Zarzadzenie nr/{-é’2026
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
zdniad Y. 0.6.. 2026 1.
w sprawie wprowadzenia Procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Umoéow w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

Na podstawie § 6 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty Nr VII/47/15 Rady Miejskiej w Pyrzycach z dnia 30 kwietnia 2015 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach, art. 34a—34d ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie w Osrodku Pomocy Spotecznej w -Pyrzycach Procedure prowadzenia
Centralnego Rejestru Umow, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje Kierownika Dziatu Administracji i Kadr do zapoznania pracownikow z trescig
Zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach poprzez przekazanie tresci zarzadzenia za posrednictwem poczty elektronicznej
pracownikow, wytozenie go do wglgdu w Dziale Administracji i Kadr oraz opublikowanie na
stronie internetowej BIP.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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of
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr /R/ZOZG z dnm@”m%f .

w sprawie wprowadzenia Procedury prowadzenia
Centralnego Rejestru Umow
w O$rodku Pomocy Spotecznej w Pyrzycach.

PROCEDURA PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW W OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W PYRZYCACH

I. Cel procedury.

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego, kompletnego i terminowego wprowadzania
oraz publikowania informacji o umowach zawieranych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach w Centralnym Rejestrze Umow.

Il. Zakres stosowania.

Procedura dotyczy wszystkich umoéw zawieranych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Pyrzycach, ktére podlegajg ujawnieniu w Centralnym Rejestrze Umow zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz.U. 2025 poz. 1483
Z poin. zm).

Ill. Podziat odpowiedzialnosci

1. Kierownik Dziatu Administracji i Kadr odpowiada za wprowadzanie i publikowanie
informacji o umowach zwigzanych z realizacjg obowigzkéw i uprawnien pracodawcy wobec
pracownikéw Osrodka, w szczegdlnosci dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
medycyny pracy, badan lekarskich oraz szkolen pracownikow.

2. Sekretariat/stanowisko ds. administracji i zamowien publicznych odpowiada za
wprowadzanie i publikowanie informacji o pozostatych umowach, niewymienionych w ust.
1.

3. Administrator systemu CRU, wyznaczony przez Dyrektora OSrodka na podstawie
odrebnego upowaznienia:
— nadaje, zmienia i odbiera uprawnienia uzytkownikom systemu,
— nadzoruje prawidtowos¢ funkcjonowania konta jednostki w CRU,
— koordynuje proces wprowadzania i publikowania informacji o umowach,
— monitoruje terminowos¢ realizacji obowigzkow wynikajgcych z przepiséw dotyczacych

CRU.

4. W przypadku watpliwosci co do wtasciwosci komorki organizacyjnej administrator systemu

CRU przedstawia stanowisko Dyrektorowi Osrodka, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

IV. Obieg dokumentéw

1. Pozawarciu umowy pracownik odpowiedzialny za jej przygotowanie i realizacje przekazuje
ja do witasciwej komorki.

2. Wtasciwa komorka:
— wprowadza dane do systemu,
— dokonuje publikacji.

3. Umowa powinna zosta¢ wprowadzona i opublikowana bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie 30 dni od dnia jej zawarcia.

4. W Osrodku przyjmuje sie termin wewnetrzny: nie pdzniej niz 3 dni robocze od zawarcia
umowy.



5. Administrator systemu CRU monitoruje terminowos¢ i kompletnos¢ wprowadzania
informacji do rejestru oraz przedstawia Dyrektorowi informacje o stwierdzonych
nieprawidtowosciach.

