srodek Pomocy Spotecing)
) Hallera 11

ul. Gen. Joéz fal
Ly ZARZADZENIE NR 23/2026
qnails cakrata et ®opaswie sie.p! 2 ,
' e OWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU
z dnia 27 lipca 2026 r.

w sprawie organizacji i prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 10 zatgcznika do Zarzadzenia Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej W Swieciu Nr 21/2024 z dnia 02 wrzednia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Oérodka Pomocy Spotecznej W Swieciu oraz art. 34b ust.4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2025 1. poz. 1483 z pozn.
zm.) '

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wyznacza si¢ nastepujacych pracownikow, jako osoby wprowadzajgce 1 publikujace informacje
w Centralnym Rejestrze Umow w Oérodku Pomocy Spolecznej w Swieciu: '
1) Aneta Frankiewicz;
2) Dariusz Guz;
3) Julia Kusmierz.

§ 2.

Do obowigzkéw pracownikow wskazanych w § 1 nalezy m.in.:
1) weryfikacja umow podlegajacych WpisSowi;
2) weryfikacja zgodnosci danych z umowa;
3) weryfikacja danych osobowych ze wzgledu na ochrong danych osobowych ze
szczegdlnym ustaleniem sakresu danych podlegajacych ujawnieniu oraz
ewentualnej anonimizacji;

4) wprowadzanie 1 publikacja informacji w Centralnym Rejestrze Umow;
5) aktualizacja danych zamieszczonych w Centralnym Rejestrze Umow.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ kazdego pracownika do sporzadzenia ., Formularza podstawowych danych do
publikacji umowy”’, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, po dokonanych

zakupach na podstawie umowy zawartej na pismie, elektronicznie, dokumentowe] lub innej
formie szczegdlnej.

§ 4.
Wprowadza sig zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia ,,Procedura ochrony danych osobowych
i zasad przy wprowadzaniu danych do CRU”, zatacznik nr 2 ,,Wz0r rejestru decyzji o wylgczeniu
jawnosci”, zatgcznik nr 3 _Instrukcja rejestracji umowy w systemie CRU JSFP oraz aktualizacji
danych” oraz zalacznik nr 4 ,, Formularz podstawowych danych do publikacji umowy .

§ 5.
Zobowigzuje sig wszystkich pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego zarzadzenia.



§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia 23/2026 Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 27 lipca 2026 r.

Procedura ochrony danych osobowych i zasad przy wprowadzaniu danych do CRU.

Niniejsza procedura okresla sposob przetwarzania i ochrony danych w zwiazku z realizacja
zadan polegajgcych na udostepnianiu i aktualizacji w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU) informacji o umowach zawartych przez jednostke
sektora finanséw publicznych (dalej: j.s.f.p.) lub na jej rzecz.

Wymogi prawne w tym zakresie zostaty uregulowane w art. 34a — 34d ustawy z 27.08.2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm. — dalej: u.f.p.), w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw i Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440, dalej: rozporzadzenie
CRU) oraz w przepisach rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r., poz. 119, dalej: ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych).

1. Podejmowanie dzialan przez osoby uprawnione.
Do wykonywania czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i aktualizacja w CRU
informacji o umowach uprawnione sg osoby upowaznione przez kierownika j.s.f.p.
i posiadajgce konto w systemie teleinformatycznym CRU.

2. Ocena i kwalifikowanie informacji o umowach i zawartych w nich danych do
publikacji w CRU.
Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU osoba uprawniona dokonuje oceny
dopuszczalnosci udostepnienia informacji w CRU, uwzgledniajac wymogi okreslone
w art. 34a u.fp. Dane osobowe udostgpniane w CRU powinny by¢ ograniczone
do oznaczenia stron umowy. Wsrdd informacji o stronach umowy wigkszo$¢ odnosi¢ si¢
bedzie do przedsiebiorcow, jednak moga tam znalezé si¢ informacje o osobach
fizycznych, z ktérymi umowa zostala zawarta. W przypadku gdy strong umowy jest
osoba fizyczna, oznaczeniem strony umowy jest imi¢ i nazwisko tej osoby (por. §3 pkt
2 rozporzadzenia CRU). W zakresie oznaczenia stron umowy nie mieszczg si¢ inne dane
0s6b fizycznych, w szczegdlnosci numery PESEL i adresy zamieszkania, ktore
sg zawarte w umowach, jednak nie podlegaja udostepnianiu w CRU.

