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1.

§ 1. Postanowienia ogélne

Wprowadza sie w Milodziezowym Osrodku Wychowawczym w Herbach ,,Procedure

prowadzenia Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych”, zwang
dalej ,,Procedurg™.

. Procedura okresla zasady identyfikowania umow podiegajacych obowiazkowi udostgpnienia,

przekazywania informacji o tych umowach, ich wprowadzania, aktualizacji i publikacji w
Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU
JSFP”.

. Celem Procedury jest zapewnienie zgodnego z przepisami prawa, kompletnego i terminowego

wykonywania przez Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy w Herbach obowigzkéw
zwigzanych z CRU JSFP.

§ 2. Zakres przedmiotowy

. W CRU JSFP udostgpnia si¢ informacje o umowach zawartych przez Mtodziezowy Osrodek

Wychowawczy w Herbach Iub na jego rzecz od dnia 1 lipca 2026 r., jezeli umowy te spelniaja
Iacznie nastgpujace warunki:

1) stanowig zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych;

2) zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegblnej.

. Obowiazek, o ktéorym mowa w ust. 1, nie jest uzalezniony od warto$ci umowy.

. Obowiagzkowi udostgpnienia mogg podlega¢ réwniez umowy zawierane w wyniku zlecen lub

zamowient skladanych za pomoca poczty elektronicznej, e-Dorgczen lub innego srodka
komunikacji elektronicznej, jezeli w danych okolicznosciach doszto w ten sposdb do zawarcia
umowy spetniajacej warunki okreslone w ust. 1.

. W CRU JSFP udostgpnia si¢ takze informacje o zmianach dotyczacych zarejestrowanych

umoéw, w szczegdlnosci wynikajacych z:
1) aneksu do umowy;
2) wypowiedzenia lub rozwigzania umowy;
3) odstgpienia od umowy;
4) cesji praw lub obowiazkdéw;
5) zmiany okresu obowigzywania umowy;
6) korekty blednie wprowadzonych danych;

7) innego zdarzenia powodujacego zmiang informacji podlegajgcych udostepnieniu w CRU
JSFP.

. Obowigzkowi rejestracji nie podlegajg faktury VAT, rachunki, paragony ani inne dokumenty

ksiggowe, jezeli same w sobie nie stanowig umowy podlegajacej udostgpnieniu w CRU JSFP.

. Zakupy dokonane ustnie, w tym osobiscie lub telefonicznie, ktdre nie prowadzg do zawarcia

umowy w formie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2, nie podlegajg obowigzkowemu udostepnieniu
w CRU JSFP, z zastrzezeniem mozliwosci dobrowolnego udostepnienia informacji o takiej
umowie przez kierownika jednostki na zasadach okreslonych w ustawie.

. Informacji o umowach nie udostepnia si¢ w przypadkach okreslonych w art. 34a ust. 5 ustawy

o finansach publicznych.



8. Nie udostgpnia si¢ rowniez informacji, w zakresie w jakim prawo do informacji publiczne;j
podlega ograniczeniu na podstawie przepisow ustawy o dostgpie do informacji publicznej.

§ 3. Odpowiedzialnos¢ i organizacja prowadzenia CRU JSFP
1. Za realizacj¢ obowiazkéw Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach w zakresie
CRU JSFP odpowiada Dyrektor Osrodka jako kierownik jednostki.

2. Dyrektor wyznacza uzytkownikéw konta Miodziezowego Osrodka Wychowawczego w
Herbach w systemie CRU JSFP oraz nadaje im, stosownie do zakresu powierzonych czynnosci,
uprawnienia:

1) administratora;
2) wprowadzajacego informacje o umowie;
3) publikujacego informacje o umowie.

3. Powierzenie pracownikowi czynnosci zwigzanych z obstuga CRU JSFP nastepuje w formie
pisemnego, imiennego upowaznienia. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zakupu, zamowienia lub
umowy jest zobowigzany do ustalenia, czy zawarta umowa podlega obowigzkowi
udostepnienia w CRU JSFP.

5. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4, przekazuje osobie upowaznionej do obstugi CRU JSFP
niezwlocznie informacje oraz dokumenty niezbgdne do dokonania prawidtowego wpisu, a
takze informacje o kazdej zmianie umowy.

6. Przekazanie informacji powinno nastapi¢ w terminie umozliwiajacym ich udostepnienie lub
aktualizacje w CRU JSFP bez zbgdnej zwloki, jednak nie p6Zniej niz w terminie 30 dni od dnia
zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany informacji o umowie.

7. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie wprowadzajgcego jest odpowiedzialny za prawidiowe
wprowadzenie przekazanych informaciji do systemu.

8. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie publikujacego dokonuje udostgpnienia lub aktualizacji
informacji w CRU JSFP oraz, w uzasadnionych przypadkach, wycofania udostepnionych
informacji.

9. Administrator konta CRU JSFP wykonuje czynnosci okreslone dla tej roli w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw i1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r., w szczego6lnosci
zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw konta oraz moze generowaé raporty dotyczgce
zarcjestrowanych umow.

§ 4. Dane podlegajace udostepnieniu
1. W CRU JSFP udostepnia si¢ 1 aktualizuje informacje wymagane przepisami ustawy o finansach
publicznych i rozporzadzenia, w szczegdlnosci:
1) numer umowy — jezeli zostat nadany;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki zawarto umowe;
4) oznaczenie stron umowy;

5) przedmiot umowy;



6) warto$¢ umowy;
7) informacjg, czy umowa jest finansowana ze $rodkdw, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt
2-3 ustawy o finansach publicznych;
8) status umowy i dzien zakonczenia jej obowigzywania;
9) w przypadkach przewidzianych prawem — podsiawe prawng nieudosigpnienia okresione;j
informacji oraz wskazanie organu lub osoby dokonujacej wylaczenia jawnosci;
10) podstawe i opis dokonanej aktualizacji informacji.
. Do CRU JSFP wprowadza si¢ wylgcznie informacje wymagane przepisami prawa oraz inne
dopuszczalne informacje niebedace danymi osobowymi.
. Nie wprowadza si¢ danych, ktorych zamieszczenia przepisy nie wymagajg, w szczegdlnosci
numeroéw PESEL ani prywatnych adreséw zamieszkania osob fizycznych.

. W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej,
oznaczenie strony umowy obejmuje imie i nazwisko, z uwzglednieniem ograniczen jawnosci
wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publiczne;.

§ 5. Zasady okre$lania wartosci umowy

. Wartoscia umowy ujawniang w CRU JSFP jest catkowita warto$¢ umowy okreslona zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.

. Warto$¢ umowy podaje si¢ w ztotych, bez podatku od towardw i ustug (VAT), z doktadnoscia

do dwdch miejsc po przecinku.

. Przy ustalaniu warto$ci umowy uwzglednia sie wartoé¢ opcji oraz wznowien.

4. Jezeli warto$¢ umowy nie zostala w niej okreslona, przyjmuje si¢ taczng wysoko$¢ srodkow,
ktére Miodziezowy Osrodek Wychowawczy w Herbach zamierza przeznaczyé na realizacje
umowy.

. W przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony przyjmuje sig:

1) warto$¢ okreslong w umowie za okres pierwszych 48 miesigcy jej wykonywania albo
2) jezeli warto$¢ nie zostata okreslona — wysoko$¢ $rodkéw planowanych na realizacje
umowy przez pierwsze 48 miesiecy jej wykonywania.

. Wysokos¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy nie stanowi podstawy do
zmiany warto$ci umowy ujawnionej w CRU JSFP,

. W szczegblnosci dokonanie platnosci czgsciowych lub okresowych nie jest samo w sobie
zmiang umowy i nie wymaga aktualizacji jej wartosci w CRU JSFP.

. Aktualizacji warto§ci umowy dokonuje si¢ w przypadku zaistnienia zdarzenia powodujacego
zmiang¢ informacji o wartosci umowy, w szczegélnosci zawarcia aneksu zmieniajacego jej
wartos¢, ceng, stawke albo inne elementy majace wptyw na warto$¢ umowy.

. Sam uptyw roku budzetowego lub kalendarzowego nie stanowi podstawy do zmiany wartosci
umowy w CRU JSFP.

10. Po zakonczeniu obowigzywania umowy nalezy dokona¢ odpowiedniej aktualizacji jej statusu

w CRU JSFP, bez zastgpowania wartosci umowy kwotg faktycznie poniesionych wydatkéw,

chyba ze zmiana wartosci wynika z formalnej zmiany samej umowy.
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§ 6. Ochrona informacji i danych osobowych

. Realizacja obowigzkéw zwigzanych z CRU JSFP odbywa si¢ z poszanowaniem przepiséw
dotyczacych ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy
przedsigbiorstwa oraz innych tajemnic ustawowo chronionych.

. Kierownik jednostki jest administratorem danych w zakresie informacji o umowach
zamieszczanych przez Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy w Herbach w CRU JSFP.

. Przed udostegpnieniem informacji pracownik odpowiedzialny za jej przygotowanie oraz
uzytkownik CRU JSFP dokonuja weryfikacji, czy dana informacja moze zosta¢ udostepniona
publicznie.

