ZARZADZENIE NR 47/2026
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 30 lipca 2026r.

w sprawie przyjecia procedury dotyczgcej ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych

obowiazujacej w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 1483 z pdzn.zm.) w zwigzku z art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 1684 z pdzn.zm.),

zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze
Mazowieckim procedure dotyczacg ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,

zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedura wskazana w § 1 ma zastosowanie w stosunku do uméw zawartych od dnia
1 lipca 2026r. przez Powiat Nowodworski jako Zamawiajgcego definiowanego zgodnie

z art. 7 pkt 31 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r. — Prawo zamdwien publicznych

(t.j. Dz.U. 2 2026r. poz. 793 z pdzn.zm.).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski

/-/ Magdalena Biernacka



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 47/2026

Starosty Nowodworskiego z dnia 30 lipca 2026r.

Procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

§1.
llekro¢ w niniejszej procedurze (dalej: ,Procedura”) jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Nowodworski;

2) Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Mazowieckim;

3) Osobach uprawnionych — nalezy przez to rozumieé pracownikow Zespotu Zamowien
Publicznych, tj. wyznaczonych pracownikéw Starostwa, ktérym powierzono czynnosci
w zakresie wprowadzania, publikowania lub aktualizowania informacji o umowach
w CRU JSFP;

4) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pézn.zm.);

5) CRU JSFP —nalezy przez to rozumieé Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora
Finansow Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym, stuzacy do
gromadzenia i udostepniania informacji o umowach;

6) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw
Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440);

7) Kierowniku Starostwa — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nowodworskiego;

8) Kierowniku komérki merytorycznej - nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu,
zespotu lub biura wtasciwego dla danej umowy, odpowiedzialnego za nadzér nad
terminowoscia i prawidtowoscig realizacji obowigzkéw w zakresie CRU JSFP w ramach
zadan merytorycznych zarzgdzanego wydziatu, zespotu lub biura;

9) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng, ktdrej przedmiotem jest
nabycie robot budowlanych, dostaw lub ustug, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793
z pdin.zm.);

10) Umowie podlegajacej CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg przez

jednostke sektora finanséw publicznych lub na jego rzecz, ktdra facznie:



a) stanowi zamowienie oraz
b) zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej
formie szczegdlnej;

11) informacjach o umowie — nalezy przez to rozumie¢ dane podlegajgce udostepnieniu
i aktualizacji w CRU JSFP zgodnie z ustawq o finansach publicznych oraz
Rozporzadzeniem;

12) Komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumieé komadrke organizacyjng (wydziat,
zespot, biuro lub samodzielne stanowisko pracy) Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Mazowieckim, obstugujgcego Powiat Nowodworski, odpowiedzialng za
przeprowadzenie procesu inicjowania, zawarcia lub ewidencjowania danej umowy

albo jej zmiany podlegajacej CRU JSFP.
§2.

1. Pracownicy Starostwa sg zobowigzani do stosowania niniejszej procedury oraz
przepiséw prawa regulujgcych CRU JSFP, w szczegdlnosci w zakresie jawnosci
gospodarowania Srodkami publicznymi.

2. Niniejsza procedura okresla zasady:

1) identyfikacji uméw podlegajgcych ujawnieniu w CRU JSFP;

2) ustalania zakresu danych podlegajgcych wprowadzeniu do CRU JSFP;

3) ustalania i dokumentowania wartosci umowy dla potrzeb CRU JSFP;

4) stosowania wyfgczen ustawowych oraz ograniczen jawnosci i sposobu ich
oznaczania w CRU JSFP;

5) termindéw udostepniania i aktualizacji informacji o umowach;

6) organizacji obiegu informacji o umowach w Starostwie;

7) podziatu rél i odpowiedzialnosci (w tym rdél systemowych w CRU JSFP);

8) weryfikacji poprawnosci i kompletnosci danych oraz kontroli wewnetrznej;

9) zasad korzystania z systemu CRU JSFP (konto, logowanie, wsparcie, integracja).

§3.

