Zarzadzenie nr D.021.17.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu
z dnia 9 lipca 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bieruniu”

Na podstawie art. 34a—34b oraz art. 34d w zwigzku z art. 53 ust. 1 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pbéin.zm.) i § 1
rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440) oraz § 11 ust. 4
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bieruniu (Uchwata Rady Miejskiej w Bieruniu
nr X11/11/2017 z dnia 30.11.2017 r. z pdzn. zm.), zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Procedure kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umodw Jednostek Sektora Finansdw Publicznych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bieruniu (zwang dalej ,,Procedurgy”), stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Integralng czescig Procedury sa:
1) Zatacznik nr 1 do Procedury — Wewnetrzny rejestr CRU,
) Zatacznik nr 2 do Procedury — Notatka z dokonanej korekty/aktualizacji wpisu w CRU,
3) Zatacznik nr 3 do Procedury — Protokot usuniecia z CRU informacji o umowie,
) Zatacznik nr 4 do Procedury — Protokot corocznego przegladu wpiséw w CRU.

§3.
1. Wyznacza sie nastepujgcych uzytkownikéw konta jednostki w systemie teleinformatycznym CRU:
1) Pracownik wprowadzajgcy informacje o umowach — Pani Iwona Michno, za ktérego
zastepstwo petni Pani Barbara Trela
2) Pracownik publikujacy informacje o umowach — Pani Anna Bas, za ktdrego zastepstwo petni
Pani Katarzyna Rozmus
2. Ponadto wyznacza sie pracownika ds. kadr i zaméwien publicznych- Panig Elzbiete Mis,
przypisujac mu role wprowadzajgcego, publikujgcego i administratora.

§4

1. Zobowigzuje pracownika Sekretariatu do przekazania niniejszego zarzadzenia osobom
odpowiedzialnym za organizowanie pracy w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych MOPS
oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

2. Zobowigzuje ww., osoby do zapoznania podlegtych sobie pracownikdw z trescig niniejszego
zarzadzenia.

§5

Elektronicznie podpisany przez:

y N
Bogustawa Mierik
«)
A 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 lipca 2026 r.

Data:
2026-7-9 13:26:15
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Zatacznik nr 1

do ZARZADZENIA Nr D.021.17.2026
DYREKTORA MOPS w Bieruniu

z dnia 9 lipca 2026 r.

PROCEDURA
kwalifikowania i publikowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU)

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
Cel Procedury
1. Niniejsza Procedura okresla zasady kwalifikowania uméw zawieranych przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Bieruniu (zwany dalej ,,0srodkiem”) lub na jego rzecz pod katem obowigzku
publikacji informacji o nich w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(zwanym dalej ,CRU”), a takie tryb przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania,
publikowania, aktualizowania i usuwania tych informacji.

2. Procedura ma na celu:

1) zapewnienie prawidtowejiterminowej realizacji ustawowych obowigzkéw Dyrektora Osrodka,
jako kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;

2) zapewnienie kompletnosci, jednolitosci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji udostepnianych
w CRU;

3) wdrozenie zasady ,dwdch par oczu” (rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych od ich
publikacji) jako mechanizmu ograniczajgcego ryzyko bteddéw i nieprawidtowosci;

4) ustanowienie wewnetrznych mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku

publikacji.

§2.
Podstawa prawna
Procedure opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483
z poézn.zm.) — w szczegolnosci art. 34a, art. 34b oraz art. 34d, zwanej dalej uofp;

2) ustawy z dnia 4 grudnia 2025 r. zmieniajgcej ustawe o zmianie ustawy — Kodeks karny oraz
niektorych innych ustaw oraz o zmianie niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2025 r. poz. 1844);

3) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (j.t. Dz.U. 22024 r. poz. 1320
z pézn.zm.), zwanej dalej PZP;

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zwanego
dalej Rozporzadzeniem;

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (j.t. Dz.U. z 2022 r. poz.
902 z pdin.zm.) — w szczegdlnosci art. 5 ust. 1 i 2-2b, zwanej dalej u.d.i.p.;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, zwane
dalej RODO;

7) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1061 z pdzn.zm.).
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§3.
Definicje i skroty

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

10.

11.

12.

13.

MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bieruniu;

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Bieruniu;

CRU —nalezy przez to rozumiec¢ Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

prowadzony przez Ministra Finanséw w systemie teleinformatycznym, o ktérym mowa w art. 34b

ust. 1 uofp;

Systemie — nalezy przez to rozumieé system teleinformatyczny, w ktérym jest prowadzony CRU;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec kierownika dziatu (w tym rdéwniez

placowek wsparcia dziennego) lub pracownika na samodzielnym stanowisku lub pracownika

zastepujgcego ww. pracownikéw, w ktérego zakresie dziatania pozostaje przygotowanie, zawarcie
lub realizacja danej umowy;

Pracowniku wprowadzajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika O$rodka posiadajgcego

w Systemie uprawnienie wprowadzajgcego informacje o umowie;

Pracowniku publikujagcym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Osrodka posiadajgcego

w Systemie uprawnienie publikujgcego informacje o umowie;

