Zarzadzenie nr 14/2026 Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bornem Sulinowie z dnia 18 czerwca 2026 r.

w sprawie zasad przygotowania i obiegu uméw oraz okreslenia rél uzytkownikow
i zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie.

Na podstawie §5 ust. 6 pkt. 5 Regulaminu organizacyjnego Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie w zwigzku z §10 Rozporzgdzenia Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 poz. 440) oraz art.34b ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 z pézn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie jednolity sposdb postepowania przy przygotowywaniu i rejestracji umow,
aneksow do umoéw, porozumien, zamowien oraz zlecen, ktérych strong jest Miejsko -
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie, zwanych dalej
,2umowami”.

2. Zarzadzenie nie dotyczy umow wynikajgcych ze stosunku pracy, umow na uzywanie
pojazdéw prywatnych do celdw stuzbowych oraz uméw powierzenia przetwarzania
danych osobowych.

3. Sporzadzajacy umowe mogg korzystaé z obowigzujgcych wzordw, uwzgledniajgc
warunki okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Postanowienia niniejszego zarzadzenia stosuje sie do wszystkich umow zawieranych
przez Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie,
niezaleznie od zrédta finansowania.

5. Warunki, ktére powinny by¢ uwzglednione przy sporzgdzaniu umow, okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.
1. Umowy mogq by¢ zawierane:

a) na podstawie polecen Dyrektora Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

b) z inicjatywy sekcji lub osoby upowaznionej, wlasciwych w sprawach objetych
umowg i odpowiedzialnych za jej strone merytoryczng.

2. Za przygotowanie umowy, uzgodnienie jej zapisow ze stronami oraz za
zabezpieczenie finansowe zobowigzania odpowiadajg wyznaczeni przez Dyrektora
pracownicy

3. Umowa powinna by¢ sporzadzona w co najmniej trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach.

4. Numer umowy zawiera nastepujgce informacje:

a) skrot literowy petnej nazwy jednostki,

b) symbol literowy komérki organizacyjnej,

c) symbol klasyfikacyjny z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,

d) numer kolejny w ramach roku kalendarzowego wynikajgcy z Rejestru Uméw
prowadzonego w systemie EZD

e) cztery cyfry roku kalendarzowego,
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f) symbol literowy programu, zadania itp.

§ 3.

Przepisy niniejszego zarzgdzenia stosuje sie rowniez do wszystkich aneksow do
umow.

Numer aneksu do zawartej umowy sktada sie z numeru umowy podstawowej po
kropce, litery AN z cyfrg oznaczajgcg kolejny numer aneksu.

W rejestrze wpisuje sie numer i date aneksu w wierszu, w ktérym ujeta jest umowa,
ktorej aneks dotyczy.

§ 4.

Projekt umowy opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym.

Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi lub poprawki, wymaga ponownego
zaopiniowania przez radce prawnego.

Opinie potwierdza radca prawny poprzez przytozenie pieczeci imiennej, podpisanie
ostatniej strony projektu oraz parafowanie kazdej strony dokumentu.

. Akceptacja radcy prawnego moze byC¢ réwniez ziozona za posrednictwem

komunikaciji elektronicznej (e-mail).
Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg umowy powtarzajgce sie, dotyczace spraw
tego samego rodzaju, dla ktorych zostat wczesniej opracowany i zatwierdzony wzor.

§ 5.

Umowa, z ktérej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie Gtéwnego
ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej, a nastepnie jest przekazywany do
podpisu Dyrektorowi MGOPS lub osobie pisemnie przez niego upowaznionej, w co
najmniej trzech egzemplarzach.

Kazda strona umowy powinna by¢ parafowana przez osoby sktadajgce podpisy na
dokumencie oraz zaopatrzona we wszystkie wymagane uzgodnienia i akceptacje.

W celu prowadzenia jednolitej ewidencji zawieranych uméw tworzy sie w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bornem Sulinowie Rejestr Uméw,
prowadzony przez pracownika ds. administracyjnych i kadr w systemie EZD.
Wyznaczony pracownik odpowiada za petng obstuge umowy, w tym za jej rejestracje
w systemie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(CRU JSFP).

Podstawg rejestracji jest umowa podpisana przez wszystkie jej strony.

Osoba wprowadzajgca dane do rejestru jest zobowigzana do gromadzenia
zarejestrowanych uméw, anekséw do uméw, porozumien, zamowien oraz zlecen,
w formie uwierzytelnionych kopii lub skandw.

Osoba przygotowujgca umowe, z ktérg wigzg sie skutki finansowe, przekazuje jeden
egzemplarz do Gtéwnego ksiegowego celem realizacji zobowigzah  z niegj
wynikajgcych, nastepnie rejestruje jg w systemie CRU JSFP.

Potwierdzeniem rejestracji umowy w CRU JSFP jest opatrzenie dokumentu
pozostajgcego w sekcji merytorycznej pieczecig o tresci: ,Umowa zarejestrowana w
Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych dnia ......... ,
pod poz. ...... , podpis ............. ?

Potwierdzenia dokonuje upowazniony pracownik.

10. Wszystkie egzemplarze umowy oznacza sie¢ numerem nadanym w Rejestrze.



§ 6.

1. System CRU JSFP stuzy do wprowadzania, aktualizowania i publikowania danych
dotyczgcych umow zawieranych przez jednostke oraz na rzecz tej jednostki od dnia
01.07.2026 r.

2. Ustala sie nastepujace role w systemie CRU JSFP: administratora,
wprowadzajgcego, publikujgcego.

3. Obowigzki administratora wykonuje Dyrektor Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bornem Sulinowie oraz jego Zastepca.

4. Obowigzki wprowadzajgcego i publikujgcego wykonujg upowaznieni przez Dyrektora
MGOPS pracownicy.

5. Uzytkownicy z rolg wprowadzajgcego sg uprawnieni do wprowadzania informacji
0 umowie do systemu, w tym dokonywania ich zmian.

6. Uzytkownicy z rolg publikujgcego sg uprawnieni do udostepnienia i aktualizaciji
informacji o umowie, a takze wycofujg informacje o umowie udostepnione w CRU
JSFP.

7. Uzytkownicy konta systemu teleinformatycznego korzystajg z tego konta wytgcznie
w celu realizacji obowigzkdéw stuzbowych.

8. Czynnosci podejmowane przez uzytkownika na koncie jednostki uznaje sie za
czynnosci podejmowane w imieniu kierownika tej jednostki.

9. Uzytkownikbw konta czyni sie odpowiedzialnymi za dokonywanie anonimizacji
danych umieszczanych w systemie CRU JSFP.

§7.

Wykonanie zarzgadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds.
administracyjnych i kadr.

§ 8.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



