowalnej.

2. PODGIK - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

3. CRU JSFP —Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

4. FINN Rejestr uméw — narzedzie za pomoca ktérego PODGIK realizuje obowigzek w zakresie CRU
JSFP, jest to dodatkowy modut, bedacy czescia systemu FINN.

5. Umowa — o$wiadczenie woli stron zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub
innej szczegdlne;j.

6. Uzytkownik wprowadzajgcy informacje o umowie — pracownik PODGIK posiadajacy upowaznienie
do wprowadzania do systemu FINN Rejestr uméw informacji o umowie, w tym dokonywania
aktualizacji tych informacji.

7. Uzytkownik publikujacy informacje o umowie — pracownik PODGIK posiadajacy upowaznienie do
udostepniania i aktualizacji informacji o umowie w systemie FINN Rejestr uméw i CRU JSFP,
wycofywania udostepnionych w CRU JSFP informacji o umowie, zasilania CRU JSFP danymi.

8. Administrator —-Dyrektor PODGIK lub osoba upowazniona do reprezentowania jednostki, akceptuje
whnioski o zalozenie konta dla uzytkownikéw systemu, nadaje uprawnienia uzytkownikom oraz

dokonuje ich zmiany, jest administratorem danych w systemie.
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Role i odpowiedzialnos¢

§2.

1. Dyrektor PODGIK nadaje uprawnienia wyznaczonym pracownikom PODGIK wyznaczajgc im
okreslone role.

2. Wovydziat Zaméwien Publicznych jest odpowiedzialny za:
1) wprowadzanie informacji o umowach do systemu FINN Rejestr umoéw, w tym ich aktualizacje

w systemie FINN Rejestr uméw w zakresie prowadzonych spraw,

2) publikacje informacji o umowach w systemie FINN Rejestr umow oraz CRU JSFP.

3. Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych PODGIK posiadajg upowaznienie do
wprowadzania informacji o umowach do systemu FINN Rejestr uméw, w tym ich aktualizacji
w systemie FINN Rejestr umoéw w zakresie prowadzonych spraw w ramach danego wydziatuy,
zgodnie z zakresem kompetencji okreslonym w aktach wewnetrznych jednostki.

4, Kierownicy komdrek organizacyjnych PODGIK sg zobowigzani do zorganizowania pracy w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje wprowadzania danych o umowach do systemu FINN Rejestr
umoéw, w tym takie ich aktualizacji, zgodnie z zasadami ustalonymi w ramach niniejszego

Zarzadzenia.

Zasady i zakres wprowadzania informacji o umowach

§3

1. W PODGIK obowigzek prowadzenia CRU JSFP jest realizowany za pomocg systemu FINN Rejestr
umow.
2. W CRU JSFP udostepnia sie i aktualizuje informacje o umowie zawartej przez PODGIK lub na rzecz
PODGIK, jezeli umowa spetnia tacznie nastepujgce warunki:
1) stanowi zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
Zamowien Publicznych,
2) zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej szczegélnej.
3. W CRU JSFP nie zamieszcza sie informacji o umowie:
1) o ktérej mowa w art. 11 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (umowy z zakresu prawa pracy),
2) dotyczacej zaméwien, o ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo
zamoéwient publicznych (zamdwienia lub konkursy, ktérych przedmiot zamdwienia zawiera
aspekty obronnosci i bezpieczeristwa, podlegajacych szczegélnej procedurze prawa

miedzynarodowego),



3) dotyczacej czynnosci operacyjno-rozpoznawczych finansowanych z funduszu operacyjnego
i podejmowanych przez jednostki uprawnione na podstawie odrebnych ustaw,

4) w dziedzinie obronnosci i bezpieczeristwa lub ktérej udostepnienie, uwzgledniajac
w szczegdlnosci mozliwos¢ agregacji tych informacji, moze zagrazaé interesom parstwa albo
wywrzeé niekorzystny wplyw w zakresie bezpieczeristwa lub obronnosci,

5) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej, zamieszczanej na stronie internetowej Narodowego
Funduszu Zdrowia na podstawie art. 135 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

4. Zakres danych wymaganych do wprowadzenia o umowach w systemie FINN Rejestr umow oraz

CRU JSFP:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano; przy zamdwieniach nieprzekraczajacych 30 tys. zt
netto — jest to numer sprawy, dotyczy to np. uméw zawartych w formie dokumentowe;.

2) date zawarcia umowy — umowa zawarta w formie pisemnej, elektronicznej lub szczegdlnej -
zostaje zawarta w chwili ztozenia podpisu na umowie przez ostatnig osobe. Umowe w formie
dokumentowej jest zawarta w chwili ztozenia przez drugg strone oswiadczenia o przyjeciu
zlecenia/oferty lub przystgpienia przez drugg strone do realizacji umowy.

3) okres, na jaki umowa zostata zawarta — oznaczenie czy umowa zostata zawarta na czas
nieoznaczony czy oznaczony. Okres umowy zawartej na czas oznaczony okreslamy w dniach,
miesigcach lub latach.

4) oznaczenie stron umowy:

a) nazwe, numer regon, numer NIP, adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, jesli siedziba podmiotu jest na terytorium Polski.

b) nazwe, adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej, jesli siedziba
podmiotu jest poza terytorium Polski.

¢} Imie i nazwisko —w przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna.