Zespole CRU —nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw administracyjnych Dziatu Ustug Spotecznych

i Administracji (zwany dalej ,,DUA");

Umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spetniajgca facznie warunki

okreslone w art. 34a ust. 1 uofp, tj. zawartg w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej

lub innej formie szczegdlnej oraz stanowiacg zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP,
niewytaczong na podstawie art. 34a ust. 5 uofp (m.in. zamoéwienia w dziedzinie obronnosci

i bezpieczerdstwa, czynnosci operacyjno-rozpoznawcze, umowy z zakresu prawa pracy

w rozumieniu art. 11 ust. 2 pkt 1 Pzp, zamdwienia, o ktérych mowa w art. 14 Pzp);

Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy MOPS

a wykonawca/zleceniobiorcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez MOPS od wybranego

wykonawcy/zleceniobiorcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

Wewnetrznym rejestrze CRU — nalezy przez to rozumie¢ rejestr pomocniczy prowadzony przez

pracownika publikujgcego, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury;

Zasadzie ,,dwadch par oczu” — nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej Procedurze model

rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych do Systemu (pracownik wprowadzajacy) od

czynnosci ich weryfikacji i publikacji (pracownik publikujacy);

Publikowanych danych — nalezy przez to rozumieé informacje, ktére podlegajg publikacji w CRU

na podstawie art. 34a ust 7, tj:

1) data zawarcia umowy,

2) numer umowy (jesli zostat nadany),

3) okres na jaki umowa zostata zawarta,

4) oznaczenie stron umowy — nazwa i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci
w przypadku, gdy strong umowy jest przedsiebiorca, imie i nazwisko jesli strong umowy jest
osoba fizyczna,

5) przedmiot umowy,

6) wartos¢ umowy bez podatku od towardw i ustug (wartos¢ netto),

7) czy jest finansowana ze sSrodkéw unijnych lub funduszy zagranicznych,

8) status umowy i dzien zakonczenia umowy

9) podstawe prawng nie udostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktora
dokonata wytgczenia jawnosci danej informacji,

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji o umowie, w szczegdlnosci powotanie sie na
zZmiany w umowie, wypowiedzenie umowy, cesje praw lub korekte btedéw wraz z opisem tej
aktualizacji oraz wskazaniem daty od ktdrej zaistniata taka przyczyna.
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§4.
Zakres podmiotowy Procedury

1. Procedura ma zastosowanie do wszystkich pracownikdw MOPS uczestniczgcych w przygotowaniu,
zawieraniu lub realizacji umoéw zawieranych przez MOPS lub na jej rzecz, od dnia 1 lipca 2026 r.
(wtgcznie).

2. Umowy zawarte przed dnia 1 lipca 2026 r. nie podlegajg wpisowi do CRU, niezaleznie od tego, czy
nadal obowigzuja, czy zostaty wykonane oraz niezaleznie od tego, czy sg modyfikowane aneksami
zawartymi po 1 lipca 2026 .

3. Aneksy, cesje, rozwigzania, korekty btedéw oraz inne zmiany umowy zawartej od 1 lipca 2026 r.
podlegajg obowigzkowi aktualizacji wpisu w CRU w terminie 30 dni od dnia zaistnienia zmiany.

Rozdziat Il
Procedura kwalifikowania i publikowania informacji

§5.
Uczestnicy procedury i ich zadania
1. Dyrektor Osrodka, jako kierownik jednostki:

1) ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje obowigzkdw wynikajacych z art. 34a—34b uofp;

2) jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych
w CRU przez MOPS;

3) wyznacza imiennie pracownikdw wprowadzajacych oraz pracownikéw publikujacych, a takze
ich zastepcow oraz administratora konta jednostki;

4) rozstrzyga watpliwosci interpretacyjne w zakresie kwalifikacji konkretnej umowy do CRU —
po zasiegnieciu opinii radcy prawnego i IOD — jezeli sprawa dotyczy danych osobowych;

5) zatwierdza ewentualne wytgczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na podstawie
art. 5 ust. 1i2—2b u.d.i.p., wraz ze wskazaniem podstawy prawne;.

2. Pracownik merytoryczny niezwtocznie po zawarciu umowy, nie pézniej jednak niz w terminie 5 dni
roboczych od dnia jej zawarcia:

1) dokonuje oceny czy umowa podlega wpisowi do CRU, a w razie watpliwosci konsultuje sie
ustnie lub pisemnie z pracownikiem ds. zamdwien publicznych i/lub radcg prawnym
(z dokonanych czynnosci mozna sporzadzi¢ notatke);

2) w przypadku kwalifikacji pozytywnej kopiuje strony umowy zawierajgce publikowane dane
(umowa elektroniczna lub papierowa) lub drukuje dokumenty zwigzane z zawarciem umowy
(umowa dokumentowa);

3) przekazuje dokumenty wskazane w ust. 2 do Zespotu CRU;

4) w przypadku zmian w umowie obejmujgcych w szczegdlnosci aneksy, cesje, rozwigzania,
korekty btedéw przekazuje Zespotowi CRU dokumenty pozwalajgce na aktualizacje wpisu
w CRU w zakresie wskazanym w § 3 ust 14 pkt 10;