6. Decyzje o wycofaniu informacji z CRU podejmuje Dyrektor Osrodka po ustaleniu przyczyny
wycofania. :

V. Ochrona danych osobowych i zasady jawnosci informacji o umowach.
1. Zasady ogdlne

1) Informacje o umowach wprowadzane do Centralnego Rejestru Umow podlegajg
przetwarzaniu zgodnie z:

— ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych,

— ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

— rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),

— Ustawag z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jest administratorem danych osobowych
przetwarzanych w Centralnym Rejestrze Umow w zakresie informacji o umowach oraz
przetwarza te dane wytgcznie w zakresie niezbednym do wykonania obowigzku
prawnego cigzgcego na jednostce, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

3) Dane osobowe ujawniane w CRU muszg by¢ adekwatne, stosowne oraz ograniczone do
tego, co niezbedne do realizacji celu wynikajgcego z przepisow prawa.

2. Zasada minimalizacji danych

1) Pracownik wprowadzajacy informacje do CRU zobowigzany jest kazdorazowo ocenic,
czy zakres danych wprowadzanych do rejestru nie wykracza poza dane wymagane
ustawq i rozporzgdzeniem.

2) W przypadku osoby fizycznej wprowadza sie wytgcznie dane wymagane przepisami, w
szczegolnosci imie i nazwisko, jezeli obowigzek ich ujawnienia wynika z przepiséw
regulujgcych CRU.

3) Zabrania sie wprowadzania do CRU danych nadmiarowych, w szczegdlnosci:

— numeru PESEL,

— adresu zamieszkania,

— numeru dowodu osobistego,

— numeru rachunku bankowego,

— numeru telefonu prywatnego,

— adresu poczty elektronicznej prywatne;j,

— danych dotyczacych zdrowia, niepetnosprawnosci, sytuacji rodzinnej, socjalnej lub
bytowej, \

— danych dzieci, cztonkdéw rodziny albo 0séb korzystajgcych ze wsparcia OPS.

4) W przypadku podmiotéw gospodarczych lub instytucji ujawnia sie wytgcznie dane
wymagane przepisami, w szczegolnosci nazwe, a w przypadkach wynikajgcych z
rozporzgdzenia takze inne dane identyfikacyjne.

3. Sposéb opisywania przedmiotu umowy
1) Opis przedmiotu umowy musi by¢ zwiezly, rzeczowy i neutralny.
2) Opis przedmiotu umowy nie moze zawierac informacji pozwalajgcych na identyfikacje

0sob korzystajgcych z pomocy spotecznej ani informacji o ich sytuacji zyciowej. )4
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3)

W szczegdlnosci nalezy stosowacd opisy ogdlne, np.:

»Swiadczenie ustug opiekunczych”,

»Swiadczenie specjalistycznych ustug”,

,realizacja szkolenia”,

»Zapewnienie schronienia”,

»Swiadczenie ustug informatycznych”.

Niedopuszczalne jest uzywanie opiséw ujawniajgcych sytuacje osoby lub rodziny, np.
odnoszacych sie do stanu zdrowia, wieku, niepetnosprawnosci, sytuacji kryzysowej
albo korzystania ze swiadczen.

4. Jawnos¢ CRU a ochrona danych osobowych

1)
2)

3)

Centralny Rejestr Umow jest jawny.

Jawnosc rejestru nie wytgcza obowigzku ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji, ktérych ujawnienie jest ograniczone na podstawie przepisdw prawa.
W przypadku kolizji pomiedzy zasada jawnosci a obowigzkiem ochrony prywatnosci
osoby fizycznej, pracownik dokonuje oceny, czy zachodzg przestanki ograniczenia
udostepnienia informacji.

Ocena, o ktorej mowa w ust. 3, powinna by¢ dokonywana z uwzglednieniem:
charakteru umowy,

zakresu danych ujawnianych w CRU,

ryzyka identyfikacji osoby korzystajgcej ze wsparcia OPS,

ryzyka naruszenia prywatnosci lub innych débr chronionych.

5. Wytgczenie jawnosci informacji

1)

W CRU nie udostepnia sie informacji o umowie w zakresie, w jakim prawo do informacji
publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1i 2—2b ustawy o dostepie do
informacji publicznej.

