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Brzeski

pomocy Spolecznej
ul l-;fL')lc\‘\'HL',Ll )

3 ..t! ?%F.ﬁc:lt Kujawsk Zarzqdzenie nr 15/2026

E 116-99 )
tel. 29 416-9%-0

Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 30 czerwca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Brzeskim O$rodku Pomocy Spolecznej

w Brzesciu Kujawskim

Na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 1., poz. 1483, 1844, 1846, z 2026 r., poz. 426, 635) w zwigzku z art. 47 ustawy
7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 1., poz. 1153, 1436, z 2026 1.,
poz. 252) oraz §8 pkt 2 ppkt 13) Zalacznika nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2024 Dyrektora
Brzeskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim z dnia 17 grudnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Brzeskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Brzesciu Kujawskim,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ zasady dotyczace prowadzenia Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanego dalej: CRU JSFP, w Brzeskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim, w brzmieniu nadanym w Zalaczniku nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2. Do obstugi systemu CRU JSFP zostaja wyznaczone nastgpujace osoby:
1) Paulina Zglinska-Maklakiewicz — Administrator systemu CRU JSFP,
2) Katarzyna Dwornikowska — Publikujacy dane w systemie CRU J SFP,
3) Adam Stanny — Wprowadzajacy dane do systemu CRU JSFP.

§3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora Brzeskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Brzesciu Kujawskim.

§3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2026 r.
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2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomogci publicznej w sposob zwyczajowo
przyjety oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Brzesciu Kujawskim.

DYREKYQR
Rrzeskiego Osrodka Pon\pey Spoleezne

mgr Dariusz Leptndooski
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Brzeski )
~dek Pomocy Spolecznej
ul, Krolewska 3 .

280 Brzesc Kujawsk

wel. 34/41 6-99-40

Zasady dotyczgce prowadzenia

Zalgcznik  nr do
Zarzgdzenia nr 15/2026
Dyrektora Brzeskiego
Osrodka Pomocy
Spolecznej z dnia
30.06.2026 .

Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

(dalej jako: CRU JSFP)

w Brzeskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1. Niniejsze Zasady dotycza prowadzenia systemu CRU JSFP w Brzeskim Osrodku

Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim.

§2. Celem prowadzenia systemu CRU JSFP jest zapewnienie przejrzystosci. biezacej

kontroli zobowigzan finansowych oraz sprawnego zarzadzania umowami zawieranymi przez

BOPS.

§3. Zasady obowiazujg wszystkich pracownikow Osrodka uczestniczacych w procesie

zawierania i realizacji umow.

§4. Tlekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

Rozdzial 2

Definicje

1) BOPS/Osrodku — jest nim Brzeski Osrodek Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim

7 siedziba przy ul. Krélewskiej 5, 87-880 Brzes¢ Kujawski;

2) Dyrektorze BOPS/Osrodka — jest nim Dyrektor Brzeskiego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Brzesciu Kujawskim lub, w przypadku jego nieobecnosci, jego Zastgpca;



3) umowie — rozumie si¢ przez to umowy odplatne, ktére sa zawierane pomiedzy
Zamawiajgcym bedacym jednostka sektora finanséw publicznych a Wykonawea, a ich
przedmiotem jest nabycie rob6t budowlanych, dostaw lub ustug; jezeli umowa spelnia
2 warunki, tzn. stanowi zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych oraz zostala zawarta w formie
pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlnej, to podlega
rejestracji w systemie CRU JSFP niezaleznie od wartosci (ostatecznej kwalifikacji
umowy podlegajacej wpisowi dokonuje pracownik Osrodka zajmujacy sie
zamdwieniami publicznymi);

4) osobie odpowiedzialnej — jest nig pracownik wskazany przez Dyrektora BOPS
nadzorujacy realizacje danej umowy;

5) jednostce organizacyjnej — sg nig wyodrebnione w strukturze organizacyjnej BOPS:
Kluby Senior+, Swietlice Integracyjno-Terapeutyczna dla Dzieci i Mtodziezy, Klub
Samopomocy dla Osob Starszych;

6) Kierowniku jednostki organizacyjnej — jest nim pracownik, ktéoremu powierzono
zadanie koordynowania funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej i praca grupy
pracownikow zatrudnionych w ramach jej struktury;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze

organizacyjnej Osrodka wydzialy, samodzielne stanowiska.