1. CRU JSFP jest systemem teleinformatycznym stuzgcym do gromadzenia
i udostepniania informacji o umowach zawieranych przez jednostki sektora finanséw
publicznych.

2. Dane ujawniane w CRU JSFP majg charakter informacji publicznej, z uwzglednieniem

ustawowych ograniczen prawa do informaciji.



3.

§4.
1.

Obowigzek udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP stosuje sie

w stosunku do umow zawartych od dnia 1 lipca 2026r.

Udostepnieniu w CRU JSFP podlegajg informacje o umowach spetniajgcych przestanki

wynikajgce z ustawy o finansach publicznych, tj. tych stanowigcych zamoéwienie oraz

zawartych w wymaganej formie.

Udostepnieniu w CRU JSFP nie podlegajg informacje o umowach stanowigcych

zamowienie, ktére zostaty zawarte w formie innej niz wymagana.

Przepisy dotyczgce CRU JSFP nie przewidujg progu wartosci ani minimalnej wartosci

umowy warunkujgcej obowigzek publikacji — kwalifikacja odbywa sie wedtug

przestanek ustawowych.

Weryfikacja obowigzku ujecia umowy w CRU JSFP jest dokonywana wstepnie przez

pracownikdw Komorki merytorycznej, a nastepnie przez wtasciwego Kierownika

komorki merytorycznej, wedtug nastepujacej kolejnosci:

1) ocena czy umowa stanowi zamowienie (odptatnos¢ oraz przedmiot: roboty
budowlane / dostawy / ustugi),

2) ocena formy zawarcia umowy (pisemna / dokumentowa / elektroniczna / inna
szczegblna),

3) weryfikacja wytaczen ustawowych i ewentualnych ograniczen jawnosci.

Identyfikacja umow podlegajgcych ujeciu w CRU JSFP nastepuje na etapie:

1) przygotowania i zawarcia umowy,

2) rejestracji umowy w systemach wewnetrznych,

3) realizacji umowy (w szczegdlnosci w zwigzku z aneksami, zmianami wartosci,
zakoniczeniem, rozwigzaniem).

Pracownik Komérki merytorycznej Starostwa dokonuje w terminie 7 dni od zawarcia

umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie weryfikacji obowigzku ujecia

umowy lub jej zmiany w CRU JSFP w oparciu o karte kwalifikacji umowy zawierajgca

informacje o umowie. Wzér karty kwalifikacji umowy stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszej Procedury.

W przypadku umowy stanowigcej zaméwienie, ktdra zostata zawarta wytgcznie

w formie ustnej nie sporzadza sie karty kwalifikacji umowy. Pracownik Komarki

merytorycznej odpowiedzialny za dane zamdwienie zamieszcza na fakturze,

rachunku albo innym dokumencie ksiegowym potwierdzajgcym wykonanie takiej



umowy adnotacje: ,,Zamodwienie zostato dokonane na podstawie umowy zawartej
w formie ustnej, ktéra nie podlega ujeciu w CRU JSFP”.

8. Dane zawarte w karcie kwalifikacji umowy sg kazdorazowo weryfikowane przez
wiasciwego Kierownika komdrki merytorycznej Starostwa.

9. W przypadku weryfikacji skutkujgcej uznaniem umowy za umowe podlegajgcg CRU
JSFP, Kierownik komdrki merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym
karte kwalifikacji umowy wraz z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi celem
wprowadzenia umowy do CRU JSFP.

10. W przypadku weryfikacji skutkujgcej uznaniem umowy za niepodlegajgcg CRU JSFP,
Kierownik komérki merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym karte
kwalifikacji umowy wraz z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi celem

potwierdzenia braku obowigzku publikacji umowy w CRU JSFP.

§5.

1. Celem ujednolicenia zasad zawierania umoéw w formie dokumentowej przyjmuje sie,
iz umowa taka zawierana jest na podstawie zlecenia, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

2. Zlecenie przygotowuje pracownik Komaorki merytorycznej odpowiedzialny za dane
zamowienie.

3. Jezeli zamdwienie objete zleceniem spetnia przestanki ujecia w CRU JSFP, pracownik
Komérki merytorycznej sporzadza réwniez karte kwalifikacji umowy, o ktérej mowa
w § 6 ust. 6 niniejszej Procedury. Zlecenie stanowi dokument Zzrédtowy przekazywany
Osobom uprawnionym wraz z kartg kwalifikacji umowy.