3.  Pracownik wprowadzajagcy po otrzymaniu od pracownika merytorycznego dokumentéw

o ktérych mowa w § 5 ust 2 pkt 2:

1) dokonuje weryfikacji otrzymanych dokumentéw;

2) w przypadku stwierdzenia brakdw, niespdjnosci lub watpliwosci zwraca sie do pracownika
merytorycznego o dodatkowe informacje i wyjasnienia;

3) wprowadza informacje o umowie do Systemu zgodnie z formularzem przewidzianym
w Systemie, korzystajac z indywidualnego konta uzytkownika;

4) w przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu publikacji danych osobowych lub wystgpienia
przestanek wytgczenia jawnosci na podstawie art. 5 ust. 1 i 2—2b u.d.i.p konsultuje sie z radca
prawnym i/lub pracownikiem ds. zamowien publicznych (przed udostepnieniem zapisu do
publikacji);

5) po wprowadzeniu informacji do CRU i przed publikacjg — zapisuje wpis w Systemie w stanie
»przygotowane do publikacji” i przekazuje pracownikowi publikujgcemu ww. dokumenty;
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4.

3.

Pracownik publikujacy po otrzymaniu informacji o przygotowaniu w systemie umowy
do publikacji:

1) dokonuje weryfikacji merytorycznej i formalnej wpisu poprzez pordwnanie zapisow
w Systemie z dokumentacjg Zrédtowg (umowa, inne dokumenty) — w terminie nie dtuzszym
niz 5 dni roboczych od dnia otrzymania;

2) w przypadku stwierdzenia btedéw, brakéw lub niespdjnosci dokonuje korekty lub zwraca sie
0 wyjasnienia;

3) po pozytywnej weryfikacji — publikuje informacje o umowie w CRU poprzez wykonanie
w Systemie czynnosci udostepnienia danych w rejestrze publicznym;

4) zachowuje w aktach sprawy zrzut potwierdzenia publikacji (wydruk lub dokument
elektroniczny generowany przez System).

5) w przypadku wycofania informacji udostepnionej w CRU, korekty wpisu lub jego aktualizacji —
stosuje odpowiednio postanowienia ust. 1 pkt 1-4.

§6
Zakres odpowiedzialnosci uczestnikéw procedury
Pracownik merytoryczny odpowiada za:

1) prawidtowa kwalifikacje umowy, w tym ocene spetnienia obu przestanek z art. 34a ust. 1 uofp
(zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 Pzp oraz forma pisemna, dokumentowa, elektroniczna
albo inna szczegdlna);

2) prawidtowe ustalenie wartosci umowy zgodnie z § 2 rozporzadzenia, w tym:

a) wpisanie wartosci w PLN z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku;

b) wskazanie wartosci umowy bez podatku od towardw i ustug (netto) — § 2 ust. 4 pkt 2
rozporzadzenia;

c) uwzglednienie wartos$ci opcji oraz wznowien (§ 2 ust. 4 pkt 1 rozporzadzenia),

d) w przypadku umdw na czas nieoznaczony — wskazanie wartosci za okres pierwszych
48 miesiecy wykonywania umowy;

3) rzetelne i zwiezte opisanie przedmiotu umowy w sposéb umozliwiajacy jej identyfikacje, bez
nadmiarowego ujawniania danych osobowych;

4) przekazanie we wtasciwym terminie dokumentéw do zespotu CRU oraz w razie potrzeby
wszelkich dodatkowych informacji i wyjasnien koniecznych do prawidtowe] realizacji
obowigzkéw wynikajgcych z przepisow prawa;

5) niezwloczne pisemne przekazywanie pracownikowi wprowadzajgcemu informacji o kazdej
zmianie umowy (aneks, wypowiedzenie, cesja praw, rozwigzanie, korekta btedu i inne) —
w terminie 5 dni roboczych od dnia jej zaistnienia;

6) w przypadku niejasnosci dotyczacych przekazanej do wprowadzenia umowy pracownik
merytoryczny ma obowigzek ztozenia pisemnych wyjasnien Zespotowi CRU.

Pracownik wprowadzajgcy odpowiada za:

1) wierne odzwierciedlenie w Systemie danych zawartych w otrzymanych dokumentach;

2) prawidtowosc¢ techniczng wprowadzonych zapiséw w tym kompletnos¢ pol obowigzkowych;

3) przeprowadzenie konsultacji w pracownikiem ds. zaméwien publicznych i/lub radcg prawnym
w razie watpliwosci w zakresie wytgczenia jawnosci;

4) terminowe przekazanie wpisu pracownikowi publikujgcemu — nie pdzniej niz 8 dni roboczych
przed uptywem terminu wynikajgcego z art. 34a ust. 10 uofp (co oznacza nie pdzniej niz w 22.
dniu od dnia zawarcia umowy).

