Zarzadzenie nr 63/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

z dnia 16 wrzesnia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

2 2025 r. poz. 1483 z p6in. zm.), § 7 ust. 1 pkt 1i 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr
114/2026 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 2 lipca 2026 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku, zmienionej Uchwatg Nr
127/2026 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 23 lipca 2026 r., zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza sie Procedure udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Pracownicy Centrum uczestniczacy w przygotowaniu, zawieraniu lub realizacji uméw
zobowiazani sa do stosowania Procedury, o ktérej mowaw § 1.

§ 3.

1. Osoby wykonujace czynnosci w systemie CRU dziatajg na podstawie nadanych
uprawnien oraz imiennych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych,
zgodnie z zakresem okreslonym w Procedurze.

2. Kierownik Zespotu Organizacyjnego zapewnia, we wspétpracy z Inspektorem Ochrony
Danych, aktualizacje dokumentacji ochrony danych osobowych w zakresie zwigzanym
z realizacja obowiazkéw dotyczacych Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych.

3. Przy zawieraniu umow stosuje si¢ wtasciwa klauzule informacyjna uwzgledniajaca
udostepnianie informacji w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych.

§4.
Nadzér nad realizacjg Procedury powierza sie Kierownikowi Zespotu Organizacyjnego.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr6.3/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
RodZzinie w Stupsku z dnia 16 wrzesnia 2026 r.

Procedura zasad udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

§1.

1. Procedura okresla zasady kwalifikowania uméw oraz wprowadzania, udostepniania
i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych, zwanym dalej,,CRU”, w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku.

2. Procedurg stosuje si¢ do uméw zawieranych przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku w zakresie podlegajacym obowigzkowi udostepnienia informagiji
w CRU.

i §2.
llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1. Centrum - nalezy przez to rozumieé Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Stupsku;

2. Systemie CRU - rozumie sig przez to System teleinformatyczny, w ktérym
prowadzony jest Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,

3. Umowie - rozumie sie przez to umowe spetniajacg warunki z art. 34a ust. 1 ustawy
o finansach publicznych.

4. Administratorze — osoba zarzadzajaca kontem jednostki w Systemie Centralnego
rejestru Uméw (CRU JSFP), nadzorujaca proces wprowadzania danych, uprawniona
do akceptacji wnioskéw o zatozenie konta uzytkownika, odbierania i zmieniania
uprawnier oraz generowania raportéw z informacji zarejestrowanych na koncie
jednostki.

5. Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika

przygotowujacego lub prowadzacego sprawe, w ramach ktérej zawierana jest
umowa;

6. Wprowadzajgcym — osoba z Zespotu Organizacyjnego Centrum uprawniona do
wprowadzania i zmieniania informacji o umowach w Systemie CRU JSFP przed ich
publikacja;

7. Publikujacym — osoba z Zespotu Organizacyjnego Centrum uprawniona do
udostepniania i aktualizowania informacji w Systemie CRU JSFP, wycofywania
wpisow.

§3.
Dyrektor Centrum petni role Administratora konta jednostki w systemie CRU i nadaje
wyznaczonym pracownikom uprawnienia Wprowadzajacego oraz Publikujacego. Osoby



wykonujace czynnosci w systemie posiadajg upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do Procedury. Jeden uzytkownik moze
posiadaé wiecej niz jeden rodzaj uprawnien.

§4.

1. Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe odpowiada za prawidtowa kwalifikacje
umowy oraz przekazanie informacji niezbednych do jej wprowadzenia do CRU, w tym
dokonuje oceny, czy w zakresie informacji podlegajacych udostepnieniu zachodza
ograniczenia prawa do informacji publicznej wynikajace z przepiséw odregbnych (np.
tajemnica przedsiebiorstwa, ochrona danych osobowych, informacje niejawne).

2. Kwalifikacji dokonuje sig przed wprowadzeniem danych do systemu CRU.

3. W przypadku watpliwosci co do obowigzku udostepnienia informacji o umowie
pracownik merytoryczny konsultuje kwalifikacje z Publikujgcym.

4. Decyzje o wytaczeniu jawnosci informacji o umowie w CRU podejmuje Dyrektor
Centrum, co dokumentuje sie w aktach sprawy.

§5.
1. Publikacji w CRU podlegaja informacje o umowach zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.,
ktore tacznie:

1) stanowig zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zaméwier

publicznych;

2) zostaty zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej

formie szczegdlne;j.
2. Publikacji w CRU nie podlegaja:
- 1) umowy o prace;

2) umowy niestanowiace nabycia przez Centrum robét budowlanych, dostaw lub
ustug;

3) umowy zawarte wytgcznie w formie ustnej lub dorozumianej;

4) umowy zawarte przed dniem 1 lipca 2026 r. oraz aneksy do tych uméw;

5) faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe, ktdre nie stanowig umowy;

6) umowy zawierane z rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy
dziecka, rodzinami pomocowymi oraz rodzinami wspierajacymi, zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych im zadan;

7) umowy dotyczacych przyznawania indywidualnego wsparcia osobom
korzystajacym z programéw realizowanych przez Centrum, w tym programu
,Opieka Wytchnieniowa”;

8) umowy dotyczacych dotacji, dofinansowan i innych $rodkéw otrzymywanych
przez Centrum, w tym ze $rodkéw PFRON, programéw ministeriainych oraz
funduszy europejskich;

9) umowy partnerskie, jezeli Centrum wystepuje jako beneficjent lub podmiot
otrzymujacy $rodki na realizacje projektu;



10) swiadczenia przyznawane osobom uprawnionym z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, niestanowiace nabycia przez Centrum dostaw lub
ustug;

11) decyzje administracyjne oraz inne jednostronne akty rozstrzygajace o
prawach lub obowigzkach.