4. Dopuszcza sie odstgpienie od wymogu sporzgdzenia zlecenia, o ktérym mowa
w ust. 1, w przypadku zamoéwien, dla ktérych zawarcie umowy w formie
dokumentowej wymaga zastosowania odpowiednich formularzy zakupowych,

w szczegolnosci formularzy elektronicznych Wykonawcéw dostaw / ustug / robét
budowlanych.

5. W sytuacji wskazanej w ust. 4, do karty kwalifikacji umowy jako dokument zrédtowy
zatacza sie formularz zakupowy (lub jego wydruk) potwierdzajgcy zawarcie umowy

w formie dokumentowe;j.



§ 6.

1.

Do CRU JSFP wprowadza sie i aktualizuje informacje o umowie w zakresie
wynikajgcym z ustawy o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia, obejmujgce
dane zawarte w art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych.

Dane wprowadzane do CRU JSFP powinny by¢ zgodne z dokumentacjg zrédtowa,

w szczegolnosci z trescig umowy, zleceniem, aneksami oraz dokumentami
potwierdzajgcymi zawarcie, zmiane statusu i zakonczenie obowigzywania umowy.
Dopuszcza sie ujawnianie w CRU JSFP takze innych informacji niz wskazane w ust. 1
wyfacznie w zakresie dopuszczalnym przepisami oraz pod warunkiem, ze informacje

te nie stanowig danych osobowych.

§7.

Wartos¢ umowy ustala sie na potrzeby CRU JSFP zgodnie z zasadami wynikajgcymi

z Rozporzadzenia.

Wartos¢ umowy stanowi catkowita jej warto$é okreslona w umowie.

W przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony — warto$¢ umowy ustala sie jako
wartos¢ okreslona w umowie za okres pierwszych 48 miesiecy wykonywania umowy.
Jezeli warto$¢ umowy nie zostata okreslona w umowie — warto$¢ umowy stanowi
taczna wysokosc¢ srodkow, ktére jednostka zamierza przeznaczy¢ na realizacje umowy
(w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony — wysokos$¢ srodkow, ktére
zamierza sie przeznaczy¢ na realizacje umowy przez okres pierwszych 48 miesiecy jej
wykonywania).

Wysokos¢ srodkdw faktycznie wydatkowanych na realizacje umowy pozostaje bez
wptywu na okreslenie wartosci umowy.

Przy okreslaniu warto$ci umowy nie uwzglednia sie podatku od towaréw i ustug,
uwzglednia sie natomiast wartos¢ opcji oraz wznowien.

Jezeli wartos¢ umowy nie wynika wprost z jej tresci, Kierownik komaérki
merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym informacje o wartosci

umowy wraz z uzasadnieniem sposobu jej ustalenia.

§8.

1.

Informacji o umowie nie zamieszcza sie w CRU JSFP w przypadkach wytgczen
ustawowych okreslonych w przepisach z art. 34a ust. 5 ustawy o finansach

publicznych.



2. Niezaleznie od wytaczen okreslonych w ust. 1, informacji o umowie nie udostepnia
sie w zakresie, w jakim prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na
podstawie art. 5 ust. 1i 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 902 z pdzn.zm.).

3. W przypadku ograniczenia jawnosci informaciji:

1) dokonuje sie oceny, czy i w jakim zakresie informacja moze zostac ujawniona,

2) w CRU JSFP wskazuje sie podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz
organ lub osobe, ktére dokonaty wytaczenia jawnosci,

3) zapewnia sie, aby publikacja informacji w CRU JSFP nie naruszata ustawowo
chronionych tajemnic.

