Zalacznik do Zarzadzenia nr 23
Dyrektora Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie Wlkp. z dnia 29 czerwca 2026 r.

Procedura rejestrowania umow w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finansow Publicznych w Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Gorzowie WIkp.

I. Cel procedury i postanowienia ogélne

1. Celem procedury jest zapewnienie terminowego, kompletnego, zgodnego
z przepisami prawa wprowadzania informacji o umowach, zawartych przez WSSE
w Gorzowie WIkp. do Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (zwanego dalej ,,CRU”).

2. Procedura okresla zasady organizacji, prowadzenia i obstugi procesu przekazywania,
wprowadzania, publikowania, aktualizowania, korygowania, wycofywania
1 archiwizowania informacji o umowach w CRU.

3. Procedure stosuje si¢ lacznie z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi obiegu
dokumentow w WSSE, zamowien publicznych, zawierania umoéw, ochrony danych
osobowych, bezpieczenstwa informacji.

4. Procedura dotyczy umow zawieranych przez WSSE oraz uméw zawieranych na rzecz
WSSE przez inne podmioty.

II. Podzial kompetencji i odpowiedzialno$¢

1. Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow komorek organizacyjnych WSSE
uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji, zmianie, rozliczeniu i archiwizacji
umow/ zlecen oraz innych powigzanych zdarzen prawnych.

2. Odpowiedzialno$¢ merytoryczng oraz wykonawcza w systemie CRU powierza si¢
pracownikom nastepujacych komoérek organizacyjnych:

1) Oddzialu Administracyjno-Technicznego oraz Zamoéwien Publicznych
(OATZP) — w zakresie umow, zlecen na dostawy, ustugi ( np.: prace serwisowe,
remontowe, projektowe, doradcze, informatyczne, prawnicze itp.) 1 roboty
budowlane;

2) Oddzialu Kadr i Szkolen (OKiSZ) — w zakresie umow oraz zgloszen dotyczacych
szkolen zewnetrznych i1 noclegéw pracownikow WSSE;

3) Dzialu Laboratoryjnego (DL) — w zakresie umoéw i1 zamoéwien zwigzanych
z zakupem udziatu w badaniach biegto$ci oraz poréwnaniach miedzylaboratoryjnych
(PT/ILC).

3. Pracownicy wymienionych wyzej komorek organizacyjnych posiadajacy
upowaznienie do wprowadzania/ publikacji danych w CRU, ponosza bezposrednig
odpowiedzialno$¢ za nieterminowe, bledne wprowadzenie danych do CRU w swoim
obszarze kompetencji.

4. OATZP petni funkcj¢ koordynujaca — w przypadku watpliwos$ci interpretacyjnych co
do obowiagzku rejestracji danej umowy, pracownicy OKiSZ oraz DL zasi¢gaja opinii
Kierownika OATZP i/lub osoby go zast¢pujacej lub innego pracownika OATZP. Ponadto,
w przypadku watpliwosci, czy dana umowa/ zlecenie podlega ujawnieniu w CRU,
pracownicy komorek organizacyjnych wymienionych w pkt. 2 moga zasiggna¢ opinii Radcy
prawnego, Inspektora ochrony danych, Gltéwnego ksiegowego.



III. Kryteria uméw podlegajacych i niepodlegajacych wpisowi:

1. Obowiazkowi wpisu do CRU podlegaja umowy/zlecenia zawarte przez WSSE od dnia
1 lipca 2026 r. w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub w innej formie
szczegollnej, ktore stanowia zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamowien
publicznych (PZP).

2. Procedure¢ stosuje si¢ niezaleznie od tego, czy umowa zostala zawarta po
przeprowadzeniu postgpowania na podstawie PZP, czy z wylaczeniem PZP (w tym na
podstawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz
170000,00 ztotych bez podatku od towarow 1 ustug), jezeli spetnia przestanki ujawnienia
w CRU.

3. Do uméw wymagajacych analizy pod katem ujawnienia 1 wpisu nalezg
w szczegblnosci:

a) umowy o zamoOwienie publiczne zawarte po przeprowadzeniu postgpowania na
podstawie PZP;

b) umowy zawarte na podstawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych,
ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170000,00 ztotych bez podatku od towarow i ustug,

c¢) aneksy i porozumienia zmieniajace dane ujawnione w CRU;

d) dokumenty wptywajace na status, okres obowigzywania lub warto$¢ umowy.

4. Obowigzkowi wpisu do CRU nie podlegaja umowy zawierane na podstawie
przepisow prawa pracy (w tym umowy o prace).

IV. Rejestracja, obieg dokumentow i terminy

1. Niezwlocznie po podpisaniu umowy tj. umowy/ zlecenia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane; zgloszenia udzialu pracownika WSSE w szkoleniu zewnetrznym, zakupu
noclegu, zgloszenia udziatu w PT/ILC, innych zdarzen, pracownik komoérki organizacyjnej
zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w pkt II ust 2, rejestruje dane w CRU. W tym
celu loguje si¢ do systemu CRU i wprowadza wymagane prawem dane (m.in. data zawarcia,
okres obowigzywania, strony umowy, warto$¢ brutto, przedmiot umowy).

