Zarzadzenie Nr A5/°1?/O(Q b

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

w sprawie wprowadzenia wewnetrznej Procedury obshugi
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej ,,CRU”)

obowigzujgcej w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

Na podstawie § 13 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Integracji Spoleczne;j
w Legionowie, uchwalonego w dniu 31 lipca 2014 r. Uchwalg Nr 138/2014 Zarzadu Powiatu w
Legionowie, zmienionego Uchwalg Nr 10/2016 Zarzadu Powiatu w Legionowie z dnia 19 stycznia

2016 r., Uchwalg Nr 32/2024 z dnia 5 lutego 2024r., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ wewnetrzng Procedure obshugi Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (dalej CRU) obowigzujagcg w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej

w Legionowie, stanowigcg Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie Zarzadzania powierza si¢ pracownikowi merytorycznemu odpowiedzialnemu za
realizacj¢ zamowien publicznych, pelnigcemu funkcje pelnomocnika ds. CRU, ktéry w ramach
swoich obowigzkéw jest odpowiedzialny za proces sprawdzania dokumentow, wprowadzania danych
do CRU zgodnie z przepisami prawa.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw i uczestnikéw Powiatowego Centrum Integracji
Spolecznej w Legionowie do przestrzegania procedury obiegu dokumentéw zwigzanych z CRU,
opisanej w Zalgczniku nr 1 do Zarzgdzenia.

2. Niedopelnienie obowigzkéw wynikajacych z Zarzadzenia moze skutkowaé odpowiedzialnoscia za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§3
Wzér upowaznienia do przetwarzania danych w Centralnym Rejestrze Umoéw oraz Wzor

o$wiadczenia osoby upowaznionej stanowi Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Sylwig Gawlik



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr ............

Wewnetrzna Procedura obshugi
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (dalej CRU)

obowiazujaca w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

I. Postanowienia ogdlne:

1. Procedura okreéla zasady gromadzenia, weryfikacji i wprowadzania danych do CRU
w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie.

2. Rejestracji podlegajg umowy sporzadzone w formie:

a. elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

b. dokumentowej (uzgodnienie warunkéw wspdlpracy przez e-mail, zamoéwienie ztozone mailowo,
skan podpisanej umowy przeslany e-mailem bez przekazania oryginahu)

c. pisemnej (z odrecznym podpisem)

d. innej formie szczegdlne;.

3. W Centralnym Rejestrze Umow udostepnia si¢ i aktualizuje nastepujace informacje o umowie:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano;

2) date zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta,

4) oznaczenie stron umowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy;

6) warto$¢ umowy;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8) status umowy i dzierh zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktére dokonaly
wylaczenia jawnos$ci danej informacji ;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9 , o ile dokonano takiej
aktualizacji.

4. W Centralnym Rejestrze Umow 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 publiczne;.

5. Rejestracja dotyczy wszystkich uméw odplatnych, zawartych po 1 lipca 2026 r. w formach

wskazanych w ust. 2.



6. Zawarcie umowy, kazda zmiana tresci umowy/aneksu do umowy (zmiana warto$ci umowy, zmiana
terminu realizacji, rozwigzanie umowy przed terminem, odstgpienie od umowy lub jej
wypowiedzenie) musi zostaé zgtoszona do pelnomocnika ds. CRU w terminie 10 dni kalendarzowych
od dnia jej zawarcia.

7. Aneksowanie uméw zawartych przed dniem 1 lipca 2026 r. nie rodzi obowiazku ich rejestracji
w CRU, chyba ze na podstawie aneksu do umowy dochodzi do zawarcia nowej umowy (odnowienie
w rozumieniu art. 506 kodeksu cywilnego) po tej dacie.

8. Informacje o umowie nalezy wprowadzi¢ do CRU bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz

w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.

I1. Obieg dokumentéw i terminy wewngtrzne

1. Pracownik merytoryczny kazdej komérki po zawarciu umowy, dokonuje weryfikacji, czy umowa
podlega udostepnieniu w rejestrze CRU oraz w przypadku pozytywnej weryfikacji, przekazuje
umowe do pemomocnika ds. CRU za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
......................... lub za posrednictwem innych ustalonych sposobéw obowigzujacych w
Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, w terminie 10 dni kalendarzowych od
dnia jej zawarcia.