. W przypadku ograniczenia prawa do informacji publicznej nie udostegpnia si¢ informacji w
zakresie objetym tym ograniczeniem, a w CRU JSFP wskazuje si¢ wymagane przepisami
podstawy prawne wylaczenia jawnosci oraz organ lub osobe, ktéra dokonata takiego
wylaczenia.

. Nie nalezy wprowadza¢ do CRU JSFP danych osobowych ani innych informacji
wykraczajacych poza zakres wymagany przepisami prawa.

. W przypadku watpliwosci dotyczacych ochrony danych osobowych, tajemnicy ustawowo
chronionej lub zakresu jawnosci informacji pracownik przed jej udostepnieniem konsultuje
sprawe odpowiednio z Dyrektorem Osrodka, Inspektorem Ochrony Danych lub inng osobg
wlasciwg w danym zakresie.

§ 7. Kontrola i odpowiedzialnos¢

. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za realizacje uméw odpowiadaja za terminowe
przekazywanie kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji niezbednych do
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z niniejszej Procedury.

. Uzytkownicy systemu CRU JSFP odpowiadajg za wykonywanie czynnosci zgodnie z zakresem
nadanych im uprawnien.

. Administrator konta okresowo weryfikuje kompletno$¢ informacji znajdujgcych si¢ na koncie
Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach oraz, w razie potrzeby, generuje
raporty kontrolne.

. O stwierdzonych nieprawidtowosciach, brakach lub ryzyku przekroczenia ustawowego terminu
pracownik niezwtocznie informuje Dyrektora Osrodka.

§ 8. Postanowienia koncowe

Procedure stosuje si¢ do umow objetych przepisami o Centralnym Rejestrze Uméw JSFP
zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.

KTOR
-
mgr Tomasz Kucia



Zatgcznik do Procedury
prowadzenia Centralnego
Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych
z dnia 30.06.2026 r.

UPOWAZNIENIE

do wykonywania czynnosci w systemie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Na podstawie art. 34a i art. 34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
przepiséw rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

upowazniam
PANA/PANIG ..ottt ettt e ettt seaene
zatrudnionego/zatrudniona Na StANOWISKU ........eveeeueeieieieeececeieceireeees oo eeeeeeeeeneeeeeeeeseaeseenees

do wykonywania w imieniu Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach czynnosci
zwigzanych z obstuga konta jednostki w systemie teleinformatycznym CRU JSFP.

I. Zakres nadanych uprawnien
Nadaj¢ uprawnienia uzytkownika konta Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach w
zakresie:
() administratora konta;
() wprowadzajacego informacje o umowie;
() publikujacego informacje o umowie;
Zakres czynno$ci wynika z rodzaju nadanych w systemie uprawnien i obejmuje w szczegdlnoscei,
odpowiednio:
1. wprowadzanie do systemu informacji o umowach oraz dokonywanie zmian tych informacji;
2. udostegpnianie i aktualizowanie informacji w CRU JSFP;
3. wycofywanie udostepnionych informacji — jezeli wynika to z nadanych uprawnief;

4. zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikéw konta jednostki — w przypadku uprawnienia
administratora;

5. generowanie dostgpnych w systemie raportdw dotyczgcych informacji o umowach — w
przypadku uprawnienia administratora.

H. Obowiazki osoby upowaznionej

1. Osoba upowazniona zobowigzana jest wykonywaé powierzone czynnosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa, niniejszg Procedurg oraz zakresem nadanych w systemie
uprawnien.

2. Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania szczegdlnej starannosci przy
wprowadzaniu, aktualizowaniu i publikowaniu informacji, w szczegéInosci w zakresie:

1) prawidlowosci i kompletnosci danych;
2) zachowania ustawowych terminéw;



3) ochrony danych osobowych;
4) ochrony informacji nicjawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych;
5) przestrzegania zasad bezpieczenstwa dostgpu do systemu.
3. Dane umozliwiajace uwierzytelnienie w systemie nie mogg by¢ udostgpniane innym osobom.

4. Upowaznienie zostaje udzielone na czas wykonywania obowiazkéw wymagajgcych dostgpu do
konta Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Herbach w CRU JSFP i moze zostaé w
kazdym czasie zmienione lub odwotane.

5. Upowaznienie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(data i podpis Dyrektora)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zakresem niniejszego upowaznienia, Procedurg
prowadzenia CRU JSFP obowigzujacg w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym w Herbach
oraz zobowigzuj¢ si¢ do wykonywania powierzonych czynnosci zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa i zakresem nadanych uprawnien.

(data i czytelny podpis pracownika)