2. Wprowadzenie danych do systemu CRU nalezy dokona¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia zawarcia umowy/ zlecenia.

3. Kazda umowa/ zlecenie musi zawiera¢ adnotacj¢ okreslajaca, czy umowa zawiera
informacje podlegajace ochronie (np. tajemnice¢ przedsigbiorstwa) lub czy wymaga
anonimizacji szczegdlnych kategorii danych osobowych.

4. Po wygenerowaniu przez system CRU unikalnego numeru identyfikacyjnego wpisu,
pracownik rejestrujacy umowe/ zlecenie nanosi numer na oryginale dokumentu (w formie
czytelnego zapisu odrecznego np: "Zarejestrowano w CRU pod nr...").

5. Dokumentacja dotyczaca umowy/ zlecenia po wprowadzeniu do CRU jest
przekazywana Kierownikowi OATZP lub osobie jg zastgpujacej lub innemu pracownikowi
OATZP w terminie 3 dni roboczych od dnia jej wprowadzenia do CRU i podlega
sprawdzeniu oraz publikacji.

6. Oryginaly umow, zlecen po ich publikacji w CRU sg przechowywane we wiasciwych
komorkach organizacyjnych, zgodnie z podzialem kompetencji okreslonym w pkt II ust 2,
przez okres 5 lat. Okres ten jest liczony od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku,



w ktorym ostatecznie zakonczono realizacje lub wygast okres obowigzywania danej umowy,
zlecenia badz zdarzenia.

7. W CRU nie publikuje si¢ tresci umowy, zatacznikow do umowy ani peinej
dokumentacji postepowania, lecz wytacznie zakres informacji okreslony przepisami.

8. Osoby rejestrujace umowe/ zlecenie zobowigzane s3 do aktualizacji danych
zamieszczonych w CRU dotyczacych wezesniej opublikowanych informacji wynikajacych
ze zmiany stanu faktycznego lub prawnego, w szczegdlnosci np. ze zmiany warto$ci umowy,
zmiany przedmiotu umowy, =zawarcia aneksu, zmiany okresu obowigzywania,
wypowiedzenia, odstgpienia, rozwigzania lub zakonczenia (wygasnigcia), zmiany statusu
umowy; ustalenia dnia zakonczenia obowigzywania umowy/ zlecenia, zmiany podstawy
prawnej nieudostepnienia informacji.

9. Aktualizacji dokonuje si¢ bez zbg¢dnej zwtloki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od
dnia zaistnienia zmiany.

10. W przypadku korekty czyli sprostowania bledu lub omyiki, niezgodnosci lub
niekompletnosci danych opublikowanych w CRU oraz w przypadku wycofania informacji
tj. usunigcia, oznaczenia albo wykonania innej czynnos$ci przewidzianej w systemie CRU
w odniesieniu do informacji opublikowanej bez podstawy, omytkowo albo z naruszeniem
ograniczen jawnosci, tryb postgpowania jest identyczny jak w przypadku aktualizacji
informacji w CRU.

V. Umowy i informacje niepodlegajace ujawnieniu (lub zapis wylaczenia jawnosci
i ochrona informacji)
1. Nie ujawnia si¢ w CRU informacji o umowach, ktére sg wytaczone z obowigzku
ujawnienia na podstawie przepisOw prawa.
2. Nie ujawnia si¢ informacji, ktorych jawnos$¢ podlega ograniczeniu, w szczegolnosci ze
wzgledu na:
1) informacje niejawne;
2) inne tajemnice ustawowo chronione;
3) prywatno$¢ osoby fizycznej;
4) tajemnice przedsiebiorcy;
5) ochron¢ danych osobowych;
6) bezpieczenstwo panstwa, bezpieczenstwo publiczne albo inne dobra chronione
ustawowo;
7) inne ustawowe przestanki ograniczenia prawa do informacji publiczne;.
3. Wylaczenie jawno$ci moze dotyczy¢ catosci informacji albo okreslonych pol
informacyjnych, jezeli przepisy 1 funkcjonalnosci systemu CRU na to pozwalaja.
4. Wylaczenia jawnos$ci nie stosuje si¢ automatycznie. Kazdy przypadek wymaga
indywidualnej oceny.
5. Ocena wylaczenia jawnosci powinna by¢ udokumentowana 1 zawieraé co
najmniej:
1) oznaczenie umowy;
2) wskazanie informacji obje¢tych wytaczeniem,;
3) podstawe prawng ograniczenia jawnosci,
4) uzasadnienie faktyczne;



5) date 1 osobe dokonujaca oceny;
6) informacj¢ o konsultacji z radcg prawnym, inspektorem ochrony danych albo inng
komorka, jezeli konsultacja byla wymagana.

6. Jezeli ograniczenie jawno$ci wynika z tajemnicy przedsiebiorcy, pracownicy
wymienieni w pkt II ust 2, weryfikuja, czy zastrzezenie zostato dokonane skutecznie i czy
dotyczy konkretnych informac;ji.

