Zatgcznik do zarzadzenia nr 16/2026

DYREKTORA MIEJSKIEGO CENTRUM POMOCY
SPOLECZNEJ W PABIANICACH

z dnia 30 czerwca 2026 r.

Procedura oceny, przekazywania, aktualizacji i informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Miejskim Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach

§ 1. Procedura okres$la zasady oceny, przekazywania, aktualizacji informacji o umowach w Centralnym
Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

§ 2. Podstawa prawna:

1) art. 34a - 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze
zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 440);

3) art. 7 pkt 32, art. 11 ust. 2 pkt 1, art. 14 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1320 ze zm.).

§ 3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) CRU JSFP - nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Pomocy Spotecznej w Pabianicach
(,MCPS”);

3) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki organizacyjnej MCPS,
ktoremu powierzono prowadzenie sprawy danej umowy lub jej realizacje;

4) pracowniku wprowadzajacym i publikujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika MCPS
posiadajacego w systemie CRU JSFP uprawnienie wprowadzajacego i publikujacego informacje o umowie.

§ 4. Obowigzkowi wpisu do CRU JSFP podlegaja umowy, ktére tacznie spetniaja nastgpujace warunki:

1) s3 odptatne, stanowig zamoéwienie w rozumieniu przepisOw Prawa zamodwien publicznych aich
przedmiotem sg roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

2) zostaty zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlne;.
§ 5. 1. Obowiazek wpisu do CRU JSFP dotyczy umoéw zawartych:
1) w formie pisemnej;

2) w formie elektronicznej;

3) w formie dokumentowej;

4) w innej formie szczegodlne;.

2. Za form¢ dokumentowa uznaje si¢ w szczegolnosci:

1) korespondencje e-mailowg z kontrahentem;

2) formularz zamowienia;

3) zamowienie ztozone przez platformg zakupowa;

4) zamowienie ztozone przez sklep internetowy;

5) akceptacje oferty w sposoéb umozliwiajacy ustalenie strony sktadajace o§wiadczenie woli.
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3. Umowy zawarte wylacznie ustnie, w tym przez rozmowe telefoniczng, co do zasady nie podlegaja
obowigzkowemu wpisowi do CRU JSFP, chyba ze ich zawarcie zostalo nastgpnie utrwalone w formie
pisemne;j, elektronicznej, dokumentowej albo innej formie szczegolne;.

4. Faktura, rachunek, paragon albo faktura pro forma nie podlegaja obowiazkowi wpisu do CRU JSFP.
§ 6. 1. Co do zasady nie podlegaja wpisowi do CRU JSFP:

1) umowy o prace i inne stosunki pracownicze;

2) umowy dochodowe, w szczegblnosci najem, dzierzawa i sprzedaz mienia;

3) darowizny i umowy nieodptatne;

4) porozumienia administracyjne i publicznoprawne;

5) faktury, rachunki, paragony i faktury pro forma jako samodzielne dokumenty;

6) zakupy dokonane ustnie albo telefonicznie bez utrwalenia zawarcia umowy w formie wymaganej dla
CRU JSFP.

2. W CRU JSFP nie udostepnia si¢ takze informacji o umowie, co do ktorych prawo do informacji publicznej
podlega ograniczeniu na podstawie art. 5Sust. 112-2b ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informacji publiczne;.

§ 7. W CRU JSFP udostepnia si¢ i aktualizuje nastepujace informacje o umowie:
1) numer umowy — o ile taki numer nadano;

2) dat¢ zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;

4) oznaczenie stron UmMowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy, przy czym opis przedmiotu umowy w CRU JSFP powinien by¢ rzeczowy,
zrozumialy i wystarczajacy do identyfikacji przedmiotu umowy, bez ujawniania danych nadmiarowych;

6) wartos¢ netto umowy;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi §rodkéw z pomocy
udzielanej przez panstwa czlonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),

b) srodkow, o ktorych mowa w art. 3b ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz.U. z 2025 r. poz. 198),

