ZARZADZENIE NR 12/2026

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogdrze Gérnej
z dnia 28 lipca 2026 .

w sprawie wprowadzenia Procedury kwalifikowania uméw oraz publikowania informacji o
umowach w Centralnym rejestrze Umow Jednostek Sektora finanséw publicznych

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze
zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440) oraz ustawy z dnia
6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz.1844 ze zm.), zarzgdzam, co
nastepuje::

§ 1. Wprowadzenie procedury

1. Wprowadza sie do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Opinogdrze Gérnej
,Procedure postepowania z umowami podlegajgcymi publikacji w Centralnym Rejestrze
Umow”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedura okresla zasady identyfikacji uméw podlegajacych publikacji, zakres
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz tryb przekazywania danych do Centralnego Rejestru
Umow.

§ 2. Zakres stosowania

1. Postanowienia zarzadzenia stosuje sie do wszystkich pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji oraz rozliczaniu umoéw.

2. Procedura obejmuje wszystkie umowy, ktérych obowigzek publikacji wynika z obowigzujacych
przepisdw prawa.

§ 3. Odpowiedzialnos¢
1. Kierownik lub pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie umowy:

1. dokonuje wstepnej oceny, czy umowa podlega publikacji w Centralnym Rejestrze
Umoéw;

2. przekazuje kompletng dokumentacje do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
rejestru.

2. Kierownik lub osoba wyznaczona przez Kierownika odpowiada za:
1. terminowe wprowadzenie danych do Centralnego Rejestru Umow;
2. weryfikacje kompletnosci danych;
3. prowadzenie ewidencji uméw przekazanych do publikacji.
3. Nadzdr nad realizacjg zarzadzenia sprawuje Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa dotyczgce Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych.



§ 4. Ochrona danych

Publikacja danych w Centralnym Rejestrze Umoéw odbywa sie z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych.

§ 5. Szkolenie pracownikéw

Pracownicy, ktérych obowigzki obejmujg zamawianie, ewidencjonowanie, zawieranie i obstuge umow,
zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia oraz procedury, co potwierdzajg
podpisem.

§ 6. Wejscie w zycie

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik

mgr Anna Tobolska



PROCEDURA KWALIFIKOWANIA UMOW ORAZ PUBLIKOWANIA
INFORMACJI O UMOWACH W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW
JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH (CRU)

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Opinogorze Gornej

§ 1. Cel procedury

1.

3.

Procedura okresla zasady kwalifikowania umoéw podlegajacych publikacji
w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU),
sposob przekazywania informacji o tych umowach, ich wprowadzania, publikowania,
aktualizacji 1 wycofywania oraz zakres odpowiedzialnosci pracownikow Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogorze Gorne;.

Celem procedury jest zapewnienie terminowej, prawidtowej 1 kompletnej realizacji
obowigzkéw wynikajacych z przepisOw prawa, z poszanowaniem zasad ochrony
danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz ograniczen jawnosci.

Procedura ma zastosowanie do umow zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.

§ 2. Podstawa prawna

Procedure¢ opracowano na podstawie:

l.
2.

B w

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych;

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych;

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej;
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§ 3. Zakres stosowania

1.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow GOPS uczestniczacych w
przygotowaniu, opiniowaniu, zawieraniu, realizacji, rozliczaniu 1 ewidencjonowaniu
umow oraz dokumentow zwigzanych z ich realizacja, w tym faktur.

Obejmuje wszystkie umowy zawarte przez GOPS lub na jego rzecz, ktorych realizacja
obcigza plan finansowy jednostki i ktore podlegaja obowiazkowi publikacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§ 4. Definicje

Illekro¢ w procedurze jest mowa o:

1.

2.

CRU —nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej] w Opinogorze Gornej;

Koordynatorze CRU — osobe wyznaczong przez Kierownika do nadzorowania
realizacji niniejszej procedury;



Pracowniku merytorycznym — pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie,
realizacj¢ i rozliczenie umowy;

Publikujacym — pracownika upowaznionego do wprowadzania i publikowania
danych w CRU;

Karcie zgloszenia — formularz zgtoszenia umowy do publikacji stanowigcy zatacznik
do niniejszej procedury.

§ 5. Role i odpowiedzialno$¢

1. Kierownik GOPS:

1.

2.
3.

jest Koordynatorem CRU 1 wyznacza osob¢ odpowiedzialng za wprowadzanie i
publikacj¢ danych;

zapewnia warunki organizacyjne do realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow;
sprawuje nadzor nad prawidtowym stosowaniem procedury.