7. Jezeli informacja zawiera dane osobowe, komorka merytoryczna dokonuje oceny
dopuszczalno$ci i1 zakresu ujawnienia z uwzglednieniem przepisoOw o dostepie do informacji
publicznej oraz RODO.

8. Umowy/ zlecenia niepodlegajace ujawnieniu albo wymagajace analizy przed
publikacja to:

1. Kategorie wymagajace kazdorazowej analizy przed publikacja:

1) umowy zawierajace dane osobowe o0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci
gospodarczej;

2) umowy, ktorych druga strona zastrzegta tajemnice przedsigbiorcy;

3) umowy zawierajace informacje niejawne albo inne tajemnice ustawowo chronione;

4) umowy dotyczace bezpieczenstwa, ochrony, infrastruktury krytycznej, systemow
informatycznych albo zabezpieczen technicznych;

5) umowy finansowane ze $rodkéw europejskich lub zagranicznych, jezeli wymagaja
dodatkowego oznaczenia zrodla finansowania;

6) umowy wieloletnie, bezterminowe, z opcjami, wznowieniami albo wynagrodzeniem
zmiennym;

7) umowy zawierane poza PZP, ktérych kwalifikacja jako zamowienia wymaga oceny;

8) umowy nietypowe, mieszane albo obejmujace kilka rodzajow §wiadczen.

2. Kategorie potencjalnie niepodlegajace ujawnieniu:

1) umowy wylaczone 2z obowigzku wujawnienia na podstawie przepisoOw
szczegblnych;

2) umowy lub informacje objete ograniczeniem jawnosci na podstawie ustawy
o dostepie do informacji publicznej;

3) informacje, ktorych ujawnienie naruszatoby ochrone danych osobowych;

4) informacje objete tajemnicami ustawowo chronionymi;

5) inne informacje wskazane przez przepisy powszechnie obowigzujace.

9. Wpisanie kategorii do wykazu nie oznacza automatycznego wylaczenia jawnosci.
Kazdy przypadek wymaga indywidualnej oceny i udokumentowania.

VI. Zasady ustalania wartosci umowy

1. Warto$¢ umowy okresla si¢ jako catkowitg warto$¢ okreslong w umowie, bez podatku
od towarow 1 ustug, w ztotych, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

2. W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony wartos¢ umowy ustala si¢ jako
warto$¢ §wiadczen za pierwsze 48 miesiecy obowigzywania umowy.

3. Przy ustalaniu warto$ci umowy uwzglednia si¢ opcje, wznowienia i inne uprawnienia
przewidziane w umowie, jezeli wptywaja na catkowita warto$¢ umowy.

4. Jezeli umowa przewiduje wynagrodzenie maksymalne, ryczattowe, kosztorysowe,
jednostkowe, abonamentowe, prowizyjne, godzinowe albo mieszane, komorka



merytoryczna wskazuje w karcie informacyjnej sposob ustalenia wartos$ci.

5. Jezeli umowa zostata zawarta w walucie obcej, komorka merytoryczna wskazuje
sposob przeliczenia warto$ci na ztote, zgodnie z przepisami, dokumentacja umowy albo
zasadami rachunkowos$ci obowigzujacymi w jednostce.

6. Zmiana warto$ci umowy wymaga aktualizacji informacji w CRU, jezeli wptywa na
dane opublikowane w rejestrze.

7. Ustalenie warto$ci umowy na potrzeby CRU nie zastgpuje szacowania wartosci
zamoOwienia na potrzeby PZP ani planowania finansowego.

VII. Postanowienia koncowe

1. Dane publikowane w CRU musza by¢ zgodne z dokumentacja zrédlowa,
w szczegblnosci z umowa, aneksem, dokumentem rozwigzania, wypowiedzenia, odstagpienia
albo zakonczenia umowy, rejestrem umow oraz wiasciwymi systemami wewngtrznymi
jednostki.

2. Opis przedmiotu umowy powinien by¢ zwigzly, jednoznaczny i1 zrozumiaty, bez
ujawniania informacji wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami.

3. Komoérka merytoryczna odpowiada za prawidlowos¢ i1 kompletnos¢ danych
przekazanych do CRU.

4. Kierownik jednostki zapewnia zastepstwa dla Administratora CRU oraz Koordynatora
CRU.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt II ust. 2, wyznaczaja
zastepstwa dla osob upowaznionych do wprowadzania, aktualizowania, publikowania,
wycofywania albo wykonywania innych czynnosci.

6. Zastepstwa powinny by¢ okre$lone pisemnie, w szczegdlnosci w zarzadzeniu,
upowaznieniu, zakresie obowigzkow albo innym dokumencie organizacyjnym.

7. Osoba zastgpujaca wykonuje czynno$ci wyltacznie w zakresie nadanych uprawnien.

8. W przypadku nieobecno$ci osoby odpowiedzialnej za przygotowanie danych
kierownik komorki merytorycznej wyznacza osobe¢ zastepujaca.

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

10. W przypadku awarii systemu albo braku dostgpu do CRU Administrator CRU
dokumentuje zdarzenie, a Koordynator CRU monitoruje wptyw awarii na terminy ustawowe.



