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1 41372 84 06, tel ffax 41 37257 60 ZARZADZENIE NR 13/2026
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich

z dnia 8 lipca 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow i zasad ewidencjonowania danych
w Centralnym Rejestrze Uméw (CRU) dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Korniskich.

Na podstawie § 5 ust. 1 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Konskich, stanowigcego zalgcznik do uchwaty nr 24/2024 Zarzadu Powiatu
w Konskich z dnia 9 lutego 2024 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich, art. 4 ust. 1 pkt. 5 ustawy z dnia
5 czerwcea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 1, poz. 1684)
oraz art. 34a oraz art. 34b ust. 3 — 71 9 — 10 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2025 1, poz. 1483 z pdZniejszymi zmianami), zarzadza
sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,, Instrukcje¢ obiegu dokumentow i zasad ewidencjonowania
danych w Centralnym Rejestrze Uméw” dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Koriskich”, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesie zawierania, realizacji
i rozliczania umoéw, do stosowania zasad okreslonych w instrukcji.

§3

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Zespotu Organizacyjno —

Finansowego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 lipca 2026 1.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 13/2026
Dyrektora PCPR w Konskich
z dnia 8 lipca 2026 1.

Instrukcja obiegu dokumentow i zasad ewidencjonowania danych w Centralnym Rejestrze
Umow (CRU) dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koriskich

§ 1.

Cel instrukeji

Niniejsza instrukcja okresla zasady postepowania zwigzane z obiegiem dokumentdéw
dotyczacych umoéw zawieranych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich oraz
sposéb prowadzenia ewidencji danych w Centralnym Rejestrze Umoéw. Dokument reguluje
obowigzki pracownikéw uczestniczacych w procesic przygotowania, przekazywania
1 rejestracji uméw, a takze okresla zasady terminowego wprowadzenia danych do systemu
Centralnego Rejestru Umow, ochrony danych osobowych oraz archiwizacji dokumentow.

§ 2.

Podstawa prawna

Instrukcja obiegu dokumentow i zasad ewidencjonowania danych w Centralnym Rejestrze
Umow dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich zostala opracowana
na podstawie ponizszych ustaw:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity: Dz. U
22025 1, poz. 1483 z pdzZniejszymi zmianami),

2. ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;j ( tekst jednolity:

Dz. U. 22022 1, poz. 902 z pdZniejszymi zmianami),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdéwien publicznych ( tekst jednolity:

Dz. U. 22024 r, poz. 1320 z pdzniejszymi zmianami),

4, ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity:
Dz. U.z 2019 1, poz. 1781 z pézniejszymi zmianami),

5. rozporzgdzenia Ministra Finanséw i1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie
Centralnego Rejestru Umdéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

§ 3.

Wejscie w zycie obowiazku rejestracji

(U%)

Obowigzek prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych wchodzi w zycie od 1 lipca 2026 roku. Rejestracji podlegajg wylgcznie umowy
zawarte od dnia wejscia w zycie tego obowigzku. Umowy zawarte wczesniej nie wymagajg
wpisu do CRU. Zasada ta dotyczy rowniez aneksow podpisanych po tej dacie, jezeli odnoszg
sic do uméw zawartych wezesniej.

§ 4.
Dokumenty podlegajace wpisowi do CRU

Do Centralnego Rejestru Umdw wprowadza si¢ wszelkie dokumenty powodujgce powstanie
zobowigzan finansowych jednostki wynikajgcych z odptatnych zaméwien, o ktérych mowa
w art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamdéwien publicznych, zawarte w formie pisemne],
dokumentowej, elektronicznej lub innej szczegodlnej.



W szczegdlnoscei dotyczy to:
a. umow cywilnoprawnych,
umow zlecenia,

b
c. zakupdw internetowych, ,
d. uméw zawartych z kontrahentami zewngtrznymi w celu realizacji $wiadczen z ZFSS,

w szczegdlnosei umowy z biurami podrézy, hotelami, o$rodkami wypoczynkowymi
oraz podmiotami organizujacymi imprezy kulturalne,
e. zgloszenia na szkolenia online potwierdzone przez organizatora szkolenia zwrotng
wiadomoscig e-mail,
f. polisy ubezpieczeniowe w przypadku braku zbiorowej umowy ubezpieczenia.
Rejestracji podlegaja rowniez aneksy do uméw objetych obowigzkiem wpisu, wypowiedzenia
umoéw, zmiany stron umowy oraz inne dokumenty, wywotujace skutki finansowe dla jednostki.

§5.

Dokumenty niepodlegajace wpisowi

Do Centralnego Rejestru Umow nie wpisuje si¢ dokumentdw, ktdre nie powodujg powstania
zobowigzania finansowego albo majg charakter wylacznie rozliczeniowy lub pomocniczy.
Dotyczy to w szczegdlnoscei:

a. darowizn,

b. uzyczen,

c. faktur — (faktury wystawione w zwigzku z zakupami dokonanymi na podstawie ustnych
ustalen oraz zakupami, ktore nie byly poprzedzone zawarciem umowy ani
przeprowadzeniem postepowania zakupowego, rozeznania rynku lub innych czynnosci
zmierzajacych do wyboru kontrahenta),

d. rachunkow lub paragonow.