Umowy zlecenia i umowy o dzieto kwalifikuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w
ust. 1.

Umowy zawierane przez Centrum z wykonawcami na dostawy lub ustugi finansowane
ze $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym na zakup paczek
okolicznosciowych, kwalifikuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 1.

Umowy zawarte w formie elektronicznej lub dokumentowej kwalifikuje sie do CRU na
zasadach ogoélnych.

Korespondencja e-mail stanowi podstawe do kwalifikacji umowy do CRU, jezeli
wynika z niej uzgodnienie istotnych warunkéw umowy oraz zgodne oswiadczenia
woli stron, w szczegdlnosci potwierdzenie przyjecia zamowienia do realizacji.

. Sama faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy nie stanowi podstawy do
publikacji w CRU, jezeli nie dokumentuje zawarcia umowy podlegajacej publikac;ji.

. Wartos¢ umowy nie stanowi kryterium kwalifikacji do CRU. W CRU warto$¢ umowy
‘wykazuje sie bez VAT, o ile VAT ma zastosowanie, a numer umowy wskazuje sie tylko,
jezeli zostat nadany.

§ 6.

. Wprowadzajacy wprowadza do systemu CRU informacje w zakresie wymaganym
przepisami prawa, z uwzglednieniem ograniczen jawnosci dotyczacych
poszczegoblnych informacji.

Dane dotyczgce umowy Wprowadzajgcy wprowadza do systemu CRU niezwlocznie
po jej zawarciu, w terminie umozliwiajgcym zachowanie ustawowego terminu
publikacji.

Wprowadzajgcy po zamieszczeniu danych w systemie CRU przekazuje umowe wraz z
informacjg o gotowosci wpisu do publikacji Publikujgcemu.

. Jako potwierdzenie wprowadzenia danych w systemie CRU umieszcza sig piecze¢ na
umowie, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§7.
Publikujgcy weryfikuje kompletnosé wpisu przed jego publikacja.
Do publikacji informacji w CRU uprawnieni sg wytacznie dyrektor Centrum oraz
Publikujacy.
Informacje o umowie publikuje sie w CRU nie pdéZniej niz w terminie 30 dni od dnia jej
zawarcia.
. W przypadku zmiany informacji podlegajacych publikacji pracownik merytoryczny
niezwtocznie przekazuje informacje niezbedne do aktualizacji danych w CRU.
. Aktualizacje informacji publikuje sie nie poZniej niz w terminie 30 dni od dnia
zaistnienia przyczyny aktualizacji.



6. Jako potwierdzenie opublikowania danych w systemie CRU umieszcza sig pieczeé na
umowie, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

§8.

1. Pracownik merytoryczny odpowiada za biezace zgtaszanie zmian dotyczacych
umowy, w tym jej zakoriczenia, majacych wptyw na dane ujawnione w CRU.

2. Aktualizacji danych w systemie CRU dokonuje Wprowadzajacy.

3. Publikacji zaktualizowanych danych dokonuja osoby, o ktérych mowa w § 7 ust. 2.
W przypadku stwierdzenia btedu dokonuje sie korekty wpisu. Wycofania
opublikowanej informacji z dostepu publicznego dokonuje sie wytgcznie
w uzasadnionych przypadkach przez osobe uprawniong do Publikacji.

5. Upowazniony przez Dyrektora Centrum Publikujacy, dokonuje okresowej weryfikacji
statusow wpiséw w CRU.

§9.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Procedura, stosuje sie przepisy dotyczace
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

P



Zafqcznik nr 1 do Procedury zasad udostepniania
i aktualizacji informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umdéw

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
)] 1 SO,
Na podstawie art. 29§ 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)

UPOWAZNIAM
Panig/Pana .......c...........
zatrudniona/-ego na stanowisku ...

do przetwarzania w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(dalej: ,,CRU JSFP”) danych osobowych os6b fizycznych, bedacych stronami uméw
zawieranych przez jednostke sektora finanséw publicznych lub na jej rzecz, w zakresie
udostepniania i aktualizowania informacji o umowie w CRU JSFP prowadzonym przez
Ministra Finanséw, tj. do wykonywania nastepujacych operacii:

1) wprowadzania informacji o umowie do CRU JSFP, w tym dokonywania zmian tych
informacii;
2) publikowania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowie w CRU JSFP.

Upowaznienie wydaje sie na czas realizacji zadar przydzielonych w ww. zakresie, nie péiniej
niz do czasu wygasnigcia podstawy zatrudnienia, przy czym Dyrektor Centrum posiada
uprawnienie do jego odwotania w kazdej chwili.

Osoba upowazniona posiada dostep do systemu teleinformatycznego przetwarzajgcego
dane osobowe:

Lp. System teleinformatyczny

1. Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

{pieczec i podpis Dyrektora Centrum)

Upowaznienie otrzymatam/-em



Zatgcznik nr 2 do Procedury zasad udostepniania
i aktualizacji informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umoéw

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku

Wzér pieczatki do stosowania dla pracownikéw realizujgcych czynnosci
Wprowadzajacego/Publikujacego w systemie CRU:

Potwierdzam wprowadzenie oraz opublikowanie danych w Centralnym
Rejestrze Umow JSFP

.................................................................................

.................................................................................