5) wskazanie przedmiotu umowy - obejmuijg opis zakresu dostaw, robét lub ustug stanowigcych
przedmiot umowy —przedmiot musi by¢ zrozumialy, precyzyjny, jednoznaczny.

6) warto$¢ umowy — w ztotych z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, bez podatku od
towaréw i ustug. Wartos¢ umowy stanowi catkowita jej wartos¢ okreslona w umowie,
a w przypadku, gdy umowa zostata zawarta na czas nieoznaczony — wartos¢ 48 pierwszych
miesiecy wykonania umowy. Jes$li wartosc ta nie zostata okreslona w umowie wowczas tgczna
wysokos$¢ s$rodkéw, ktére jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy.
Uwzgledniamy takze wartos¢ wznowien i opcji.
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7)

8)

9)

10)

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-
3 ustawy o finansach publicznych (m.in. $rodki pochodzace z Unii Europejskiej,
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) lub pochodzace ze Zrddet
zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi) — wskazujemy w tym punkcie ,tak” lub ,nie”.
status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy — wskazujemy w tym punkcie czy
umowa jest ,,aktywna” czy ,nieaktywna”, dziefi zmiany umowy jest automatyczny.
podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére
dokonaty wylgczenia jawnosci danej informacji - w przypadku, informacji o umowie, co do
ktdrych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1i 2—
2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz.
902).

podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej
aktualizacji — nalezy wskaza¢ przyczyne dokonania aktualizacji np. zmiana umowy,
wypowiedzenie, cesje praw lub korekte btedu wraz ze zwieztym okredleniem tej aktualizacji

oraz wskazaniem daty aktualizacji.

5. Terminy wprowadzania i udostepniania informacji o umowach oraz ich aktualizacji obowigzujace

§4

w PODGIK:

1)

2)

bez zbednej zwtoki jednak nie pdziniej niz w terminie 14 dni kalendarzowych w zakresie
wprowadzenia informacji o umowach do systemu, w tym ich aktualizacje, termin liczony od
dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany.

bez zbednej zwloki jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych zakresie publikaciji
lub aktualizacji w systemie informacji o umowie, termin liczony od dnia zawarcia umowy lub

zaistnienia zmiany.

Pracownicy posiadajacy uprawnienia do publikacji informacji o umowach kazdorazowo przed

publikacjg informacji zweryfikujg zakres wprowadzonych danych do systemy przez pracownika

posiadajgcego uprawnienia do wprowadzania danych. Weryfikacji podlega kompletno$¢ danych,

o ktérych mowa w ust. 4 oraz przestanki, o ktérych mowa w ust. 2 i 3. Weryfikacji nie podlega

zgodno$¢ danych z dokumentami zrédtowymi. Kazda komérka musi samodzielnie zweryfikowac

poprawnos$¢ wprowadzonych danych z dokumentacja prowadzonej sprawy.

Ochrona danych i informacji

1. Publikacji podlegaja wytacznie dane wymagane przepisami prawa.



§6

Publikacja danych w CRU JSFP i FINN Rejestr Umow odbywa sie z poszanowaniem przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, w szczegolnosci przepiséw Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
regulujacych dostep do informacji publicznej.

Przed publikacjg nalezy zweryfikowaé, czy informacje nie podlegaja ochronie na podstawie
przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorstwa lub
innych ograniczen ustawowych.

Uzytkownicy systemu FINN Rejestr uméw i CRU JSFP s3 zobowigzani do zachowania poufnosci
informacji nieprzeznaczonych do ujawnienia.

Publikacja danych osobowych powinna uwzglednia¢ zasade minimalizacji danych, zgodnie z ktorg
ujawniane s3 wytacznie informacje niezbedne do realizacji obowigzku wynikajacego z przepiséw
prawa.

Jezeli istniejg uzasadnione podstawy ochrony prywatnoéci osoby fizycznej, dane mogg zostac
nieudostepnione, zgodnie z zasadami okreslonym w § 3 ust. 4 pkt 9.

Osoby uczestniczace w procesie wprowadzania, weryfikacji i publikacji danych sg zobowigzane do
zachowania nalezytej starannosci w zakresie ochrony danych osobowych.

W przypadku stwierdzenia btednego ujawnienia danych osobowych nalezy niezwlocznie podja¢
dziatania korygujace, w tym dokona¢ aktualizacji wpisu oraz poinformowac Inspektora Ochrony
Danych.

Kazdy przypadek naruszenia zasad ochrony danych podlega analizie oraz dokumentowaniu

zgodnie z obowiazujacymi procedurami ochrony danych w PODGIK.

Audyt
Dyrektor PODGIiK moze podjgé decyzje o przeprowadzeniu wewnetrznego audytu poprawnosci
danych publikowanych w CRU JSFP i FINN Rejestr uméw, wydajac w tym zakresie Zarzgdzenie.
Wyniki audytu dokumentowane sa w formie protokotu.

Stwierdzone nieprawidtowosci podlegajg analizie oraz dziataniom korygujgcym.

Szkolenia

Pracownicy uczestniczagcy w procesie publikacji danych sg zobowigzani do udziatu w szkoleniach

dotyczgcych obstugi CRU JSFP i FIIN Rejestr uméw oraz obowigzujgcych przepisow.



Postanowienia koricowe
§7
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z datg obowigzujacg od dnia 1 lipca 2026 roku.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem stosuje sie obowigzujgce przepisy prawa

oraz wewnetrzne regulacje PODGIK.
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