ZARZADZENIE NR 11/2026

Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
z dnia 14 lipca 2026 r.

w sprawie wdrozenia zasad obstugi Centralnego Rejestru Umoéw w Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie w Koninie

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2025r.
poz. 1483, wraz z pdzn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca
2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(Dz. U. z 2026 r. poz. 440) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie zasady obstugi
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, okreslone w zatacznikach
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

1. Obstuge Centralnego Rejestru Umow prowadzi Dziat Organizacyjny.
2. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoélnosci:
1) wprowadzanie danych o umowach do Centralnego Rejestru Umoéw i ich publikacja
2) aktualizowanie informacji o umowach, w tym dotyczgcych zmian, anekséw, cesji,
wypowiedzen oraz zakohczenia obowigzywania umoéw;
3) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego prowadzenia
Centralnego Rejestru Uméw;

§3

1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie
i realizacje umow sg zobowigzani do przekazywania do Dziatu Organizacyjnego informac;ji
i dokumentéw niezbednych do realizacji obowigzkéw wynikajgcych z prowadzenia Centralnego
Rejestru Uméw w szczegdlnosci:

1) dokonywanie kwalifikacji sporzgdzanych przez siebie uméw pod katem obowigzku
ujawnienia w Centralnym Rejestrze Uméw

2) przekazaniu wypetnionej metryczki umowy stanowigcej zatacznik nr 1:

3) przekazaniu informacji o rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy albo jej
wygasnieciu;

4) przekazaniu innych informacji majgcych wptyw na zakres danych ujawnianych w
Centralnym Rejestrze Umodw.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, przekazuje sie do Dziatu Organizacyjnego niezwtocznie,
nie poézniej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia ich sporzgdzenia, podpisania albo
uzyskania informacji o zdarzeniu wymagajgcym aktualizacji danych.

3. Za prawidlowosé, kompletnos¢ oraz terminowe przekazanie dokumentéw odpowiada kierownik
komorki  organizacyjnej prowadzacej sprawe, ktory moze wyznaczy¢ pracownika
odpowiedzialnego za wykonywanie czynnosci okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu.



4. Dziat Organizacyjny odpowiada za kwalifikacje przekazanych dokumentéw do wpisu do
Centralnego Rejestru Umoéw oraz terminowe wprowadzenie danych do systemu
teleinformatycznego.

§4

1. Zasady kwalifikacji umow do Centralnego Rejestru Umoéw okresla zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

2. Procedura przekazywania dokumentow i informacji do Centralnego Rejestru Umédw okresla
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Kierownikdw komérek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych pracownikow
z trescig niniejszego zarzgdzenia oraz zapewnienia jego stosowania w zakresie realizowanych
zadan.

4. Pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie sg zobowigzani do stosowania
zasad okreslonych w niniejszym zarzgdzeniu oraz jego zatgcznikach.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ...... /2026 z dnia 14 lipca 2026 r.

METRYCZKA UMOWY
L.p. Informacja podlegajaca wpisowi Dane do uzupetnienia w CRU JSFP
Wskazanie, czy umowa podlega ujawnieniu w
1. O Tak O Nie
CRU*
2. Numer umowy — o ile zostat nadany
3. Data zawarcia umowy
O Czas nieoznaczony
4. Okres, na jaki umowa zostata zawarta O Czas oznaczony: od ............ccceeenee. (o [0 TP
(ilos€ ......oeeenet. dni/miesiecy/lat)
Nazwa PCPR KONIN
51. | Strona umowy — JSFP REGON-/ NIP**: 665-230-94-36
Adres siedziby: 62-510 Konin, ul. Aleje 1 Maja 9
Nazwa/firma:
Kontrahent — przedsiebiorca albo jednostka
REGON £NIP**:
5.2. | sektora finanséw publicznych z siedzibg lub o . ) )
o ) ) o Adres siedziby/adres wykonywania dziatalnosci**:
miejscem wykonywania dziatalnosci w Polsce
5.4. | Kontrahent — osoba fizyczna Imie i nazwisko:
6. Przedmiot umowy
71 Wartos¢é umowy
7.2 | Opis warto$ci umowy
Finansowanie ze srodkéw, o ktérych mowa w
8. O Tak O Nie
art. 5 ust. 1 pkt 2-3 u.f.p.
9. Status umowy O Aktywna O Nieaktywna
Informacja wytgczona***:
Podstawa prawna nieudostepnienia okreslonej
10.1. | L Tytut aktu prawnego:
informac;ji — jezeli dotyczy
102 Organ albo stanowisko osoby dokonujgcej
" | wylgczenia jawnosci — jezeli dotyczy
» Zwiezly opis aktualizacji i data jej
" | zaistnienia****

* nalezy zaznaczy¢ ,Nie” w przypadku, gdy umowa podlega wytgczeniu w trybie art. 34a ust. 5 u.f.p.