Pracownik publikujacy odpowiada za:

1) prowadzenie wewnetrznego rejestru CRU;

2) dokonywanie corocznych przeglagdéw wpiséw udostepnionych w CRU;

3) po uptywie piecioletniego okresu retencji, o ktérym mowa w art. 34b ust. 6 uofp, usuwa
informacje o umowie z CRU, sporzadzajgc Protokét usuniecia z CRU informacji o umowie
(zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury);
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4) monitoruje komunikaty Ministra Finanséw dotyczgce awarii Systemu i odnotowuje dni awarii,
ktdre nie wliczajg sie do terminu 30 dni;

4. Administrator- na polecenie Dyrektora akceptuje uprawnieni uzytkownikéw Systemu nadane
przez Dyrektora.

5. Publikacja powinna nastgpié bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy. Do terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria systemu
teleinformatycznego CRU JSFP.

6. Kazdy z pracownikdw biorgcych udziat w realizacji procedury odpowiada za zachowanie terminu
wskazanego dla jego zadah. Wszelkie opdznienia w procesie powinny byé na biezgco
monitorowane, a informacje przekazywane kierownikowi dziatu.

§7.
Zastepstwa

1. Dyrektor wyznacza imiennego zastepce dla kazdej z rél: zastepce pracownika wprowadzajgcego
oraz zastepce pracownika publikujgcego.

2. W razie nieobecnosci pracownika wprowadzajgcego oraz braku jego zastepcy — wylfacznie do
momentu powrotu pracownika lub wyznaczenia zastepcy — obowigzki wprowadzania moze
wykonywac pracownik publikujacy, pod warunkiem ze dany wpis zostanie poddany weryfikacji
i publikacji przez innego pracownika posiadajgcego uprawnienie publikujgcego.

3. Kierownik Dziatu Ustug Spotecznych i Administracji odpowiada za zachowanie zasady ,,dwdch par
oczu”.

4. Dyrektor po otrzymaniu informacji od kierownika DUA o absencjach pracownikdéw, ktére majg
wplyw na zachowanie zasady ,,dwdch par oczu” moze poleci¢ pracownikowi ds. zaméwien
publicznych wykonanie czynnosci zwigzanych z wprowadzaniem lub publikowaniem umowy.

Rozdziat Il
Korekty, aktualizacje, przeglady, retencja danych, terminy

§8.
Korekta wpisu i wycofanie publikacji
1. W przypadku stwierdzenia przez pracownika publikujgcego, pracownika wprowadzajgcego,
pracownika merytorycznego albo osobe trzecig btedu, niezgodnosci lub niedopuszczalnego
ujawnienia informacji w opublikowanym wpisie, pracownik publikujacy niezwtocznie:
1) wycofuje udostepniong informacje o umowie z CRU — jezeli jej dalsza widocznos¢ stwarza
ryzyko naruszenia (np. nadmiarowe ujawnienie danych osobowych);
2) wszczyna postepowanie korygujgce przy odpowiednim stosowaniu zasad wtasciwych dla
aktualizacji wpisu.
2. W kazdym przypadku korekty pracownik publikujgcy odnotowuje przyczyne aktualizacji wraz
ze zwieztym opisem oraz wskazaniem daty, od ktdrej zaistniata przyczyna.

§9.
Aktualizacje wpiséw
1.  Aktualizacja wpisu w CRU jest obowigzkowa w przypadku zmiany kazdej z informacji
wymienionych w art. 34a ust. 7 pkt 1-9 uofp — w szczegélnosci w razie:
1) zawarcia aneksu zmieniajgcego tres¢ lub warunki umowy;

) wypowiedzenia, rozwigzania albo odstgpienia od umowy;
) cesji praw lub przeniesienia obowigzkéw na inny podmiot;
) zmiany strony umowy (np. wskutek przeksztatcenia spétki, potaczenia, sukces;ji);
) zmian statusu umowy z ,aktywna” na ,nieaktywna” (status umowy odzwierciedla stan

obowigzywania umowy, przy czym trwajgcy po wykonaniu okres rekojmi lub gwarancji nie

wplywa na status umowy — po wykonaniu umowe oznacza sie jako ,,nieaktywng”).

U b WN
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6) stwierdzenia btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU.
2. Termin 30 dni rozpoczyna sie odpowiednio od dnia zaistnienia przyczyny aktualizacji (np. od dnia
zawarcia aneksu, dnia wypowiedzenia, dnia stwierdzenia btedu).
3. Procedura aktualizacji jest tozsama z procedurg pierwotnej publikacji, z tym ze w polu ,,podstawa
aktualizacji” wskazuje sie przyczyne, zwiezty opis oraz date, od ktdrej zaistniata przyczyna.

§ 10.
Coroczny przeglad wpiséw
1. Pracownik publikujacy przeprowadza coroczny przeglad wpisow udostepnionych w CRU -
w terminie do 31 stycznia roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy przeglad.
2. Przeglad obejmuje:
1) weryfikacje aktualnosci statusu uméw — w szczegdlnosci identyfikacje umow, w ktdrych
uptynat okres ich obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na ,nieaktywny”;
2) weryfikacje, czy wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do
Systemu;
3) identyfikacje wpisdw, dla ktérych uptynat piecioletni okres retencji — w celu ich usuniecia;
4) ocene poprawnoscii kompletnosciinformacji —w tym wyrywkowa kontrole zgodnosci wpiséw
z dokumentacjg zrédtowa (préba: minimum 10% wpiséw dokonanych w roku przegladu, nie
mniej niz 20 wpisow);
5) ocene procesu pod katem ewentualnego usprawnienia Procedury.
3. Zcorocznego przegladu pracownik publikujgcy sporzadza Protokdt corocznego przegladu wpiséw
w CRU (zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury), ktéry przedktada Dyrektorowi.