2. Pelnomocnik ds. CRU weryfikuje umowe, sprawdza status kontrahenta, anonimizuje dane, ktore
tego wymagajg oraz sprawdza poprawno$é¢ uzasadnienia tajemnicy przedsigbiorstwa, o ile jest to
konieczne.

3. Pelnomocnik ds. CRU wprowadza dane do systemu Ministerstwa Finanséw i generuje numer ID
wpisu.

4. Pelmomocnik ds. CRU wykonuje swoje obowigzki bez zbednej zwloki, nie p6zniej niz w terminach

okreslonych w obowiazujgcych przepisach prawa oraz aktach wewnetrznych.

III. Ochrona danych i poufnosé¢

1. Dane 0s6b fizycznych niepetnigcych funkcji publicznych podlegajg anonimizacji przed publikacja
w systemie CRU. Za prawidlowe przygotowanie danych do publikacji, w szczegélnosci pod katem
ochrony danych osobowych oraz zgodnosci z przepisami RODO, odpowiada pelnomocnik ds. CRU
oraz w razie powziecia watpliwosci Inspektor Ochrony Danych (I0D).

2. W przypadku umoéw zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej zakres publikowanych danych ogranicza si¢ do niezbg¢dnego minimum: nie mozna
zamieszcza¢ danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby fizycznej, takich jak adres zamieszkania,
numer PESEL, numer telefonu, adres e-mail lub numer rachunku bankowego.

3. Publikacja pelnych danych jest dopuszczalna w przypadku podmiotéw gospodarczych, oséb



prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza oraz 0s6b peligcych funkcje publiczne.

4. Zastrzezenie tajemnicy przedsi¢biorstwa wymaga przedstawienia przez kontrahenta pisemnego
uzasadnienia.

5. Wycofanie informacji z Rejestru CRU moze nastgpi¢ wylacznie w przypadku:

a. blednego wpisania umowy, ktora nie podlega obowiazkowi rejestracji

b. prawomocnego orzeczenia sgdu lub organu nadzorczego

6. Kazdorazowe wycofanie informacji wymaga pisemnej notatki zatwierdzonej przez Dyrektora

Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ............

WZOR UPOWAZNIENIA

do przetwarzania danych w Centralnym Rejestrze Uméw

Na podstawie § 3 Zarzadzenianr .......... Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w
Legionowie z dnia ..o 2026 . niniejszym upowazniam:
Pana/Panig.........c.cccceeiiiiniiiiniiinnnnn. PESEL: .....ccooviiiiiinnenn do wykonywania w moim

imienin nastepujacych czynnosci w systemie teleinformatycznym Centralnego Rejestru Umow
(CRU JSFP):

» wprowadzania informacji o zawartych umowach, o ktérych mowa w art. 34a ust. 1 Ustawy o
finansach publicznych,

« dokonywania aktualizacji, zmian oraz uzupetnier: informacji wprowadzonych do Rejestru,

» wycofywania (korekty) informacji w przypadku wystapienia oczywistych omylek pisarskich lub
blednych wpiséw, zgodnie z procedurg wewnetrzng,

« generowania potwierdzeh dokonania wpisu w systemie na potrzeby dokumentacji ksiggowe;.
Upowaznienie obejmuje dostep do danych osobowych kontrahentéw w zakresie niezbednym do
realizacji obowigzku ustawowego, w tym do dokonywania niezbednej anonimizacji danych oséb
fizycznych niepelnigcych funkcji publicznych.

Upowaznienie zostaje udzielone na czas nieokreslony / na czas trwania stosunku pracy* i wygasa z
chwila jego odwolania lub ustania zatrudnienia.

Osoba upowazniona zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposoboéw
ich zabezpieczenia, a takze do terminowego i rzetelnego wprowadzania danych pod rygorem

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

WZOR OSWIADCZENIA
osoby upowaznionej
Oswiadczam, ze:
* przyjmuje¢ niniejsze upowaznienie;
» zapoznalem/am si¢ z przepisami dotyczacymi funkcjonowania Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, ochrony danych osobowych oraz wewnetrzng procedurg

obowigzujacg w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie



* zobowiazuj¢ si¢ do przetwarzania danych wylgcznie w zakresie niezbednym do wykonywania

powierzonych czynnosci,
* zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci danych osobowych oraz informacji uzyskanych w

zwiazku z wykonywaniem upowaznienia, réwniez po ustaniu upowaznienia lub zatrudnienia.