4. Ocena wytgczen i ograniczen jawnosci nastepuje przed publikacjg informaciji
o umowie. W razie, gdy ograniczenie prawa do informacji nastepuje w oparciu
o przestanki wyszczegdlnione w ust. 2, publikacja odbywa sie w dopuszczalnym
zakresie, po dokonaniu odpowiedniego wyfgczenia jawnosci i dopetnienia
obowigzkdéw opisanych w ust. 3 pkt 2.

5. W przypadku watpliwosci co do obowigzku ujecia umowy, zakresu danych, wartosci
umowy, mozliwosci zastosowania wytgczenia ustawowego lub ograniczenia jawnosci,
wiasciwy Kierownik komadrki merytorycznej Starostwa wypracowuje w tym zakresie
stanowisko odpowiednio z wyznaczonym w Starostwie Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych, Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, radcg prawnym
obstugujgcym Starostwo lub wtasciwym pracownikiem Starostwa posiadajgcym
wiedze i kompetencje w tym zakresie. Ustalenia powinny zostaé¢ dokonane w czasie

umozliwiajgcym zachowanie terminu okreslonego w § 9 ust. 1 lub 2 Procedury.

§9.

1. Informacje o umowie udostepnia sie w CRU JSFP niezwtocznie po zawarciu umowy,
jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia jej zawarcia.

2. Informacje o umowie aktualizuje sie bez zbednej zwtoki od dnia zaistnienia zmiany
informacji o umowie, jednak nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia zaistnienia tej
zmiany.

3. Do terminéw, o ktérych mowa w ust. 1-2, nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita

awaria systemu teleinformatycznego CRU JSFP — w zakresie wynikajacym z przepisow.



4. Kontem Jednostki Sektora Finanséw Publicznych wtasciwym do ujawniania
i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP jest konto Starosta Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim.
§10.

1. Obieg informacji o umowach w Starostwie powinien zapewniac:
1) terminowg identyfikacje uméw podlegajgcych ujeciu w CRU JSFP,
2) przekazanie kompletnych danych do przygotowania wpisu,
3) aktualizacje danych w przypadku zmian w trakcie realizacji umowy.
2. Obieg informacji powinien by¢ skoordynowany z:
1) odpowiednimi rejestrami wewnetrznymi,
2) obiegiem dokumentdéw finansowo-ksiegowych,
3) procedurami kontroli wewnetrznej oraz zasadami publikacji informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa (jezeli majg zastosowanie).
§11.

1. Odpowiedzialno$é za wykonanie obowigzkéw ustawowych w zakresie CRU JSFP,

w tym za udostepnianie i aktualizowanie informacji o umowach zawartych przez JSFP

lub na jej rzecz ponosi Kierownik Starostwa.

2. W Starostwie Kierownicy komérek merytorycznych, wiasciwi dla danej umowy,

a w razie ich nieobecnosci, badz niemoznosci realizacji przez nich tych obowigzkow

z jakichkolwiek innych przyczyn — wyznaczone przez nich osoby, odpowiadajg za:

1) nadzdr nad spdjnoscia procesu,

2) monitoring przestrzegania terminéw okreslonych Procedurg, w tym ustawowego
terminu 30 dni,

3) rozstrzyganie watpliwosci (w tym w zakresie wytgczen jawnosci i wartosci
umowy),

4) organizacje kontroli wewnetrznej jakosci danych,

5) weryfikacje, akceptacje i zatwierdzanie informacji o umowie przekazywanych
nastepnie Osobom uprawnionym w celu ich wprowadzenia, publikacji lub
aktualizacji w CRU JSFP.

3. Kierownicy komodrek merytorycznych - kazdy w zakresie wtasciwosci swojego
wydziatu, zespotu lub biura - zapewniajg prawidtowg realizacje obowigzkow

zwigzanych z CRU JSFP, w tym identyfikacje uméw podlegajgcych ujeciu w CRU JSFP,



przygotowanie wymaganych informacji, ich weryfikacje i zatwierdzenie oraz

terminowe przekazanie Osobom uprawnionym w celu ich wprowadzenia, publikacji

lub aktualizacji w CRU JSFP.