§11.
Retencja danych

1. Informacje o umowie usuwa sie z CRU po uptywie pieciu lat, liczac od kornca roku, w ktérym umowa
przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 uofp).

2. Pracownik publikujgcy usuwa wpis z CRU najpdzniej do korica stycznia roku nastepujgcego po
uptywie okresu retencji — po identyfikacji wpiséw do usuniecia podczas corocznego przegladu.

3. Z kazdego usuniecia wpisu pracownik publikujgcy sporzadza Protokdt usuniecia informacji
o umowie (zatgcznika nr 3 do niniejszej Procedury), ktéry zawiera w szczegélnosci: identyfikacje
umowy, date zakonczenia obowigzywania, date usuniecia z CRU, podstawe prawng oraz podpis
pracownika i date. Protokoty usuniecia s3 ewidencjonowane w wewnetrznym rejestrze CRU
(zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury) i przechowywane przez co najmniej 10 lat.

§12.
Terminy
Zbiorcze zestawienie termindw obowigzujgcych w Procedurze — ze wskazaniem podstawy prawnej
i osoby odpowiedzialnej.
Dzien zawarcia

T + 8 dni roboczych T +12 dni roboczych T+ 22 dni T+ 30dni
umowy (T)

Przekazanie przez

, Weryfikacja —
pracownika dokl}/mentjéw Weryfikacja PUBLIKACIA
Zawarcie umowy merytorycznego konsultacje d'okonanie merytoryczna w CRU
Z ’ i
umowy do Zespotu wpisu do CRU wpisu (PP)

CRU

Termin z art. 34a ust. 10 uofp (30 dni) liczony jest w dniach kalendarzowych. Do terminu nie wlicza sie
dni awarii Systemu.


file:///C:/dok/tresc,DZU.2025.301.0001483,USTAWA-z-dnia-27-sierpnia-2009-r-o-finansach-publicznych.html%23ap_34.b
file:///C:/dok/tresc,DZU.2025.301.0001483,USTAWA-z-dnia-27-sierpnia-2009-r-o-finansach-publicznych.html%23ap_34.a

Rozdziat IV
Istotne elementy umowy

§13.
Ustalanie wartosci umowy
1. Warto$¢ umowy stanowi catkowity jej wartos$é okreslong w umowie. W przypadku gdy umowa
zostata zawarta na czas nieoznaczony bedzie to wartos¢ okreslona w umowie za okres pierwszych
48 miesiecy wykonywania umowy.
2.Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okreslona w umowie, wartos¢ te stanowi tgczna wysokosé
Srodkow, ktére MOPS zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy, a w przypadku umowy na czas
nieoznaczony — tgczng wysokos¢ srodkow, ktére MOPS zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy
przez pierwsze 48 miesiecy).
3. Wysokos¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez wptywu na
okreslenie wartosci umowy w sposdb, o ktdrym mowa w ust. 1i 2. W szczegdlnosci:
1) niewykonanie umowy nie powoduje obowigzku korekty wartosci — status umowy w Systemie
zmienia sie wowczas na ,nieaktywna” oraz dokonuje sie aktualizacji ze wskazaniem przyczyny;
2) niewykorzystanie prawa opcji nie wptywa na pierwotnie wskazang wartosc.
4. Przy okresleniu wartosci umowy:
1) uwzglednia sie wartos¢ opcji oraz wznowien;
2) nie uwzglednia sie podatku od towardw i ustug —wartos$é wpisywana do CRU odpowiada zatem
wartosci netto.
5. W przypadku umow barterowych, w ktérych nie wystepuje przeptyw srodkéw pienieznych, wartosé
umowy ustala sie na podstawie wartosci rynkowej Swiadczen wzajemnych, opierajgc sie
na wiarygodnych przestankach (np. cenach rynkowych).

§14
Opis przedmiotu umowy — zasady minimalizacji

3. Opis przedmiotu umowy powinien:

1) by¢ rzeczowy, zwiezly i jednoznaczny — pozwalaé na ustalenie danej ustugi, dostawy, roboty
budowlanej) i jej rodzaju;

2) wskazywac kategorie swiadczen z uwzglednieniem zasad agregacji (np. ,dostawa materiatéw
biurowych”, ,ustuga bhp”, ,roboty budowlane - modernizacja kottowni”), bez
enumeratywnego wymieniania wszystkich elementéw sktadowych zamoéwienia, ktére sg
szczegdtowo okreslone w dokumentacji umownej (jesli zachodzi taka koniecznosé
rozbudowane okreslenie przedmiotu umowy mozna umiesSci¢c w umowie po wpisie
wskazujgcym kategorie Swiadczen).

