ZARZADZENIE NR 6/2026

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radowie Malym
z dnia 31 lipca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 3 w zw. z art. 34a i 34 b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2025 r., poz.1483 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1. Cel procedury oraz zakres

1. Niniejsze Zarzadzenie okre$la procedure udostepniania i aktualizacji informacji o umowach
zawartych przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Radowie Matym w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwany dalej ,,CRU”.

2. Procedura obejmuje umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 roku, spetniajace warunki okreslone w art.
34 aust. 1 ustawy o finansach publicznych, tj. stanowigce zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.) oraz
zostaty zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej szczegdlnej formie.

3. Kazda umowa/zlecenie przed wpisaniem do CRU JSFP musi zosta¢ wpisana do wewngtrznego
rejestru, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Osoby odpowiedzialne
1._Kierownik Osrodka — sprawuje ogolny nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania procesu, petni

funkcje Administratora systemu, nadaje upowaznienia pracownikom oraz odpowiada za realizacje
obowiazkoéw ustawowych przez jednostke.

2._Gtoéwna Ksiggowa — odpowiada za nadzor finansowo — ksigegowy, weryfikacje warto§ci umow,
poprawnos¢ klasyfikacji wydatkéw oraz nadzoruje etap kwalifikowania umow przed ich technicznym
wprowadzeniem do rejestru oraz przed dokonaniem ptatnosci. Odpowiada za publikacjg umow w CRU.
Jednoczesnie w przypadku nieobecno$ci pracownika merytorycznego zapewnia realizacj¢ obowigzku
wprowadzania i publikowania danych o umowie.

3._Pracownik merytoryczny — posiada imienne upowaznienie do obstugi systemu teleinformatycznego
wprowadzajacego oraz publikujgcego dane o umowie. Sprawuje ogodlny nadzoér nad funkcjonowaniem
konta w CRU JSFP w zakresie wprowadzanej umowy i kontroluje terminowo$¢ wpisow.

§3. Obowiazki pracownikéw

1. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe i w terminie 3 dni przekazuje jej kopie (w wersji
papierowej lub elektronicznej) do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za wprowadzenie
danych do systemu jsfp.rejestrumow.gov.pl.

2. Zasady okreslone w § 3 pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio do udost¢pniania informacji o zmianach umowy
(aneksach), odstgpieniach, rozwigzaniu lub wygasnigciu umowy.

2. Pracownik merytoryczny jest bezwzglednie zobowigzany do oceny, czy dana umowa podlega
wylaczeniu z jawno$ci na podstawie przepisow odrebnych (np. tajemnica przedsigbiorstwa, ochrona
danych osobowych, informacje niejawne) oraz wskazuje konkretny przepis prawa stanowigcy podstawe
wylaczenia.



3. W celu prawidlowosci i kompletnosci danych udostepnianych w CRU oraz ograniczenia ryzyka
btedow wynikajacych z recznego wprowadzania danych, w Osrodku Pomocy Spolecznej stosuje si¢
zasade ,,dwoch par oczu”, polegajaca na rozdzieleniu czynno$ci wprowadzania danych oraz ich
weryfikacji i publikacji pomiedzy upowaznionych pracownikow.

3. Etap wprowadzania danych: (Wprowadzajacy): Pracownik merytoryczny wprowadza do formularza
dane wymagane przez przepisy ustawy o finansach publicznych oraz system teleinformatyczny CRU.
Po zapisaniu danych, wpis otrzymuje status roboczy. Wpisu do CRU JSFP dokonuje si¢ niezwtocznie,
nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

4. Etap kontroli i publikacji: (Publikujacy): Drugi upowazniony pracownik — Gléwna Ksiggowa
dokonuje szczegdtowej weryfikacji wprowadzonych danych z fizycznym dokumentem umowy.
W przypadku braku rozbieznosci zatwierdza wpis i dokonuje jego formalnej publikacji w rejestrze
centralnym. Informacje o nowo zawartej umowie lub aktualizacji danych nalezy wprowadzi¢
i opublikowa¢ w CRU JSFP bez zbednej zwtoki nie pozniej niz w ciagu 30 dni od dnia zawarcia umowy.

§4. Kontrola i nadzoér

1. Administratorem konta jednostki jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej, ktory jednoczesnie
petni nadzor nad prawidtowos$cia obowiazkéw wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia.

2. Administrator konta jednostki jest uprawniony do generowania raportdéw z informacji
zarejestrowanych na koncie jednostki w Systemie CRU JSFP.

§5. Bezpieczenstwo informacji i ochrona danych osobowych

1. Dostep do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finanséw obstugujacego CRU JSFP mozliwy
jest wytacznie po nadaniu imiennego upowaznienia.

2.0soby wykonujace czynno$ci w CRU przetwarzaja dane osobowe na podstawie odrgbnego
upowaznienia wydanego przez administratora danych zgodnie z art. 29 RODO..

3. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, dla pracownika oraz do akt osobowych.

4. Pracownik wprowadzajacy dane do CRU zobowigzany jest do $cistego przestrzegania zasady
minimalizacji danych oraz przepisbw o ochronie danych osobowych, a takze dbalo$¢ o poufnose,
integralnosc¢ i dostepnos¢ danych przetwarzanych roboczo.

5. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow uczestniczacych w procesie zawierania, wprowadzania,
publikowania uméw do wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

6. Administrator danych zapewnia aktualizacje Rejestru czynno$ci przetwarzania przy wsparciu
Inspektora Ochrony Danych.

§6. Postanowienia koncowe

1. Niedopemhienie obowiazkéw okreslonych w niniejszym zarzadzeniu moze skutkowac
odpowiedzialno$cig przewidziang w obowigzujacych przepisach prawa.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od 1 lipca 2026 r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
Anna Marcinkowska
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