Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2026

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 30 czerwca 2026 r.

PROCEDURA

kwalifikowania, udostepniania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Aleksandrowie Kujawskim

§ 1. Cel i zakres procedury.

1.

2

Procedura okresla zasady kwalifikowania uméw do publikacji, przygotowywania danych,
wprowadzania, udostepniania, aktualizowania i korygowania informacji w CRU JSFP.
Procedura dotyczy umdw zawieranych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim albo na jego rzecz, jezeli zobowigzania z tych umoéw obcigzajg plan
finansowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim.

W CRU JSFP publikuje si¢ informacje o umowie, a nie skan, ani petng tres¢ umowy. Dokument

umowy pozostaje w aktach sprawy.

Procedura nie zastepuje:

1) Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w  Aleksandrowie Kujawskim, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 170 000,00 ztotych,

2) Instrukcji kancelaryjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim,

3) Instrukcji sporzadzania , obiegu i kontroli dowodow ksiggowych dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim,

4) wewnetrznych regulacji ochrony danych osobowych.

§ 2. Podstawy prawne.

I
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Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczego6lnosci art. 34a, art. 34b,
art. 34d, art. 53 ust. 1, art. 69 ust. | pkt 2 oraz art. 249 ust. 3.

Rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych, w zakresie definicji
zamowienia.

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w zakresie ograniczen
jawnosci informacji.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), w zakresie zasad
minimalizacji, rozliczalnosci i bezpieczenstwa danych.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim oraz wewnetrzne procedury o ktérych mowa w § 1 ust. 4 niniejszej procedury.



§ 3. Definicje.

1.

Lo

CRU JSFP - Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych prowadzony
w systemie teleinformatycznym zapewnionym przez Ministra Finanséw i Gospodarki.

Konto jednostki - Konito w systemie CRU JSFP przypisane do jednostki organizacyjnej
(Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim) wedtug numeru REGON.
Administrator konta — Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim prowadzacy nadzér organizacyjny nad stosowaniem procedury oraz zarzgdzaniem
kontem jednostki w CRU JSFP, w szczegdlnosci akceptowaniem uzytkownikow, nadawaniem
i odbieraniem uprawniefi, prowadzeniem wykazu 0sob uprawnionych oraz generowaniem
raportow.

Pracownik merytoryczny — pracownik, ktory inicjuje, przygotowuje, realizuje albo rozlicza
UMowg.

Wprowadzajgcy — uzytkownik posiadajacy uprawnienie do wprowadzenia projektu wpisu albo
aktualizacji danych w CRU JSFP.

Publikujacy - uzytkownik posiadajacy uprawnienie do udostgpniania, aktualizowania albo
wycofywania informacji w CRU JSFP.

Metryczka CRU - formularz zawierajacy 10 danych do wpisu w CRU JSFP oraz podpisy
pracownika PCPR, Glownego Ksiggowego, wprowadzajacego i publikujgcego, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do Procedury.

§ 4. Ujecie wydatkow.

.

Informacje o umowie publikuje si¢ na koncie jednostki, ktérej plan finansowy albo budzet jest
obcigzany zobowigzaniem wynikajacym z umowy.

W razie watpliwosci co do wpisu danych do CRU Wprowadzajacy wstrzymuje wpisywanie
i przekazuje sprawe do Administratora konta oraz Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim. W przypadkach nietypowych nalezy uzyskac
stanowisko radcy prawnego.

§ 5. Kwalifikacja umowy:

1.
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Do CRU ISFP kieruje sie informacje o umowie, jezeli facznie:

1) umowa zostala zawarta przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim albo na jego rzecz, i obcigza plan finansowy Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim;

2) umowa stanowi zamoOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamodwien
publicznych, tj. odptatng umowg dotyczaca dostaw, ustug lub robét budowlanych:

3) umowe zawarto w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej albo innej formie
szczegolnej;

4) nie zachodzi wylgczenie albo ograniczenie jawnosci uniemozliwiajace udostgpnienie
informacji w wymaganym zakresie.

Obowigzek kwalifikacji obejmuje wszystkie umowy spetniajace powyzsze warunki, bez progu

minimalnej wartosci, z zastrzezeniem aktualnych przepiséw powszechnie obowigzujacych.

Umowy ustne nie podlegajg obowigzkowemu wpisowi, chyba ze odrebne przepisy albo decyzja

Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim wprowadzi

szerszy zakres publikacji.



4.

W przypadku umowy obejmujacej kilka jednostek kazda jednostka ujmuje w CRU JSFP
wylacznie czesé zobowiagzania przypadajaca na jej plan finansowy albo budzet, jezeli system
i przepisy pozwalajg na takie rozdzielenie danych.

Umowy i aneksy do umow zawarte przed 1 lipca 2026 r. pozostaja poza biezacym obiegiem CRU
JSFP, chyba ze odrebne przepisy albo komunikaty wlasciwego organu wprowadzg inne zasady.