3. Anonimizacja danych przed ich publikacjg w CRU.
Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajgcych udostgpnieniu w CRU znajdujg si¢
dane osobowe, ktére podlegaja wyltaczeniu z udost¢pniania na podstawie art. 34a ust.
8 u.fp. (W CRU nie udostepnia sie informacji o umowie, co do ktérych prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej), wowczas tego rodzaju
dane nalezy zanonimizowaé. Dotyczy to w szczegdlnosei informacji obejmujacych
wskazanie przedmiotu umowy, z ktorego wprost badz posrednio mozliwe byloby
ustalenie informacji odnoszacych sie do sfery prywatnosci osoby fizycznej — w tym
przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji tego rodzaju danych. W przypadku wytaczenia
jawnosci ze wzgledu na prywatno$¢ osoby, w CRU nalezy zamiesci¢ wzmiankg
o przyczynie wylaczenia jawnosci (jednostke redakcyjnag i tytul aktu prawnego
stanowigcych podstawe prawng nieudostgpnienia informacji oraz nazwe organu
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6.

‘lub stanowisko osoby dokonujgcej wylaczenia jawnosci informacji, zgodnie z art. 34a

ust. 7 pkt 9 u.f.p. oraz §3 pkt 7 rozporzadzenia CRU).

Wprowadzanie danych do CRU i udost¢pnianie informacji w CRU.
Zgodnie z art. 34a ust. 10 u.f.p. informacje o umowie udostepnia si¢ i aktualizuje w CRU

bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia

umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie
wlicza si¢ dni, w ktérych wystapita awaria systemu teleinformatycznego w ktérym
rejestr ten jest prowadzony.

Realizacja praw oséb, ktérych dane dotyczg w kontekscie CRU.

Osobom fizycznym, ktérych dane przetwarzane s3 w CRU przystuguja uprawnienia

~okreslone w przepisach ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych. Osoba, ktérej dane

dotyczag ma prawo do uzyskania informacji o przetwarzaniu danych; zadania
skorygowania informacji nieprawidtowych (poprawienia bleddéw, uaktualnienia
nieaktualnych danych) oraz w niektérych przypadkach zgdana usunigcia danych.

5.1. Informowanie o przetwarzaniu danych, dostep do danych.
Oprocz informowania o przetwarzaniu danych w CRU przy zawieraniu umowy z

~ kontrahentem, na administratorze danych cigzy obowigzek udostepnienia informacji

0 przetwarzaniu oraz umozliwienia dostepu do danych w trakcie ich przetwarzania. Na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza nalezy udostepnié jej informacje i umozliwi¢ dostep
do danych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia 2016/679. Z uwagi na to, ze dane zawarte
w CRU sg jawne i dostgpne w Internecie, osoba, ktorej dane dotyczg moze samodzielnie
uzyska¢ dostgp do danych 1 pobra¢ kopie danych przetwarzanych

- w CRU.

5.2. Korygowanie danych.

W przypadku, gdy osoba, ktérej dane dotyczg wykaze, ze wprowadzone do CRU dane
sg nieprawidtowe (zawieraja bledy), badZ osoba uprawniona stwierdzi nieprawidtowosé
danych, dane osobowe powinny zosta¢ skorygowane.

5.3, Aktualizacja danych.

Jezeli dane osobowe udost¢gpnione w CRU sg nieaktualne, osoba uprawniona do
zamieszczania informacji w CRU powinna dokona¢ uaktualnienia takich danych.
Informacja wskazujgca podstawe dokonania aktualizacji powinna by¢ zamieszczona
w CRU, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 10 u.f.p.