3) by¢ pozbawiony danych osobowych oséb trzecich, w tym beneficjentéw $wiadczenia, ich
danych identyfikacyjnych oraz danych szczegélnych kategorii;

4) nie zawiera¢ informacji wrazliwych z punktu widzenia bezpieczenstwa publicznego,
infrastruktury krytycznej;

5) nie naruszac tajemnicy przedsiebiorstwa wykonawcy — w zakresie, w jakim zostata skutecznie
zastrzezona.

4. Dane wykonawcy bedacego osobg fizyczng (imie i nazwisko) wskazuje sie w pozycji ,,0znaczenie
stron umowy”, a nie w opisie przedmiotu umowy. Dodatkowe szczegdétowe dane adresowe
wykonawcy bedacego osobg fizyczng, w tym miejscowos¢ zamieszkania, nie sg publikowane
w CRU.

§15
Klauzula informacyjna o wpisie do Centralnego Rejestru Umoéw

1. Pracownik merytoryczny sporzadzajac umowe jest zobowigzany umiesci¢ w jej projekcie ponizszy
zapis niezaleznie, czy strong umowy jest przedsiebiorcg czy osobg fizyczng, tak by strona umowy
miata Swiadomos¢ jakie dane bedg opublikowane.



§ [ ] Informacja o wpisie do Centralnego Rejestru Umow

1. Strony zgodnie oswiadczajg, ze niniejsza umowa stanowi umowe, o ktorej mowa w art. 34a
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, podlegajgcg obowigzkowi
ujawnienia w Centralnym Rejestrze Umow prowadzonym na podstawie art. 34b tej ustawy.

2. Zleceniobiorca/Wykonawcay.......(wpisa¢ odpowiednio do okreslenia strony umowy w tresci)
zostaje niniejszym poinformowany, ze dane dotyczgce niniejszej umowy — w zakresie
okreslonym przepisami ustawy o finansach publicznych — zostanq zamieszczone w Centralnym
Rejestrze Umdw, obejmujgc w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron umowy:
a) nazwa i adres siedziby lub adres wykonywania dziatalnosci w przypadku
przedsiebiorcy,
b)  imie i nazwisko - w przypadku osoby fizycznej,
2) date zawarcia umowy,
3) wartos¢ umowy,
4) przedmiot umowy.

3. Whpis do Centralnego Rejestru Umdw ma charakter jawny i jest dokonywany w celu realizacji
obowigzkow informacyjnych jednostek sektora finansow publicznych wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych.

4. Strona umowy przyjmuje do wiadomosci powyzszq informacje i nie wnosi zastrzezen co do
dokonania wpisu, zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami.

2. Strona umowy w zwigzku z przepisami art. 5 ust 1i 2-2b u.o.d.i.p moze wnies¢ w formie pisemnej
o wytgczenie jawnosci, wskazujgc konkretna informacje oraz podstawe wytgczenia jawnosci.
Wytgczenie jawnosci podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora, a pracownik merytoryczny jest
zobowigzany przekazac¢ informacje o wyltaczeniu jawnosci konkretnych danych pracownikowi
wprowadzajgcemu wraz z dokumentami o ktérych mowa w § 5 ust 2 pkt 2.

§16
Klauzula RODO dla oséb fizycznych

1. W klauzulach informacyjnych, ktére sg przekazywane osobom fizycznym, z ktdrymi podpisywane sg
umowy pracownik merytoryczny umieszcza informacje o kolejnym celu przetwarzania danych
osobowych tj.

- w celu udostepniania umoéw w Centralnym Rejestrze Umdw Jednostek Sektora Finansow

Publicznych i ich aktualizacji, zawartych przez jednostke sektora finanséw publicznych lub na jej

rzecz, na podstawie art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .

§17
Postanowienia koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Procedurze stosuje sie przepisy uofp, rozporzadzenia,
Pzp, u.d.i.p., RODO oraz Kodeksu cywilnego, a takze aktualne wytyczne Ministra Finanséw
dotyczace CRU.

2. Procedura podlega biezacej aktualizacji w razie zmiany przepiséw prawa, zmian organizacyjnych
w MOPS albo wnioskéw wynikajacych z corocznego przegladu, o ktérym mowa w 10. Wnioski
o zmiane Procedury kieruje sie do Dyrektora.
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WEWNETRZNY REJESTR CRU

Zatacznik nr 1 do Procedury

prowadzony przez pracownika publikujacego

Cel rejestru: rejestr pomocniczy stanowigcy narzedzie kontroli zarzadczej. Ujmuje wpisy publikowane

w CRU*

Forma prowadzenia: plik elektroniczny (arkusz kalkulacyjny wspoétdzielony ); dostep ograniczony do
pracownika wprowadzajgcego, publikujgcego, kierownika DUA, pracownika ds. zamdwien publicznych

kierownika jednostki.

Okres przechowywania: zgodnie z instrukcjg kancelaryjng MOPS, nie krécej niz 10 lat.

Nr
umowy/data  Strony
Lp. zawarcia/okres, umowy/

zostata zawarta

v A W N -

Rejestr stanowi podstawe corocznego przeglgdu w ktérym mowa w § 10.