§ 6. Warto$¢ umowy i dane wymagane do publikacji.

(%)

Wartos¢ umowy ustala sie wedfug catkowitej wartosci okreslonej w umowie.

Jezeli umowe zawarto na czas nieoznaczony, przyjmuje si¢ wartos¢ za pierwsze 48 miesiecy
wykonywania umowy.

Jezeli warto$é nie zostala okreslona w umowie, przyjmuje sie taczng wysokos¢ srodkéw, ktdre

jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy. Dla umowy na czas nieoznaczony stosuje

sie okres pierwszych 48 miesiecy.

Na okreslenie wartosci nie wplywa wysokos¢ srodkow faktycznie wydatkowanych. Przy

ustalaniu wartosci uwzglednia sie opcje i wznowienia oraz nie uwzglednia podatku od towarow

i ustug.

Zakres danych do publikacji obejmuje w szczegdlnosci:

) numer umowy, o ile zostal nadany oraz date zawarcia;

2) okres obowiazywania umowy;

3) oznaczenie stron umowy w zakresie wymaganym przez przepisy:

4) opis przedmiotu umowy, wartos¢ umowy i informacjg o finansowaniu ze srodkow, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;

5) status umowy, podstawe ewentualnego wylaczenia jawnosci oraz przyczyng aktualizacji
danych.

§ 7. Role i podziat zadan.

1.

Administrator konta- Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim zapewnia organizacje procesu, wyznacza osoby upowaznione i moze rozstrzygac
sprawy szczegdlnie istotne, nadzoruje stosowanie procedury, prowadzi wykaz 0s6b
uprawnionych, monitoruje terminy, akceptuje uzytkownikéw, nadaje i odbiera uprawnienia,
zarzadza strukturg konta oraz generuje raporty.

. Pracownik PCPR - odpowiada za kwalifikacj¢ wstepna, terminowe przygotowanie i przekazanie

metryczki oraz kompletno$¢ danych dotyczacych umow z zakresu wykonywanych obowigzkow
stuzbowych.

Wprowadzajgcy - wprowadza dane z metryczki.

Publikujgcy - weryfikuje kompletnos¢ wpisu, udostgpnia albo aktualizuje informacje w CRU
ISFP oraz wycofuje informacje, jezeli zachodzi taka podstawa.

. Gléwny ksiggowy - potwierdza wartos¢, zrodlo finansowania, wiasciwy plan finansowy albo

budzet oraz informacje o finansowaniu ze srodkow UE;

. Radca prawny i Inspektor Ochrony Danych - wspiera oceng ograniczen jawnosci, ochrony

danych i przypadkow nietypowych.

§ 8. Obieg informacji o umowie.

Pracownik PCPR przygotowuje metryczke CRU przed podpisaniem umowy w zakresie danych
mozliwych do ustalenia, uzyskuje potwierdzenie Glownego Ksiegowego w zakresie
zabezpieczenia srodkdéw w planie finansowym. Po zawarciu umowy uzupelnia dane wymagane
do wpisu, jezeli powstaly dopiero przy podpisaniu i przekazuje metryczke Wprowadzajgcemu.,




2. Przed publikacja nalezy potwierdzi¢ kwalifikacje umowy oraz ewentualne ograniczenia

jawnosci.

Gléwny Ksiegowy potwierdza elementy finansowe niezbgdne do wpisu, w szczegolnosci wartosé
netto, finansowanie ze srodkéw UE oraz zabezpieczenie srodkdw w planie finansowym przed
podpisaniem umowy.

Wprowadzajacy wpisuje dane do systemu po otrzymaniu kompletnej metryczki. W razie brakow
zwraca sprawe do pracownika PCPR z informacja, co nalezy uzupeinic.

Publikujacy dokonuje udostepnienia informacji po sprawdzeniu, czy wpis zawiera wymagane
dane i czy nie wykracza poza zakres dopuszczalny ze wzgledu na ochrone danych. tajemnice
prawnie chronione lub ograniczenia jawnosci.

Po publikacji Publikujgcy odnotowuje date czynnodci na otrzymanej wczesniej metryczce
umowy.

§ 9. Terminy

l.
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Informacje o umowie udostepnia si¢ w CRU JSFP bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie

30 dni od dnia zawarcia umowy.

Dla zachowania terminu ustawowego przyjmuje si¢ nastepujace terminy wewnetrzne:

1) Pracownik PCPR przekazuje kompletng metryczke do 7 dni roboczych od dnia zawarcia
UMowy:

2) Wprowadzajacy wprowadza dane do 15 dnia od dnia zawarcia umowy, jezeli otrzymal
komplet danych;

3) Publikujacy udostepnia wpis do 25 dnia od dnia zawarcia umowy, pozostawiajgc rezerwe na
korekte brakow.

