Zarzadzenie nr 021.12.2026
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Malechowie

z dnia 3 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umow (CRU) oraz wyznaczenia osob
odpowiedzialnych za zarzadzenie systemem w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej
w Malechowie.

Na podstawie art. 34a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.
U. 2025 r. poz. 1483 ze. zm.) oraz Statutu Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie, przyjetego uchwatg Nr XIV/117/2025 Rady Gminy Malechowo z dnia 30 maja
2025r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Definicje i zakres przedmiotowy

—

System CRU JSFP stuzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych
dotyczacych umow zawieranych przez jednostke oraz zlecen, dokonywanych
na rzecz tej jednostki,

2. Obowiazkowi rejestracji w CRU JSFP podlegaja umowy ktorych przedmiotem jest
nabycie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie dostaw, ustug lub
robot budowlanych.

3. Przez dokument podlegajacy wpisowi (umowa/zlecenia) rozumie si¢ kazda czynno$¢
prawng zawarta w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowe] (w tym
zlecenia przeslane pocztg e-mail).

4. Kazda umowa/ zlecenie przed wpisaniem do CRU JSFP musi posiada¢ nadany numer
wynikajacy z wewnetrznego rejestru, zgodnie z dotychczasowymi zasadami obiegu
dokumentow w GOPS-ie.

5. Po dokonanej rejestracji umowy/zlecenia, dokonuje si¢ adnotacji: ,,Umowa/ zlecenia
zarejestrowano w CRU w dniu ....... nr ID........ (numeru identyfikacyjnego
nadanego przez system CRU JSFP). Stanowi to dowdd, ze pracownik
odpowiedzialny za wpis do CRU dopeit obowigzku ustawowego przed dokonaniem
ptatnosci.”

§ 2 Obieg dokumentow

1. Pracownik merytoryczny zaangazowany w zawarcie umowy/zlecenia przekazuje
w terminie 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy/ zlecenia osobie wprowadzajacej
informacje do CRU JSFP nastepujace dane:

a) numer umowy (jezeli nadano),

b) date zawarcia umowy,



g)

h)

1.

okres obowigzywania (czas oznaczony — zakres dat/ilo$¢ dni lub czas nieoznaczony),

oznaczenie stron umowy (nazwe podmiotu, REGON, NIP, adres siedziby; w przypadku
osoby fizycznej imi¢ i nazwisko),

przedmiot umowy (mi¢dzy innymi: opis dostawy, ustug lub robdot budowlanych),

wartos¢ umowy w PLN bez kwoty podatku VAT, z uwzglednieniem opcji i wznowien
(dla umoéw na czas nieoznaczony — nalezy poda¢ warto$¢ za pierwsze 48 miesigcy
wykonywania),

informacj¢ o finansowaniu ze $rodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
o finansach publicznych,

status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowys;

informacj¢ o ewentualnym wytaczeniu jawnosci wraz z podstawg prawng 1 wskazaniem
organu lub osoby dokonujacej wytaczenia.

§ 3 Osoby odpowiedzialne

. Kierownik jednostki wyznacza Administratora Systemu CRU, nadajac mu jednocze$nie

uprawnienia Wprowadzajacego oraz Publikujacego.

Kierownik jednostki nadaje uprawnienia innym pracownikom GOPS-u do prowadzenia
systemu Centralnego Rejestru Uméw. Jedna osoba moze posiada¢ wiecej niz jeden
rodzaj uprawnien.

Wykaz o0sob, okreslonych w ust. 1 1 2 stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Uzytkownik Systemu CRU uwierzytelnia si¢ w teleinformatycznym systemie
za pomocg Srodka identyfikacji elektronicznej wydanego w systemie identyfikacji
elektronicznej przylaczonym do wezta krajowego identyfikacji elektronicznej o ktorym
mowa w art. 21a ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania
oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1725 oraz z 2026 r. poz. 252).

§ 4 Uzytkownicy (pracownicy merytoryczni)

Pracownik merytoryczny jest bezposrednio odpowiedzialny za samodzielne

przeprowadzenie calego procesu rejestracji umowy w systemie CRU oraz jej pozniejszej
aktualizacji.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika merytorycznego nalezy:

a)

b)
©)

kwalifikacja umowy — ustalenie czy umowa spetnia kryteria prawne do ujecia jej
W rejestrze,

wprowadzenie danych — kompletne wypektnienie pdl systemu w oparciu o tres¢ umowy,
ochrona danych osobowych — dokonanie oceny prawnej i pelnej anonimizacji danych
osobowych o0sob fizycznych (nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej) zgodnie
z przepisami RODO przed zatwierdzeniem wpisu,


https://sip.lex.pl/#/document/18344658?unitId=art(21(a))ust(1)pkt(2)lit(a)

d) publikacja — ostateczne opublikowanie umowy w rejestrze publicznym,

3. Informacje o umowie udostepnia si¢ 1 aktualizuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak
niz w terminie ustawowym tj. 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy/ zlecenia lub
zaistnienia zmiany.

4. Pracownik merytoryczny ponosi petng, osobista odpowiedzialno$¢ stuzbowa za brak
wpisu, nieterminowos$¢, btedy w kwotach oraz za nieuprawnione ujawnienie danych
prawnie chronionych (RODO, tajemnica przedsi¢biorstwa) w umowach, ktore
samodzielnie opublikowat.

5. W okresie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika merytorycznego, obowiazki
zwigzane z rejestracja umow w systemie CRU przejmuje jego wyznaczony zastgpca.
Zastepca musi posiada¢ tozsame uprawnienia Wprowadzajacego 1 Publikujacego.

6. Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem procedury, terminowos$cig wpisOw oraz
przestrzeganiem zasad sprawuje Kierownik GOPS-u.

7. Kazdy pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.

§ 5. Wykonanie i wejscie w zycie
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom merytorycznym

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

(-) Beata Kazmierczak



Zatacznik nr. 1 Zarzadzenie nr. 021.12.2026

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Malechowie z dnia 3 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw (CRU)
oraz wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za zarzadzenie systemem
w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie.

Wykaz os6b upowaznionych do zarzadzania systemem CRU

Lp. Imie i Nazwisko Stanowisko pracy Data udzielenie
upowaznienia

1.

2.