Przedmiot Warto$
netto
na jaki umowa wykonawca (skrétowo) (PLN)

., Kwalifikacja
(TAK = data

Status s
Aktualizacje
(aktywna/

R (data, .
nieaktywna) . Uwagi
rodzaj,

- data opis)
zmiany P

* W Wewnetrznym Rejestrze CRU moga by¢ rdwniez gromadzone, w celach statystycznych, informacje
dotyczace zamowien publicznych nie bedacych umowami podlegajagcymi wpisowi do CRU. W takim

przypadku informacje w tym zakresie nalezy zamiesci¢ w polu ,,Uwagi”
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Zatacznik nr 2 do Procedury
NOTATKA Z DOKONANEJ KOREKTY/AKTUALIZACJI WPISU W CRU

Numer notatki (np. ..../RRRR): .......ccccvviiieieceriee et

Data sporzgdzenia notatki: .............cccoeveviiiiiiiene s

Pracownik merytoryczny sporzadzajacy (imie, nazwisko, stanowisko): .......................
KOMOIKa OFgaNIZACYJNA: ........cucueieie ettt ettt st sa s te e ssb et sae e s te e esteesataesnnteeenseeesneeas

I. IDENTYFIKACJA UMOWY PODLEGAJACEJ AKTUALIZACII
NUMEr UMOWY/OZNACZENIE: .........cocvereverenerieeeree et seeseeeveesetesrass s seresenens
Data zawarcia UMOWY: .........cc.ocvvievininiee st ste e seese s ses e e e e seesvesneanns
Strony UMOWY/WYKONAWCA: .......c.coooeeeverierieeeieeceeteretenteee v seseveessssen st
Data publikacji pierwotnej w CRU: .............cccoceirineireecece e

Il. PRZYCZYNA AKTUALIZACJI
O Aneks — NUMET: wouveveeeeeeee e , data zawarcia: .....oeevveeeee e
[0 Wypowiedzenie/rozwigzanie/odstgpienie od umowy
[J Cesja praw/przeniesienie obowigzkdéw na inny podmiot
(1 Zmiana strony umowy (przeksztatcenie, potgczenie, sukcesja prawna)
1 Wykonanie umowy — zmiana statusu z ,aktywna” na ,nieaktywna”
[ Stwierdzenie btedu w danych pierwotnie wprowadzonych do CRU
1 Korekta po wycofaniu publikacji (§ 8 ust. 1 pkt 1 Procedury)
L INNIEE ettt et v et e e b et et a st b s s beseas et et asens

lll. DATA ZAISTNIENIA PRZYCZYNY AKTUALIZACII
Data, od ktdrej zaistniata przyczyna: ...........ccocoeveeeiceeve e

IV. ZWIEZLY OPIS AKTUALIZACII

V. ZAKRES POL WPISU CRU JSFP DO ZMIANY
Pkt Pole wpisu w CRU Zmiana Uwagi

Numer umowy

Data zawarcia umowy

Okres umowy (czas oznaczony/nieoznaczony)

Oznaczenie stron umowy (firma/REGON/NIP/adres)
Przedmiot umowy

Warto$¢ umowy (netto, w PLN, z opcjami i wznowieniami)
Wspotfinansowanie srodkami z art. 5 ust. 1 pkt 2—3 uofp

Status umowy (,,aktywna”/, nieaktywna”) i dzien zakonczenia

© 0 N O U b W N R
T T Y A I O

Wytaczenie jawnosci (podstawa prawna, organ/osoba)

Zataczniki: Dokument Zzrédtowy zmiany (aneks/wypowiedzenie/cesja/oswiadczenie/inne) —obowigzkowy
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Zatacznik nr3 do Procedury

PROTOKOL USUNIECIA z CRU INFORMACIJI O UMOWIE
(art. 34b ust. 6 uofp w zw. z § 11 Procedury)

Numer protokotu (np. ..../RRRR): .......cc.ocovvireierireeere et
Data sporzgdzenia protokotu: ...........c.ccoviiviiciiieiiinece e
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokot: ...

I. IDENTYFIKACJA UMOWY
NUMEr/OZNACZENIE UMOWY: .........oeoeevvereecrieeeeree vt e teseteseseaeseeseseseetsassna s s sens
Data zZawarcia UMOWY: ..........c.ooveiiiirieiiie e se et es e et e seeseesaesresneessessassns
STrony UMOWY/WYKONAWCA: .......c.covveeireeereetie e cveteves et ev vt esa s v bes e sseens
Przedmiot umowy (SKrotowOo): ..ot

1l. OKRES OBOWIAZYWANIA | RETENCJA
Data zakornczenia obowigzywania umowy (zmiany statusu na ,,nieaktywna”): .....................
Koniec roku, w ktorym umowa przestata obowigzywac: ............cccccevvvevievevrceiieicinnnns
Data uptywu 5-letniego okresu retencji: ............coceeeeeeesievecereeeisscece e
Data usuniecia informacji Z CRU: ..ot

11l. PODSTAWA PRAWNA USUNIECIA
Art. 34b ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — informacje o umowie usuwa
sie z CRU po uptywie 5 lat, liczac od korica roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac.