Rozdzial 3
Zakres przedmiotowy CRU JSFP

§5. Wpisowi do systemu CRU JSFP podlegaja wszystkie umowy odptatne zawierane
przez BOPS (o ile spelniajg wymogi, o ktérych mowa w szczeg6lnosci w §4 pkt 3) niniejszego
Zarzadzenia), w tym w szczeg6lnosci:

a) umowy z ushugodawcami,

b) umowy na roboty budowlane, remonty i ustugi utrzymania nieruchomosci,

¢) umowy na ustugi prawne, informatyczne, telekomunikacyjne i serwisowe oraz
na swiadczenie ustug na rzecz BOPS,

d) umowy dzierzawy, najmu i uzyczenia,

€) umowy ubezpieczeniowe.



§6. Obowiazkowi rejestracji nie podlegajg umowy z zakresu prawa pracy zawierane

z pracownikami na podstawie przepiséw Kodeksu pracy.

Rozdzial 4
Prowadzenie systemu CRU JSFP w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej

§7. 1. Dyrektor BOPS do obstugi systemu CRU JSFP wyznacza osoby wskazane w §2

Zarzadzenia nr 15/2026 Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 29 czerwca

2026 roku w sprawie wprowadzenia zasad dotyczacych prowadzenia Centralnego Rejestru

Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Brzesciu Kujawskim.

a)

b)

¢)

d)

2. Dyrektor Osrodka jako kierownik jednostki:

ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje obowiazkoéw wynikajgcych z art. 34a-34b
ustawy o finansach publicznych;

jest Administratorem danych osobowych w zakresie informacji o umowach
zamieszezanych w systemie CRU JSFP przez BOPS;

wyznacza imiennie na podstawie wladciwego upowaznienia, pracownikow
wprowadzajacych oraz pracownikow publikujacych;

satwierdza ewentualne wylaczenie jawnosci okreslonej informacji o umowie na
podstawie art. 5 ust. 1 i ust. 2-2b ustawy o dostepie do informacji publicznej, wraz ze
wskazaniem podstawy prawnej.

3. Do obowiazkéw osob zajmujacych sig obstuga systemu CRU JSFP nalezy

w szczegolnosci:

1)

w odniesieniu do Administratora ;;'stemu CRU JSFP:

a) nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscig przekazywania danych do systemu
CRU JSFP;

b) wspblpraca z Wprowadzajacym i Publikujgcym dane w systemie W zakresie
weryfikacji kompletnosci informacji przekazywanych przez pracownikow BOPS;

¢) udzielanie wyjasnien i wsparcia pracownikom Osdrodka w zakresie stosowania
przepisow dot. systemu CRU JSFP; |

d) wspoélpraca z Dyrektorem BOPS w zakresie realizacji obowiazkow wynikajgcych
z przepisow prawnych;

e) kontrola poprawnosci wpisow dokonywanych przez Wprowadzajacego dane do
systemu CRU JSFP;



2) w odniesieniu do Wprowadzajacego dane do systemu CRU JSFP:
a) prawidlowa klasyfikacja umow, ktére moga podlega¢ wpisowi do systemu
CRU JSFP;
b) wprowadzanie danych o umowach do systemu CRU JSFP;
c) aktualizacja danych dotyczacych uméw w systemie CRU JSFP;
d) przechowywanie dokumentacji zwiazanej z przekazywanymi przez pracownikéw
Osrodka danymi dotyczacymi umoéw podlegajacych publikacji w systemie
CRU JSFP;
¢) informowanie Administratora systemu CRU JSFP o stwierdzonych
nieprawidtowosciach lub brakach w otrzymywanej dokumentacji;
3) w odniesieniu do Publikujgcego dane w systemie CRU JSFP:
a) zatwierdzanie i publikowanie danych wprowadzonych do systemu CRU JSFP;
b) wspomaganie Wprowadzajacego dane do systemu CRU JSFP w zakresie
dotyczacym w szczegolnosci klasyfikacji uméw mogacych by¢ zaklasyfikowanymi

do publikacji w systemie.