Te same zasady stosuje si¢ odpowiednio do aktualizacji danych po aneksie, zmianie wartosci,

zmianie strony, rozwigzaniu, odstgpieniu, wypowiedzeniu albo wygasnieciu umowy.

Jezeli termin wewnetrzny nie moze zosta¢ dotrzymany, osoba odpowiedzialna informuje

Administratora konta i wskazuje przyczyne opoznienia oraz planowane dziatanie naprawcze.

§ 10. Ograniczenia jawnosci i ochrona danych.

E.

2

Dane do CRU JSFP przygotowuje si¢ zgodnie z zasada jawnosei finansow publicznych. przy
jednoczesnym poszanowaniu przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
przedsiebiorstwa i innych tajemnic prawnie chronionych.

W przypadku osoby fizycznej bedacej strong umowy co do zasady ujawnia si¢ imig i nazwisko,
bez numeru PESEL, adresu zamieszkania i innych danych niewymaganych przepisami.

Jezeli opis przedmiotu umowy mogtby ujawnia¢ dane dotyczace sfery prywatnej osoby fizycznej
albo informacje podlegajace ograniczeniu jawnosci, pracownik PCPR przygotowuje propozycje
zwigztego opisu oraz wskazuje zakres wylaczenia.

Wylgczenie jawnosci wymaga wskazania podstawy prawnej, zakresu informacji
nieudostepnianej oraz organu albo stanowiska osoby dokonujacej wylaczenia.

Przypadki watpliwe nalezy skonsultowaé z IOD, radca prawnym albo Administratorem konta
przed publikacja.

§ 11. Aktualizacja, korekta i wycofanie informacji.

L.

Aktualizacji dokonuje sig w szczegdlnosci po zmianie umowy, cesji praw, wypowiedzeniu,
odstgpieniu, rozwigzaniu za zgodg stron, wygasnieciu umowy albo stwierdzeniu btedu.
Aktualizacja nastepuje bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zaistnienia
zdarzenia wymagajacego aktualizacji.
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Korekta btedu wymaga krdtkiej notatki wskazujacej: numer umowy, zakres bledu, dat¢ jego
stwierdzenia, sposob poprawy oraz osobe dokonujgcg korekty.

Wycofanie informacji z CRU JSFP jest dopuszczalne wylgcznie w przypadkach przewidzianych
przepisami lub funkcjonalnodciami systemu i wymaga odnotowania przyczyny w dokumentacji
wewnetrznej.

§ 12. Uprawnienia do systemu.

I.
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6.

Uzytkownik konta jednostki moze posiada¢ uprawnienia administratora, wprowadzajacego
informacje o umowie albo publikujacego informacje 0 umowie.

Nadanie uprawnien wymaga imiennego wyznaczenia albo upowaznienia, zapoznania sig
z procedurg oraz zlozenia wniosku o konto osoby fizycznej w systemie CRU JSFP. Wykaz osob
posiadajgcych uprawnienia do CRU JSFP prowadzi Administrator konta.

Administrator konta akceptuje wniosek uzytkownika po potwierdzeniu, ze dana osoba posiada
podstawe do dziatania w imieniu jednostki.

W przypadku zmiany stanowiska, zakresu obowiazkéw, ustania zatrudnienia albo cofnigcia
wyznaczenia, uprawnienia odbiera si¢ bez zbgdnej zwloki.

Wykaz 0séb posiadajacych uprawnienia do CRU JSFP podlega przegladowi co najmniej raz na
kwartat.

Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie stanowi Zatgcznik nr 2 do
Procedury.

§ 13. Awaria systemu i opdznienia

1.

LI

W razie awarii systemu Wprowadzajacy albo Publikujacy dokumentuje datg i godzing proby
wykonania czynnosci oraz tres¢ komunikatu systemowego, jezeli jest dostepny.

Jezeli Minister Finansoéw i Gospodarki poinformuje o awarii systemu, okres awarii uwzglednia
sie przy ocenie dotrzymania terminu publikacji albo aktualizacji.

Kazde przekroczenie terminu ustawowego wymaga notatki wyjasniajacej oraz wskazania
dziatania naprawczego. Notatke akceptuje Administrator konta.

§ 14. Dokumentacja

8
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Metryczki, potwierdzenia wpiséw, notatki i korespondencje dotyczacag CRU JSFP przechowuje
sie wraz z umowg odpowiednio w aktach sprawy dotyczacej danej umowy.

Dokumentacja podlega archiwizacji zgodnie z Instrukcja kancelaryjng Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim, Jednolitym rzeczowym wykazem akt
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim oraz Instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim, oraz wewnetrznymi zasadami obiegu dokumentow.