" 5.4. Usuwanie danych.

Zgodnie z art. 34b ust. 6 u.f.p., informacje o umowie sg usuwane z CRU po uptywie
pigciu lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac. W mys$l art.
34b ust. 6 u.fp. oraz rozporzadzenia CRU, usuwanie danych stanowi obowigzek
kierownika j.s.f.p. i powinno by¢ realizowane przez osoby upowaznione do dziatania w
imieniu j.s.f.p. - uzytkownikoéw konta j.s.f.p. w CRU.

Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU.

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych w CRU
stanowi naruszenie ochrony danych osobowych (np. w CRU ujawnione zostaly
informacje ingerujace w sfer¢ prywatnosci oséb fizycznych) osoba uprawniona
do udostepniania danych w CRU ma obowigzek poinformowa¢ o tym administratora

- danych, ktory podejmuje stosowne dziatania naprawcze i zaradcze.



Rejestr decyzji o wylgczeniu jawnosci

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 23/2026 Kierownika
Os$rodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 27 lipca 2026 r.

Nr

Data

Umowa

Zakres wylaczenia

Podstawa
prawna

Osoba
podejmujaca
decyzje

L/



Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia 23/2026 Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 27 lipca 2026 r.

INSTRUKCJA REJESTRACJI UMOWY W SYSTEMIE CRU JSFP ORAZ
AKTUALIZACJI DANYCH

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu wyznaczeni pracownicy wprowadzajg oraz publikujg
informacje w Centralnym Rejestrze Umow.

KROK 1. Przygotowanie dokumentow

Pracownik, kt6ry dokonat zakupu w ciggu 3 dni zobowigzany jest do dostarczenia sporzadzonego
formularza (Zatacznik nr 4) wraz z zawartg umowg do Sekretariatu.

KROK 2. Przygotowanie dokumentéw przez osob¢ wyznaczong
Przed przystapieniem do rejestracji umowy w Centralnym Rejestrze Umoéw pracownik
odpowiedzialny za jej wprowadzenie powinien upewni¢ sie, ze:
1) umowa podlega obowigzkowi wpisu do Centralnego Rejestru Uméw i nie jest wylaczona
z obowigzku publikacji na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa;
2) posiada podpisany egzemplarz umowy lub dokument stanowigcy podstawe jej zawarcia
(np. zaakceptowane zlecenie przestane pocztg elektroniczng);
3) posiada komplet danych kontrahenta, w szczeg6lnosci:
a) pelng nazwe,
b). numer NIP,
¢) w przypadku oséb fizycznych — dane wymagane do prawidlowej identyfikacji strony
umowy;
4) zna:
a) wartos¢ netto i brutto umowy,
b) stawke podatku VAT,
¢). zrédto finansowania zadania,
d) komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje umowy.

KROK 3. Logowanie do system
1. Rejestracja umowy moze zosta¢ dokonana bezposrednio w Centralnym Rejestrze Umow.
2. Logowanie do Centralnego Rejestru Uméw mozna dokonaé w nastepujacy sposob:
1) wejdz na strong: hitps:/isfp.rejestrumow.gov.pl;
2) wybierz opcje¢ ,,Zaloguj si¢”;
3) zaloguj si¢ za pomocg Wezta Krajowego (Profil
Zaufany, e-dowdd lub bankowo$¢ elektroniczna);
4) po zalogowaniu upewnij si¢, Ze pracujesz na koncie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu.