Rejestracji nie podlegajg rowniez umowy dotyczace mediéw, jezeli zostaly zawarte przed
1 lipca 2026 roku. Do Centralnego Rejestru Uméw dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Konskich nie rejestrowane sg rowniez umowy wynikajace ze stosunku pracy, ktore
sg wlgczane do akt osobowych pracownikow.

§ 6.

Wartos¢ umow

Obowiazkowi rejestracji podlegaja wszystkie umowy niezaleznie od ich wartosci. Wartos¢
umowy wpisuje si¢ do rejestru w kwocie netto. W przypadku umoéw, w ktorych nie wskazano
jednoznacznej wartosci, nalezy podaé¢ planowang warto$¢ ich realizacji. Ustalenia tej wartosci
dokonuje wlasciwa komorka organizacyjna. W przypadku umow zawartych na czas
nicokreslony nalezy poda¢ warto$¢ okreslona w umowie za okres pierwszych 48 miesigcy
wykonywania umowy.

§7.

Odpowiedzialno$¢

1. Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich
Odpowiada za:

a. nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem procedury,



b. wyznaczenie Uzytkownika oraz zatwierdzanie uprawnief dostgpu do CRU,
c. kontrole terminowo$ci WpisoOw.
2. Zastepca Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Konskich

Odpowiada za:

a. wykonywanie zadan Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Konskich dotyczacych Centralnego Rejestru Uméw w trakcie nieobecnosci
Dyrektora, zgodnie z nadanymi upowaznieniami i petnomocnictwami.
3. Uzytkownik Centralnego Rejestru Umow
Odpowiada za:

a. prowadzenie rejestru, w tym wprowadzanie, aktualizowanie i publikowanie
informacji w Centralnym Rejestrze Umow,

weryfikacje danych wprowadzanych do rejestru,

terminowe dokonywanie wpisow,

archiwizacje dokumentacji,

aktualizacje danych w rejestrze.

4. Prflcowmcy merytoryczni

Odpowiadajg za:

® oo o

a. przygotowywanie dokumentow,
b. przekazywanie dokumentacji do pracownika upowaznionego do prowadzenia CRU,
¢. zglaszanie zmian na umowach i aneksach umow.

5. Glowny ksi¢gowy

Odpowiada za:

a. akceptacj¢ finansowa zawieranej umowy w ramach kontrasygnaty,
b. kontrol¢ zgodnos$ci danych finansowych,
c. potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji

umowy.
§ 8.

Obieg dokumentow

Proces obiegu dokumentow rozpoczyna si¢ od przygotowania projektu umowy przez
pracownika merytorycznego. Projekt podlega kontroli formalnej przez Kierownika Zespotu
Organizacyjno - Finansowego, akceptacji finansowej w ramach kontrasygnaty przez Gtéwnego
Ksiegowego oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
Po podpisaniu umowy, pracownik merytoryczny przekazuje kopi¢ zawartej umowy
pracownikowi upowaznionemu do prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéw. Dokument
nalezy przekaza¢ w terminie nie dhuzszym niz 7 dni roboczych od dnia jej podpisania.

Pracownik upowazniony do prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dokonuje weryfikacji
otrzymanych dokumentéw, wprowadza dane do CRU oraz archiwizuje potwierdzenie
dokonania wpisu. Po wprowadzeniu umowy do systemu CRU na kopi umowy zapisywana jest
informacja o dacie wprowadzenia umowy oraz jej indywidualny numer generowany z systemu.
Wprowadzenie danych lub ich aktualizacja powinny nastgpi¢ w terminie
do 30 dni od zawarcia umowy, podpisania aneksu, dokonania zmiany lub rozwigzania bgdz

wypowiedzenia umowy.



—

§ 9.

Zakres danych wpisywanych do rejestru
Do Centralnego Rejestru Umow wprowadza si¢ dane identyfikujace umowe w szczegolnosct:

numer umowy — o ile taki numer nadano;
date zawarcia umowy;
okres, na jaki umowa zostata zawarta;
oznaczenie Stron Umowy;
wskazanie przedmiotu umowy;
wartos¢ umowy;
wskazanie zrodla finansowania;
status umowy 1 dzien zakonczenia obowigzywania umowy;
podstawe prawng nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore
dokonaly wylaczenia jawnosci danej informacji.
§ 10.
Ochrona danych osobowych

1. Dane przetwarzane w Centralnym Rejestrze Umoéw podlegaja ochronie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych oraz zasadami
RODO. Niedopuszczalne jest ujawnianie danych szczegdlnie chronionych, w tym
numeréw PESEL, prywatnych adreséw, danych wrazliwych oraz numeréw rachunkow
bankowych 0séb fizycznych.

2. Przed publikacjg dokumenty podlegajg anonimizacji w zakresie wymaganym
przepisami prawa przez uzytkownika wprowadzajacego umowe do systemu CRU.

§ 11.
Przechowywanie danych

1. Dane zgromadzone w Centralnym Rejestrze Umdw przechowywane sg przez okres
5 lat, liczac od konca roku w ktérym umowa przestata obowiazywac.

2. Dokumentacj¢ archiwizuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami
dotyczacymi archiwizacji dokumentow funkcjonujacymi w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Konskich.