** niepotrzebne skresli¢

*** uzupetnié o nr punktu z metryczki, ktéry podlega ANONIMIZACJI
*** w przypadku aktualizacji nalezy wypetni¢ pola 2-10 oraz 12 wytagcznie w zakresie, w jakim umowa w dotychczasowym ksztalcie

podlega zmianie (pola dotyczgce niezmienianych elementdw nalezy pozostawi¢ puste)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr ...... 12026 z dnia 14 lipca 2026 r.

ZASADY KWALIFIKACJI UMOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

§ 1. Cel.

Niniejszy dokument okresla zasady kwalifikowania umoéw do ujawnienia w Centralnym Rejestrze
Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej ,,CRU".

§ 2. Umowy podlegajace zgtoszeniu.

1. Do Dziatu Organizacyjnego nalezy przekazywac¢ umowy zawarte od 1 lipca 2026 r. spetniajace
tacznie nastepujace warunki:
1) zostaty zawarte przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Koninie
2) stanowig zamoéwienie' w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych;
3) zostaty zawarte w formie:

e pisemnej?,

o elektronicznej (dokument opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym),

» dokumentowej?® (np. zlecenie e-mailowe, zlozenie zamowienia przez formularz na
stronie internetowej wykonawcy, akceptacja oferty na platformie zakupowe;j,
potwierdzenie zamowienia ze sklepu internetowego, skan podpisanego dokumentu
przestany drugiej stronie, plik tekstowy, arkusz kalkulacyjny albo inna utrwalona
korespondencja, z ktorej wynika tres¢ uzgodnienia i osoby sktadajgce oswiadczenia itp.),

« albo w innej formie szczegdlnej przewidzianej przepisami prawa* (np. aktu
notarialnego);

4) sa umowami odptatnymi.
2. Obowigzek zgtoszenia obejmuje wszystkie umowy spetniajgce warunki okreslone w ust. 1,
niezaleznie od ich wartoSci.

§ 3. Dokumenty podlegajace zgtoszeniu.

1. W odniesieniu do umoéw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., podlegajgcych ujawnieniu w
Centralnym Rejestrze Umow, przekazaniu do Dziatu Organizacyjnego podlegaja:
- wypetniona metryczka umowy stanowigca zak.nr 1:
- informacja o rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy albo jej wygasnieciu;
- inna informacja majgca wptyw na zakres danych ujawnianych w Centralnym Rejestrze

Umow.

2. Obowigzek przekazywania dokumentow i informacji, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczy
wytgcznie umow zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., podlegajgcych obowigzkowi ujawnienia
w Centralnym Rejestrze Uméw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

1 Zaméwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajagcym

a Wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug.

2 Forma pisemna wystepuje wtedy, gdy tre$¢ umowy zostata utrwalona w dokumencie, a dokument zostat
wtasnorecznie podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania obu stron.

3 Forma dokumentowa umowy zostaje zachowana wtedy, gdy o$wiadczenie woli zostanie utrwalone w postaci
dokumentu, a sposdb jego utrwalenia pozwala ustali¢, kto je ztozyt.

4 Inna forma szczeg6lna umowy obejmuje przypadki, w ktérych przepisy wymagaja albo dopuszczajg szczegdlng forme
dokonania czynnosci prawnej, inng niz forma pisemna, elektroniczna czy dokumentowa.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr ...... 12026 z dnia 14 lipca 2026 r.

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA DOKUMENTOW DO CENTRALNEGO REJESTRU UMOW
(CRU)

§ 1. Postanowienia ogélne.

1. Procedura okresla zasady przekazywania dokumentéw i informacji niezbednych do
prowadzenia Centralnego Rejestru Umow (zwanego dalej ,CRU”).

2. Celem procedury jest zapewnienie terminowego wprowadzania oraz aktualizacji danych
w CRU.

§ 2. Obowiazki komérek organizacyjnych.

1. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie lub realizacje umowy przekazuje do
Dziatu Organizacyjnego:
- wypetniong metryczke umowy stanowigcg zat.nr 1:
- informacje o rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy albo jej
wygasnieciu;
- inne informacje majace wptyw na zakres danych ujawnianych w CRU.
2. Dokumenty przekazuje sie niezwtocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni roboczych od
dnia ich podpisania, sporzadzenia lub uzyskania informacji wymagajgcej aktualizacji danych.

§ 3. Czynnosci Dzialu Organizacyjnego

1. Po otrzymaniu dokumentow Dziat Organizacyjny:
1) dokonuje potwierdzenia kwalifikacji umowy do wpisu do CRU;
2) weryfikuje kompletno$¢ przekazanych informaciji;
3) w razie potrzeby zwraca sie do wiasciwej komorki organizacyjnej o uzupetnienie danych;
4) wprowadza informacje o umowie do Centralnego Rejestru Uméw i je publikuje
5) dokonuje aktualizacji danych w przypadku zmian dotyczgcych umowy.

§ 4. Odpowiedzialnosé¢.

1. Za terminowe przekazanie dokumentéw, wiasciwg kwalifikacje oraz prawidtiowoscé
przekazanych danych odpowiada komdrka organizacyjna prowadzgca sprawe.

§ 5. Postanowienia koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz przepisy wykonawcze dotyczgce prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.