§8. 1. Pracownik Osrodka zawierajacy umowe jest zobowigzany do:

a) dokonania wstgpnej kwalifikacji umowy mogacej kwalifikowaé si¢ do wprowadzenia
do systemu CRU JSFP,

b) niezwlocznego poinformowania o jej zawarciu, oraz

¢) przekazania do osoby zajmujacej si¢ wprowadzaniem danych do systemu CRU JSFP
informacji niezbednych do dokonania wpisu,

- nie pézniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania umowy.

2. Przekazanie informacji nastgpuje na formularzu zgloszenia umowy do CRU JSFP,

stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§9. 1. System CRU JSFP prowadzony jest w Brzeskim Ogrodku Pomocy Spotecznej
w dwoch formach:
1) elektronicznej — w systemie informatycznym udostgpnionym przez Ministerstwo

Finansow i znajdujacym si¢ pod adresem: https://jsfp.rejestrumow.gov.pl/.

2) papierowej — w formie wydruku aktualizowanego nie rzadziej niz raz w miesigcu,
przechowywanego w Wydziale Zamowien Publicznych i Projektow.

2. Wzor papierowej formy Rejestru stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.



Rozdzial 5

Kontrola i odpowiedzialnos¢

§10. 1. Dyrektor BOPS sprawuje nadzoér nad prawidlowoscia prowadzenia systemu
CRU JSFP w Brzeskim Ogrodku Pomocy Spofecznej w Brzesciu Kujawskim.

2. Wewnetrzna kontrola prowadzenia systemu CRU JSFP w BOPS przeprowadzana jest
raz w roku przez Glownego Ksiggowego lub upowaznionego przez Dyrektora BOPS
pracownika.

Pierwsza kontrole nalezy przeprowadzi¢ nie p6zniej niz do konca stycznia 2027 r.
3. Wyniki kontroli przedkiadane sa Dyrektorowi BOPS w formie pisemnej. Wzor

protokotu przeprowadzonej kontroli stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§11. 1. Pracownicy Osrodka bioracy udzial przy sporzadzaniu umow ponosza
odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 rzetelne przekazy wanie informacji niezbednych do rejestracji
umow w systemie CRU JSFP.

2. Administrator systemu CRU JSFP, Osoby Wprowadzajace oraz Publikujgce dane
w systemie CRU JSFP ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowosc, aktualno$¢ i kompletnos¢
danych zawartych w systemie CRU JSFP.

3. Naruszenie obowigzkéw wynikajacych z niniejszych Zasad stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych i moze skutkowaé odpowiedzialnoscia dyscyplinarng lub

porzadkowa.

Rozdzial 6

Przepisy koncowe

§11. Niniejsze Zasady wchodza w zycie z dniem 01 lipca 2026 1.

§12. Umowy zawarte przed 01 lipca 2026 r. nie podlegaja wpisowi do systemu CRU
JSFP,
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Brzeski
rodek Pomecy Spolecznej
ul. Krolewska 5
$7.880 Brzesé¢ Kujawsk
wel. 54/416-99-46

Zalgcznik
Zarzqgdzenia
Dyrektora
Osrodka
Spolecznej

30.06.2026 r.

FORMULARZ

zgloszenia umowy do Centralnego Rejestru Umow

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych prowadzonego

nr 2 do
nr 15/2026
Brzeskiego
Pomocy

z dnia

w Brzeskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim

SEKCJA A —- DANE IDENTYFIKACYJNE UMOWY

Numer umowy

Data zawarcia

umowy

Rodzaj umowy Tryb zawarcia

Komorka

organizacyjna
Stanowisko osoby
odpowiedzialnej

Osoba

odpowiedzialna

SEKCJA B - DANE KONTRAHENTA
Nazwa kontrahenta REGON/KRS




NIP

Adres siedziby

Osoba do kontaktu

Nr telefonu/e-mail

SEKCJA C - PRZEDMIOT I WARUNKI UMOWY

Przedmiot umowy

Opis przedmiotu

netto (PLN)

umowy
Wartosé umowy Waluta

brutto (PLN)

Wartosé umowy Stawka VAT (%)




Data  rozpoczgcia Data  zakonczenia

obowigzywania obowigzywania

UMoOwWy umowy

Termin platnosei Forma ptatnosci

(dni)