Zalacznik nr 1 do Procedury

Metryczka CRU - dane niezbedne do wpisu w CRU JSFP

Stanowisko, imi¢ i nazwisko pracownika PCPR

........ R R P T T R TR T T RN

Lp. | Informacja niezbedna do wpisu Dane / tre§¢ do wprowadzenia
I Numer umowy O ile zosial nadany.
- : , Dala zlozenia oswiadczenia woli przez ostatniq strone
2 Data zawarcia umowy
UMOWY,
” Okres, na jaki umowa zostata Czas oznaczony albo nieoznaczony, w przypadku czasu
J r .
zawarta oznaczonego wskazad okres zgodnie z umowg.
: Zamawiajgcy i Wykonawcea w zakresie wymaganym
4 Oznaczenie stron umow, . . ’ -
Y przepisami CRU JSFP.
z ; Opis zwigzly, zgodny z trescig umowy, bez damych
5 Przedmiot umowy r gl ! ¥ 4
zbednych do publikacji.
i Wartosc netto, bez VAT, z uwzglednieniem zasad
6 Wartos¢ umowy _ . e ; ;
ustalania wartosci dla CRU JSFP.
Finansowanie ze srodkow, o !
7 ktorych mowa w art. 5 ust. | pkt 2- | TAK/ NIE.
. 3 u.fip. B
3 Status umowy i dzien zakonczenia | Status na dzien wpisu oraz dzien zakoviczenia, jeZeli
jej obowigzywania Jest znany albo nastgpil.
: i Wypelnié¢ tylko w przyvpadku wylgezenia jawnosci:
Podstawa nieudostepnienia Y Y FIED x J L
9 . .. j podstawa prawna oraz organ albo osoba dokonujgca
informacii o umowie . ; :
- wylgezenia.
L ” Wypeinié tylko w przypadku aktualizacyi, korekty lub
10 | Podstawa aktualizacji informacji M1 v Prayp J "
: - zmiany danych.
inne

Podpis pracownika PCPR

Data i podpis:

Potwierdzenie Gtownego Ksiggowego:
srodki zabezpieczono w planie
finansowym przed podpisaniem umowy.

Data i podpis:

Potwierdzenie wprowadzenia danych do
CRU JSFP

Imie i nazwisko osoby wprowadzajacej:

Data i podpis:

Potwierdzenie konsultacji umowy z Radca
prawnym/ [OD (jezeli wymagane) przez
Publikujgcego

Imie i nazwisko osoby publikujacej:

Data i podpis:

Potwierdzenie publikacji danych w CRU
ISFP

Imie i nazwisko osoby publikujace;:

Data i podpis:
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Zalgeznik nr 2 do Procedury

UPOWAZNIENIE NR ...... T (——

Dziatajac na podstawie art. 34b ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz Procedury wewnetrznej kwalifikowania, udosigpniania
i aktualizowania informacji o umowach w CRU JSFP w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Aleksandrowie Kujawskim, upowazniam:

PATE/PANTAYT <oovssommiiassssmssannsss s s e s o B v i ve S I E S s S SR S S TP s
T 14 L6 by 1 o O ST ——————

do przetwarzania danych w systemie teleinformatycznym Centralnego Rejestru Umdow JSFP w zakresie
wykonywanych obowigzkéw stuzbowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie
Kujawskim, nr REGON:910870260.

Upowaznienie zostaje udzielone w zakresie roli: (zaznaczy¢ wilasciwe).

[ ] WPROWADZAJACY - uprawnia do wprowadzania, edycji, aktualizacji danych umow, aneksow,
porozumien oraz wszelkich zmian w CRU JSFP.

[ ] PUBLIKUJACY — uprawnia do zatwierdzania, udostgpniania oraz wycofania informacji o umowie
w CRU JSFP.

Upowaznienie zostaje udzielone na czas od dnia ............... r. do dnia ....oeeveenen. r. / do dnia ustania
stosunku pracy lub odwolania upowaznienia™.

Osoba upowazniona zobowigzana jest do zachowania w tajemnicy danych, do ktérych uzyska dostep,
oraz sposobdw ich zabezpieczenia, a takze do terminowego i rzetelnego wykonywania powierzonych
zadan.

Oswiadczenie uzytkownika CRU JSFP

Ja, nizej podpisamaipadpieany e sesm— o$wiadczam, 7e
zapoznatam/zapoznatem si¢ z Procedurg wewnetrzng kwalifikowania, udostepniania i aktualizowania
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Aleksandrowie Kujawskim oraz zobowigzuj¢ si¢ do
korzystania z systemu wylgcznie w zakresie nadanych uprawnien. Zobowiazuje si¢ takze do ochrony
danych dostepowych, nieudostepniania konta innym osobom oraz niezwlocznego zgtaszania bledow,
incydentow i potrzeby zmiany uprawnien.