2. Koordynator CRU:

=

nadzoruje prawidtowos¢ kwalifikacji umow;

kontroluje kompletno$¢ dokumentacji;

rozstrzyga watpliwosci dotyczace obowiazku publikacji;
prowadzi ewidencje zgloszen.

3. Pracownik merytoryczny:

[a—
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5.

ustala, czy umowa moze podlega¢ publikac;ji;

przekazuje niezwtocznie po zawarciu kopi¢ umowy oraz inne dokumenty niezbedne
do dokonania publikacji w CRU;

odpowiada za poprawno$¢ danych;

zgltasza kazdg zmiang umowy (aneks, rozwigzanie, wypowiedzenie, cesje, zmiang
wartoscli itp.);

wskazuje informacje podlegajace ograniczeniu jawnosci.

4. Osoba odpowiedzialna za publikacje:

MRS

weryfikuje kompletno$¢ zgloszenia;
publikuje informacje w CRU;
dokonuje aktualizacji wpisow;
prowadzi rejestr publikacji;
przechowuje potwierdzenia publikacji.

5. Glowny Ksiegowy Urzedu Gminy (w zakresie obstugi finansowej GOPS):

1.
2.

potwierdza prawidtowos$¢ wartosci finansowych;
wspoOtpracuje przy ustalaniu warto$ci umowy.

§ 6. Kwalifikowanie umow

1.

Publikacji podlegaja umowy, ktdre facznie:



1. dotyczg wydatkowania srodkow publicznych i podlegaja obowigzkowi
publikacji zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz aktow
wykonawczych;

2. zostaty zawarte przez GOPS lub na jego rzecz;

3. zostaty zawarte od dnia 1 lipca 2026 1.;

4. nie korzystaja z ustawowego wquczema

2. W szczegblnosci publikacji podlegaja odptatne umowy dotyczace:

o dostaw,

ushug,
robot budowlanych,
licencji,
serwisu,
leasingu,
o subskrypcji.
3. Nie podlegaja publikacji wytacznie z tego tytulu m.in.:

o uUmoOwy o prace,

o porozumienia administracyjne,

o dotacje,

O O O O O

§ 7. Wylaczenia i ograniczenia jawnosci

1. Informacji nie publikuje si¢ w przypadkach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Przed publikacja kazdorazowo weryfikuje si¢ mozliwos¢ ograniczenia jawnos$ci na
podstawie ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

3. W przypadku danych objetych ograniczeniem jawnosci w CRU wskazuje si¢
podstawe prawng wylaczenia.

4. Samo oznaczenie informacji przez wykonawce jako tajemnicy przedsigbiorstwa nie
przesadza o wylaczeniu jej z publikacji.

§ 8. Zakres publikowanych informacji
Publikacji podlegaja wylacznie dane wymagane przepisami prawa, w szczegolnosci:

1. numer umowy (jezeli zostat nadany),

2. data zawarcia,

3. okres obowigzywania,

4. strony umowy,

5. przedmiot umowy,

6. wartoS¢ netto,

7. informacja o finansowaniu ze $§rodkow UE,
8. status umowy,

9. podstawa ograniczenia jawnosci,

10. informacje o zmianach umowy.

Nie publikuje si¢ danych niewymaganych przepisami, w szczegdlnosci numeréw PESEL,
adreséw zamieszkania, numeréw rachunkow bankowych, podpiséw ani prywatnych danych
kontaktowych.



§ 9. Ustalanie warto$ci umowy

Do publikacji przyjmuje si¢ wartos$¢ netto wynikajacg z umowy.

Jezeli warto$¢ nie zostala okres$lona, przyjmuje si¢ planowang warto$¢ zobowigzania.
Nie uwzglednia si¢ podatku VAT.

Warto$¢ obejmuje przewidziane opcje i wznowienia.

Zmiana warto$ci nast¢puje wytagcznie w przypadku zmiany umowy.

Nk W=

§ 10. Tryb zglaszania i publikacji

1. Informacje publikuje si¢ bez zb¢dnej zwtoki, nie p6zniej niz w terminie 30 dni od
zawarcia umowy.

2. W GOPS obowigzuja nastgpujace terminy:

o pracownik merytoryczny — przekazuje kopi¢ umowy lub innego dokumentu
podlegajacego zgloszeniu wraz z Formularzem zgloszenia do 3 dni roboczych
od zawarcia umowy lub otrzymania dokumentu;

Koordynator CRU — dokonuje weryfikacji w ciggu 5 dni roboczych;
osoba publikujaca — dokonuje publikacji do 15 dnia roboczego od zawarcia
umowy, z zachowaniem ustawowego terminu 30 dni od dnia jej zawarcia.

W przypadku brakéw dokumentacja jest zwracana do uzupetnienia.