Wytgczenie jawnosci moze dotyczy¢ w szczegdlnosci:

ochrony prywatnosci osoby fizycznej,

tajemnicy przedsiebiorcy,

informacji objetych ochrong na podstawie przepiséw szczegdlnych.

Wytgczenie jawnosci stosuje sie indywidualnie, po analizie konkretnej umowy.
Niedopuszczalne jest przyjecie automatycznej zasady wytgczania jawnosci wszystkich
umow okreslonego rodzaju bez uprzedniej oceny podstaw prawnych.

6. Tryb postepowania przy wytgczeniu jawnosci

1.

Jezeli pracownik uzna, ze ujawnienie informacji moze naruszaé prywatnos$é osoby
fizycznej lub inne prawnie chronione dobro, przekazuje sprawe do rozstrzygniecia
Dyrektorowi lub osobie upowaznione;.

W przypadku watpliwosci co do zasadnosci wytgczenia jawnosci nalezy skonsultowa¢
sprawg z Inspektorem Ochrony Danych, a w razie potrzeby z radcg prawnym.

W przypadku dokonania wytgczenia jawnosci w CRU nalezy wskazaé:

jednostke redakcyjng i tytut aktu prawnego stanowigce podstawe nieudostepnienia
informacji,

nazwe organu lub stanowiska osoby dokonujgcej wytaczenia jawnosci informacji.

7. Przyktady sytuacji wymagajacych szczegdlnej ostroznosci /




1)

2)

Szczegolnej analizy pod katem ochrony prywatnosci wymagajg w szczegolnosci umowy
dotyczace:

ustug opiekunczych,

specjalistycznych ustug opiekunczych,

rodzin wspierajgcych,

pobytu lub swiadczen w schroniskach, noclegowniach i ogrzewalniach,

innych umow, ktdrych tresc lub opis mogtyby posrednio ujawnié korzystanie z pomocy
spofeczne;.

W przypadkach wskazanych w ust. 1 nalezy kazdorazowo ocenié, czy sam zakres
publikowanych danych nie prowadzi posrednio do identyfikacji osoby lub rodziny
korzystajgcej ze wsparcia.

8. Odpowiedzialnos¢ pracownikéw

1)

2)

3)

Osoba wprowadzajgca lub publikujgca dane w CRU odpowiada za:
— zachowanie zgodnosci wpisu z przepisami prawa,
— zgodnosc¢ informacji wprowadzanych do CRU z dokumentacjg zrodtowg bedaca
podstawg wpisu,
— ograniczenie danych do zakresu niezbednego,
— niezwfoczne zgtoszenie przetozonemu i administratorowi CRU watpliwosci
dotyczacych zakresu ujawnianych danych.
Osoba wprowadzajgca dane nie podejmuje samodzielnie decyzji o wytgczeniu
jawnosci, jezeli nie zostata do tego wyraznie upowazniona.
Dyrektor Osrodka lub osoba upowazniona odpowiada za rozstrzygniecie watpliwosci
dotyczacych ograniczenia jawnosci informacji.

9. Zasada rozliczalnosci

1)

2)

Kazda czynnosc¢ zwigzana z ograniczeniem jawnosci informacji powinna byé mozliwa
do odtworzenia i uzasadnienia.

Osrodek powinien by¢ w stanie wykazacd:

dlaczego okreslona informacja zostata ujawniona albo wytgczona,

jaka byta podstawa prawna dziatania,

kto podjat decyzje.

10. Zasada ostroznosci

1)

2)

W przypadku watpliwosci co do zakresu danych ujawnianych w CRU nalezy przyjgé
rozwigzanie zapewniajace zgodnos¢ z prawem i ochrone prywatnosci, przy
jednoczesnym poszanowaniu obowigzkéw jawnosci wynikajgcych z ustawy.

W sytuacjach watpliwych pracownik niezwtocznie zasiega stanowiska przetozonego,
administratora CRU, Inspektora Ochrony Danych albo radcy prawnego.
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