Opcja przedtuzenia D Tak Klauzula poufnosci D Tak
[j Nie D Nie

SEKCJA D — ZABEZPIECZENIA I WYMOGI FORMALNE

Zabezpieczenie umowy

D Brak D Gwarancja bankowa D Ubezpieczenie

D Kaucja D Weksel D 1111 - R e .

|:| Przetarg nieograniczony l_l Zapytanie ofertowe

Tryb wyboru kontrahenta D Zamowienie z wolnej reki D Konkurs
I:I TORE: o vvunviss fosvsiniie saasas winswss samonenadsd Sodase s HEERvEsmnss
Nr referencyjny
postepowania
Data protokolu wyboru

Uwagi/aneksy/zmiany




SEKCJA E - POZOSTALE INFORMACJE (np. wylgczenie jawnosci, status umowy —

aktywna/nieaktywna, wspotinansowanie z innych srodkéw, np. UE, aktualizacja umowy):

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

SEKCJA F — AKCEPTACJE I PODPISY

Kierownik jednostki/komérki organizacyjnej BOPS

TR ERREWABKOT .oxrsusmuieinsn s sus SorEniss s dotinss wdd

Gléwny Ksiegowy BOPS - kontrola finansowa

el B o O oot P

Administrator/Wprowadzajacy/Publikujacy w systemie CRU JSFP
Numer CRUJSFP: ..oooviiiiiiiiiiiiiieieeeeaea



dostarczyé do Osoby Wprowadzajacej dane do svstemu CRU JSFP w terminie 3 dni

Formularz nalezy
roboczyech od daty zawarcia umowy. Oryginal umowy przechowuje wlasciwa _jednostka/komoérka

organizacyjna BOPS.
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Brzeski

dek Pomocy Spoleczuej

ul. Krolewska 5 _
30 Brzes¢ Kujawski

Zalgeznik  nr 3 do

1. 54/416-99-46 Zarzqdzenia nr  15/2026
Dyrektora Brzeskiego
Osrodka Pomocy
Spotecznej Z dnia
30.06.2026 r.
Centralny Rejestr Umow
Brzeskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim
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Cel prowadzenia Rejestru:

Rejestr pomocniczy stanowigcy narzedzie kontroli zarzadcze;j.

Forma prowadzenia Rejestru:

Rejestr prowadzony jest w formie arkusza kalkulacyjnego:

dostep do niego ograniczony jest do pracownika Wprowadzajacego oraz Publikujacego,
Administratora systemu CRU JSFP oraz Dyrektora BOPS, a takze na potrzeby
corocznej kontroli funkcjonowania systemu CRU JSFP., moze by¢ udostgpniony
Gtéwnemu Ksiegowemu/pracownikom zajmujgcym si¢ finansami i ksiggowoscia
Osrodka.

Instrukeja wypelniania Rejestru:

1. Rejestr prowadzony jest na biezgco przez wyznaczonego pracownika jednostki/komorki
organizacyjnej BOPS inicjujacej zawarcie umowy.
2. Wpisu do rejestru nalezy dokona¢ w terminie 3 dni roboczych od daty podpisania

UmMowy.




3. Numer umowy nadawany jest zgodnie z obowigzujaca w Osrodku Instrukceja
kancelaryjng.
4. W kolumnie ,,Uwagi” nalezy odnotowa¢ wszelkie aneksy, zmiany lub informacje o

rozwigzaniu umowy.



Brzeski )
wlek Pomocy Spoleczne]
ul, Krolewska 5

180 Brzesé Kujawski

116-99-46

UPOWAZNIENIE
do obslugi systemu CRU JSFP

Zalgeznik  nr 4 do
Zarzgdzenia nr 15/2026

Dyrektora Brzeskiego
Osrodka Pomocy
Spotecznej z dnia
30.06.2026 r.

w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim

Dzialajac na podstawie art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach
publicznych (Dz. U. 22025 1., poz. 1483, 1844, 1846, z 2026 1., poz. 426, 635) w zwigzku z art.