¢) srodkéw, o ktorych mowa w art. 202 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz wymienione juz
wyzej;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawng nieudostgpnienia informacji o umowie oraz osobe, ktéra dokonata wytaczenia jawnosci
danej informacji — w przypadku, informacji nie udostgpnianych w rejestrze umow, co do ktoérych prawo do
informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 902 ze zm.);

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych powyze;j.
§ 8. Termin udostepniania i aktualizacji informacji w CRU JSFP:

1) informacje o umowie udost¢pnia si¢ iaktualizuje w rejestrze umow bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany informacji
oumowie, przy czym do tego terminu nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystgpila awaria systemu
teleinformatycznego, w ktorym jest prowadzony CRU JSFP;
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2) udostepnienie informacji o umowach w CRU JSFP stanowi jednoczesnie udostepnianie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania nieodptatnie.

§ 9. 1. Za ocenc¢ obowiazku wpisu do CRU JSFP odpowiada pracownik merytoryczny.

2. Pracownik merytoryczny przygotowuje zbior danych oumowach zakwalifikowanych do publikacji
w zakresie okreslonym w § 7 niniejszej procedury. Zbiér danych o umowach w formacie xlsx umieszczany jest
na zasobie sieciowym MCPS zuprawnieniami umozliwiajgcymi pracownikowi merytorycznemu danej
komorki organizacyjnej MCPS:

- wprowadzanie i edycj¢ danych

- odczyt danych

- codzienng archiwizacje danych.

Nazwa pliku powinna sktadac sig¢ z:

- symbol CRU

- symbol komorki organizacyjnej

- inicjat pracownika merytorycznego

- daty wg stanu na dzien w formacie rrrr-mm-dd.

Wszelkie zmiany do umow (btad, aktualizacja) powinny by¢ nanoszone jako kolejna wersja uprzednio
zapisanego pliku dodatkowo oznaczona w nazwie pliku jako: v1, v2, itd.

3. Wpisu 1ipublikacji umoéw ze zbioru, o ktorym mowa wust.2do CRU JSFP dokonuje pracownik
wprowadzajacy i publikujacy posiadajacy stosowne uprawnienia do obstugi CRU JSFP.

4. W celu realizacji obowigzku wpisu do CRU JSFP pracownik wprowadzajacy i publikujacy korzysta ze
zbioru danych, o ktorym mowa w ust. 2 w taki sposob, iz posiada on dostep do wszystkich czastkowych
zbiorow prowadzonych przez pracownikéw merytorycznych na zasobie sieciowym MCPS.

§ 10. Aktualizacja jest wymagana w szczegolnosci w przypadku:
1) zawarcia aneksu;

2) zmiany warto$ci umowy;

3) zmiany okresu obowigzywania umowy;

4) zmiany statusu umowy;

5) rozwigzania umowy;

6) wypowiedzenia umowy;

7) odstgpienia od umowy;

8) zakonczenia obowigzywania umowys;

9) stwierdzenia btedu we wpisie.

§ 11. 1. Pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku wpisu do CRU JSFP przed:
1) podpisaniem umowy;

2) ztozeniem zamowienia;

3) akceptacja oferty;

4) dokonaniem zakupu internetowego.

2. Ocena obejmuje ustalenie:

1) czy doszto do zawarcia umowy;

2) czy umowa jest odptatna;

3) czy dotyczy dostaw, ustug albo rob6t budowlanych;
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4) czy zostata zawarta w formie wymaganej dla CRU JSFP;
5) czy wystepuja podstawy ograniczenia jawnosci;
6) czy zakres danych wymaga konsultacji z Inspektorem Ochrony Danych.

3. W razie watpliwosci pracownik merytoryczny konsultuje sprawe z Dyrektorem, Inspektorem Ochrony
Danych, radcg prawnym - zaleznie od charakteru watpliwosci.

§ 12. 1. Jezeli pracownik merytoryczny uzna, ze moga zachodzi¢ podstawy ograniczenia jawnosci informacji
o umowie, konsultuje sprawe z radcg prawnym i/lub Inspektorem Ochrony Danych.

2. Kazdy przypadek ograniczenia jawnosci wymaga indywidualnej oceny.
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