4. Uzupetnienie powinno nastgpic¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie 2 dni
roboczych.

5. Wszyscy pracownicy uczestniczacy w przygotowaniu, zawarciu, realizacji,
rozliczeniu lub ewidencji uméw oraz dokumentéw ksiegowych sa zobowiazani do
niezwlocznego przekazywania Koordynatorowi CRU lub osobie odpowiedzialnej
za publikacje wszelkich dokumentéw i informacji majacych znaczenie dla
obowiazku publikacji w Centralnym Rejestrze Umow, w szczegdélnosci umow,
aneksow, porozumien, faktur oraz informacji o zmianach majacych wplyw na
zakres danych publikowanych w CRU.

6. Kazdy pracownik odpowiada za terminowe przekazanie dokumentow i informacji
pozostajacych w zakresie wykonywanych przez niego obowiazkéow stuzbowych.
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§ 11. Aktualizacja informacji

1. Kazda zmiana umowy wymaga aktualizacji wpisu w terminie do 30 dni od jej
zaistnienia.
2. Aktualizacji podlegaja w szczeg6lnosci:
aneksy,
zmiana wartosci,
zmiana okresu obowigzywania,
cesja,
wypowiedzenie,
rozwiazanie,
odstgpienie,
wygasnigcie,
o korekta btedu.
3. Po zakonczeniu obowigzywania umowy zmienia si¢ jej status na ,,nieaktywna”.

o O O 0 0O O O O

§ 12. Bezpieczenstwo i ochrona danych



—

Kazdy uzytkownik korzysta wytacznie z indywidualnego konta.

Zabrania si¢ udost¢pniania danych do logowania innym osobom.

Uzytkownicy posiadaja wylacznie uprawnienia niezbedne do wykonywania swoich
obowigzkow.

Naruszenia bezpieczenstwa zglasza si¢ niezwlocznie Kierownikowi, Koordynatorowi
CRU oraz Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 13. Ochrona danych osobowych

=

Administratorem danych jest Kierownik GOPS.

Dane przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Publikacja danych o0sob fizycznych ogranicza si¢ do zakresu wymaganego przepisami.
Kazdorazowo przed publikacja dokonuje si¢ oceny, czy nie zachodzg przestanki
ograniczenia prawa do informacji publiczne;.

§ 14. Kontrola i odpowiedzialnosé

1.

2.
3.

Koordynator CRU prowadzi okresowg kontrolg prawidtowosci realizacji niniejszej
procedury.

Stwierdzone nieprawidlowosci usuwa si¢ niezwlocznie.

Naruszenie zasad niniejszej procedury moze skutkowaé odpowiedzialnos$cia
przewidziang w obowigzujacych przepisach prawa.

§ 15. Archiwizacja

1.

2.

Dokumentacja obejmuje:

Formularz zgloszenia,

kopi¢ umowy,

aneksy,

potwierdzenie publikacji,

dokumentacj¢ aktualizacji.

Dokumentacj¢ przechowuje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng oraz Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt.

O 0O O O O

§ 16. Postanowienia koncowe

1.

2.

Kierownik GOPS zapewnia zapoznanie pracownikow z niniejszg procedurg przed jej
wejsciem w zycie oraz po kazdej zmianie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje si¢ przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

Procedura wchodzi w zycie z dniem okre§lonym w zarzadzeniu Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opinogorze Gorne;.



Zalacznik nr 1 do Procedury CRU

Formularz zgloszenia dokumentu do publikacji w Centralnym Rejestrze
Umow

NUmMer UMOWY: .....oeevvviiiiieeiiieeeeiieee e

Data zawarcia: ........ccceeveeeieenieenicenieeene

Strony UMOWY: ...ccccvveeviieeriieiiee e
Przedmiot Umowy: .....c.cccevveeviieniieciieeeeee
Warto$€ umowy Netto: .......cccvvevviveeniieeniieeiee e
Okres ObOWIGZyWania: .........ccceeveeerveeerveesnneenns
Pracownik odpowiedzialny: ..........ccccoeeveriieneennen.
Czy umowa podlega publikacji?

NN RO

o TAK

o NIE
10. Data przekazania do publikacji: .......c.cccceereeenennne.
11. Data publikacji: .....cccccvererierieeniierieeneeeee.
12. Uwagi:

0 umowa pierwotna

O aneks

O rozwigzanie

O wypowiedzenie

O zmiana wartosci

O inna zmiana

Podpis pracownika merytorycznego: .........ccceceevueeunene

Podpis osoby publikujacej: .....ccceeveiviieniiiiiieeee,

Podpis Koordynatora CRU: ........cccccveeeeiieniiieeieeeeene