KROK 4. Rejestracja umowy
Po wybraniu opcji dodania nowej umowy nalezy uzupelni¢ wszystkie wymagane pola.
W szczegolnosci nalezy wskazaé:
1) numer umowy (lub zaznaczy¢ opcje ,,Brak numeru umowy”);
2) date zawarcia umowy (w przypadku zlecenia e-mailowego — date jego wystania);
3) dane kontrahenta:
a) w pierwszej kolejnosci nalezy wpisa¢ numer NIP i pobra¢ dane z rejestru REGON,
b) jezeli pobranie danych nie jest mozliwe — wprowadzié je recznie,



4) komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacj¢ umowy;
5) krotki i jednoznaczny opis przedmiotu umowy (np. ,,Zakup materiatdéw biurowych”;
,,Opracowanie dokumentacji projektowej”, ,,Ustuga konserwacji klimatyzacji”);
6) warto$¢ umowy: '
a) netto,
b) brutto,
7) informacje, czy umowa podlega wylaczeniu z jawnosci;
8) informacje, czy finansowanie pochodzi ze $srodkéw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
lub 3 ustawy o finansach publicznych.
Przed zapisaniem wpisu nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wszystkich wprowadzonych dan}'/ch.

KROK 5. Zatwierdzenie wpisu
Po zweryfikowaniu danych nalezy:
1) Wybraé opcje¢ ,,Zapisz i publikuj”;
2) Po zapisaniu system automatycznie wygeneruje Numer Identyfikacyjny CRU (ID
CRU);
3) Numer ID CRU nalezy wpisa¢ na egzemplarzu umowy lub dokumencie stanowigcym
podstawe jej zawarcia.

KROK 6. Odpowiedzialnosé
Za terminowe i prawidlowe wprowadzenie informacji do Centralnego Rejestru Umow
odpowiada pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe oraz realizujacy dang umowe.

Aktualizacja umowy w CRU:

Aktualizacji podlegajg umowy juz wpisane do Centralnego Rejestru Uméw, w przypadku:
1) zawarcia aneksu do umowy; -
2) zmiany wartosci umowy;
3) wydtuzenia lub skrocenia terminu realizacji;
4) rozwigzania umowy;
5) odstgpienia od umowy;
6) wypowiedzenia umowy;
7) zmiany danych stron umowy;
8) cesji praw lub obowigzkow wynikajacych z umowy;
9) innych informacji objetych wpisem.

Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do:

1) Zaktualizowania danych w CRU. Kazdy aneks powinien zosta¢ odnotowany w CRU wraz
z datg jego zawarcia niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 30 dni od daty zaistnienia
zmiany.

2) Dotgczenia aneksu lub dokumentu stanowigcego podstawe zmiany do akt sprawy,

3) Odnotowania na egzemplarzu umowy daty dokonania aktualizacji wpisu w CRU,

4) Zachowania zgodnosci danych pomiedzy dokumentacjg papierowa i Centralnym
Rejestrem Umow.

o



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia 23/2026 Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Swieciu
z dnia 27 lipca 2026 r.

FORMULARZ PODSTAWOWYCH DANYCH DO PUBLIKACJI UMOWY
W CRU

PODSTAWOWE DANE UMOWY
1) INUIMET UIMOWY sisvmiss0semonnsnnesnsmmmnerassssnmasnessssessseves
Brak numeru umowy TAK/NIE*
2) Data zawarcia UMOWY ........o.iiuiiniiniiiieie ittt eeeenann,
OKRES OBOWIAZYWANIA UMOWY ‘
D umowa na czas nieoznaczony
Okres na jaki umowa zostata zawarta ,,0d” ..............ooiiiiiiiiiii e,
(Dzien jej podpisania/uzgodnienia w zaleznosci od formy, np. pisemnej, dokumentowe;
czy elektroniczne;).

Okres na jaki umowa zostala zawarta ,,do™ ............coiiiiiiiiii e
(Dzien wykonania ustugi/dostawy towaru)

KOMORKA WEWNETRZNA JSFP
STRONY UMOWY -
Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Gen. Jézefa Hallera 11
86-100 Swiecie
Regon: 090077277 NIP: 5591700771

Rodzaj strony umowy: JSFP, Osoba fizyczna, Przedsi¢biorca*
Regon:



SZCZEGOLY UMOWY

Przedmiot umowy:

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

Otrzymano:

Data i podpis osoby upowaznionej do CRU

*wlasciwie podkresli¢

N\