47 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153, 1436, z
2026 r., poz. 252) oraz §8 pkt 2 ppkt 13) Zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2024 Dyrektora

Brzeskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Brzesciu Kujawskim z dnia 17 grudnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Brzeskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Brzesciu Kujawskim,

Upowazniajacy

Dyrektor BOPS

Imi¢ i nazwisko

Dariusz Lewandowski

upowazniam:

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Jednostka/komorka organizacyjna BOPS

do pelnienia funkcji Administratora/Wprowadzajgcego/Publikujgcego* danych w systemie

CRU JSFP w Brzeskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Brzesciu Kujawskim.




Zakres upowaznienia obejmuje w szczegélnoSci:

1.

Prowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie danych w systemie CRU JSFP w
formie elektronicznej i papierowej.

Weryfikacje kompletnodei i formalnej poprawnosci dokumentacji przekazywanej przez
jednostki/komérki organizacyjne BOPS.

Dostep do elektronicznego systemu CRU JSFP oraz jego modyfikacje w zakresie
niezbgdnym do biezacego prowadzenia Rejestru.

Monitorowanie terminéw obowiazywania umoéw 1 przekazywanie stosownych
powiadomien pracownikom jednostek/komorek organizacyjnych oraz Dyrektorowi

BOPS.

. Archiwizacj¢ dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem systemu CRU JSFP zgodnie z

Instrukcjg kancelaryjng obowiazujaca w Brzeskim Osrodku Pomocy Spoleczne;j.
Przyjmowanie i weryfikacj¢ formularzy zgltoszenia uméw, zgodnie z Zalgcznikiem nr 2
do Zarzadzenia nr 15/2026 Dyrektora Brzeskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia
29 czerwca 2026 roku w sprawie wprowadzenia zasad dotyczgcych prowadzenia
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych w Brzeskim
Osrodku Pomocy Spoltecznej w Brzesciu Kujawskim.

Niezwloczne informowanie Dyrektora BOPS o wszelkich nieprawidtowosciach

zwigzanych z prowadzeniem Rejestru.

Upowaznienie obowiazuje:

od dnia

*Niewlasciwe skresli¢



Brzeski

&tpnlmzmej
ska5
80 '.{,‘""Fi‘{‘\_ff‘”;f';\m‘"“ Zalgeznik  nr 5 do

Zarzgdzenia nr  15/2026
Dyrektora Brzeskiego
Osrodka Pomocy
Spolecznej 4 dnia
30.06.2026 r.

PROTOKOL
corocznego przegladu wpiséw w systemie CRU JSFP
(do 31 stycznia kazdego roku)

Numer ProtoKOIIS .........coiiiiiiiiiiiniriiii
Data sporzgdzenia protokolu: ...
Pracownik publikujacy/sporzadzajgcy protokol: ..o
Okres objety przegladem (rok kalendarzowy): ...........ccooviiii.

1. STATYSTYKI WPISOW

' Liczba wpiséw w CRU JSFP na koniec roku objetego przegladem

‘ Liczba nowych wpiséw dokonanych w roku objetym przegladem

| Liczba aktualizacji wpisow dokonanych w roku

...............

i
' Liczba zmian statusu z -aktywna” na ,,nie a” w roku

| Liczba zwrotéw wpiséw do korekty (PW < PP)
!

...............

'Liczba wpisoéw wytaczonych z jawnosci (art. 5 ust. 1 i 2-2b udip)

...............

1. AKTUALNOSC STATUSU UMOW

Wpisy, w ktérych uplynal okres obowigzywania, a status nie zostal zmieniony na

,nieaktywny” — liczba: ............



Wykaz spraw/numerow umow wymagajacych zZmiany statusu:

...............................................................................................................

111. KOMPLETNOSC AKTUALIZACJI

L Wszystkie zaistniale w roku przyczyny aktualizacji zostaly wprowadzone do Systemu

U Stwierdzono braki — liczba: ............; szczegdly:

Planowana
Nr 5 Data zakoncz.
Strony umowy data Uwagi
umowy/oznaczenie obowigzywania

usuni¢cia




VL. WNIOSKI | REKOMENDACJE

VI1. Ocena procesu pod katem usprawnienia Procedury:

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.....................................................................

(data, podpis pracownika publikujacego/sporzadzajacego)

Akceptacja:

.....................................................................

(data, podpis Dyrektora BOPS)
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