Dodatkowe podstawy (jezeli majg zastosowanie):
(1§ 11 ust. 2 Procedury (usuniecie do 31 stycznia roku nastepujgcego po uptywie retencji)
L INNE. ittt ettt e eete st st e e e e e b et et s eaeeteste st stennssensesaesans

IV. POTWIERDZENIE WYKONANIA CZYNNOSCI

[ Czynnos$¢ usuniecia wykonana w Systemie z konta MOPS

L1 Wpis w wewnetrznym rejestrze CRU (zatacznik nr 1) zaktualizowany — data usuniecia odnotowana
1 Powiadomienie przekazane pracownikowi merytorycznemu i Administratorowi konta jednostki

V. ZALACZNIKI

[ Zrzut z Systemu potwierdzajgcy usuniecie informacji o umowie

1 Wydruk wpisu w wewnetrznym rejestrze CRU przed i po usunieciu
L INNE: ittt ettt s e st eb e st s ses e st st are sen s e st sesenenenens

(data, podpis pracownika publikujgcego)

Protokdt ewidencjonowany jest w wewnetrznym rejestrze CRU (zatqcznik nr 1) i przechowywany przez
okres co najmniej 10 lat (§ 11 ust. 3 Procedury). Usuniecie informacji z CRU nie zwalnia MOPS
z obowiqzkow archiwizacyjnych w zakresie dokumentacji umowne;.
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Zatacznik nr 4 do Procedury

PROTOKOt COROCZNEGO PRZEGLADU WPISOW W CRU
(§ 10 Procedury — do 31 stycznia roku nastepnego)

Numer protokotu (np. CRU/PP/..../RRRR): ......ccecoeviniirececreieset et evese s
Data sporzgdzenia protokotu: ...........c.ccoviiviiiiiniccice e
Pracownik publikujacy sporzadzajacy protokot: ...
Okres objety przegladem (rok kalendarzowy): ..o

I. STATYSTYKI WPISOW
Wskaznik Wartos¢
Liczba wpisow w CRU na koniec roku objetego przegladem ...
Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem ...............
Liczba aktualizacji wpisow dokonanychwroku ...
Liczba zmian statusu z ,,aktywna” na , nieaktywna” wroku ...
Liczba zwrotéw wpiséw do korekty (PW <> PP) .
Liczba wpisow wytgczonych z jawnosci (art. 5 ust. 1i2-2b u.d.i.p.) ...............

Liczba dni awarii Systemu w roku (art. 34b ust. 2 uofp) ...

Il. AKTUALNOSC STATUSU UMOW (§ 10 ust. 2 pkt 1 Procedury)
Whpisy, w ktérych uptynat okres obowigzywania, a status nie zostat zmieniony na , nieaktywny” -
liczba: ............
Wykaz spraw/numerdw umow wymagajgcych zmiany statusu: .....cccveeeveeieecreeveeeseeveeennnns

Il. KOMPLETNOSC AKTUALIZAC)I (§ 10 ust. 2 pkt 2 Procedury)
1 Wszystkie zaistniate w roku przyczyny aktualizacji zostaty wprowadzone do Systemu
[ Stwierdzono braki — liczba: ............ 5 SZCZEEOMY: oot

IV. WPISY DO USUNIECIA PO RETENCJI (§ 10 ust. 2 pkt 3 Procedury)
Identyfikacja wpiséw, dla ktorych uptyngt 5-letni okres retencji (art. 34b ust. 6 uofp).

Nr Strony Data zakonczenia Planowana data

. . . . Uwagi
umowy/oznaczenie umowy obowigzywania usuniecia

Lp.

A W N R
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V. WYRYWKOWA KONTROLA ZGODNOSCI WPISOW (§ 10 ust. 2 pkt 4 Procedury)
Liczebnos¢ préby: ...... wpisow (minimum 10% wpisow dokonanych w roku, nie mniej niz 20)
Procent préoby w stosunku do populacji: ............ %

Sposéb doboru préby: [ losowy [1 celowy (uzasadnienie: ........ccccccuevereereenee. )

Ustalenia:

1 Wszystkie wpisy w prébie zgodne z dokumentacjg zrédtowg

1 Stwierdzono nieprawidtowosci — liczba: ......; rodzaje btedow:

1 btedna warto$¢ umowy [ btedne oznaczenie stron [ niewtasciwy opis przedmiotu

1 brak/btedna podstawa wytgczenia jawnosci [1 niezgodny status LI inne: .......cccveveveneen.

Dziatania NAPrawCeze: ...ttt st s

VI. WNIOSKI | REKOMENDACJE
VI.1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury: ............ccccoceevviereenrinreneenen.

VII. ZAtACZNIKI
[ Wykaz wpiséw objetych proba kontrolng (z numerami spraw z Rejestru)
[ Protokoty usuniecia wpiséw po retencji (zatgcznik nr 3) — jezeli sporzadzono w roku
[1 Raporty z konta jednostki
LT INNE: ittt sttt sttt et b e ses e st beb s ses b sa et st asesen s e esssnses

(data, podpis pracownika publikujgcego — sporzadzajacy)

Akceptacja:

(data, podpis Dyrektora)

Protokdt przekazywany do wiadomosci pracownika odpowiedzialnego za koordynacje kontroli
zarzgdczej w MOPS.
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