Kierownicy poszczegdlnych komdrek merytorycznych wyznaczajg co najmniej

jednego pracownika w danej komérce do wykonywania czynnosci zwigzanych

z kwalifikowaniem uméw do CRU JSFP oraz przygotowywaniem informacji

o umowach, w celu zapewnienia ciggtosci realizacji natozonych na nich obowigzkéw.

Wyznaczeni pracownicy dokonujg kwalifikacji umow oraz przygotowujg karty

kwalifikacji umoéw, zlecenia i inne wymagane dokumenty w zakresie spraw, ktére

prowadzg lub ktére zostaty im przydzielone w ramach danej Komérki merytoryczne;.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy dokonujg kwalifikacji

umow oraz przygotowujg karty kwalifikacji umoéw, zlecenia i inne wymagane

dokumenty dotyczgce spraw realizowanych w ramach ich zakreséw obowigzkéw,

a nastepnie przekazuja je wraz z dokumentami zrédtowymi Osobom uprawnionym

w celu wprowadzenia, publikacji lub aktualizacji informacji w CRU JSFP.

W systemie CRU JSFP stosuje sie role uzytkownikéw zgodnie z modelem uprawnien:

1) administrator — zarzagdza uzytkownikami i uprawnieniami w ramach konta
jednostki,

2) osoba wprowadzajgca — wprowadza i modyfikuje dane,

3) osoba publikujgca — publikuje, aktualizuje lub wycofuje informacje o umowach.

Uprawnienia administratora CRU JSFP, uprawnienia wprowadzajgcego informacje

0 umowie oraz uprawnienia do publikowania informacji o umowie posiadajg Osoby

uprawnione wyznaczone imiennie przez Kierownika Starostwa.

Kazda osoba uczestniczgca w procesie objetym niniejszg Procedurg jest zobowigzana

do dziatania w sposdb zapewniajacy rzetelnosé i kompletnos¢ danych oraz

poszanowanie ograniczen jawnosci.

§12.

1. Po zebraniu wszelkich niezbednych informacji o umowie, pracownik wtasciwej

Komérki merytorycznej przygotowuje karte kwalifikacji umowy i przekazuje jg do
weryfikacji oraz zatwierdzenia przez Kierownika komaorki merytorycznej.
Zatwierdzona karta kwalifikacji umowy wraz z dokumentami zrédtowymi (w tym

zleceniem, jezeli zostato sporzgdzone), jest przekazywana Osobom uprawnionym



niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia zawarcia umowy lub
zaistnienia zmiany informacji o umowie.
2. Przed opublikowaniem informacji o umowach w CRU JSFP dane powinny podlegac
weryfikacji pod wzgledem:
1) zgodnosci z dokumentacjg zrédtowa,
2) kompletnosci pol wymaganych przepisami,
3) prawidtowosci ustalenia wartosci umowy,
4) prawidtowosci zastosowania wytgczen / ograniczen jawnosci.
3. Weryfikacja jest dokonywana:
1) przed publikacjg informacji w CRU JSFP,
2) okresowo —w ramach kontroli wewnetrznej (np. poprzez poréwnanie
odpowiednich rejestrow wewnetrznych z wpisami CRU JSFP).

4. Informacje o umowie publikuje sie w CRU JSFP niezwtocznie po przeprowadzeniu
weryfikacji, w terminie umozliwiajgcym zachowanie terminu okreslonego w § 9 ust. 1
lub 2 Procedury.

5. W przypadku uméw kompleksowych, ktére dotyczg wiecej niz jednej Komorki
merytorycznej Starostwa, karte kwalifikacji umowy przygotowuje pracownik Komérki
merytorycznej wiodgcej w zakresie przygotowania danej umowy, natomiast
informacje o umowie sg wprowadzane, publikowane oraz aktualizowane przez Osobe
uprawniona.

6. W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w danych, wtasciwa Osoba uprawniona
niezwtocznie dokonuje korekty albo aktualizacji wpisu w CRU JSFP na podstawie
informacji przekazanych przez wtasciwg Komorke merytoryczng. Kierownik Komaorki
merytorycznej sprawuje nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig przekazania

danych niezbednych do dokonania korekty lub aktualizacji.

§13.

1. Dostep do systemu CRU JSFP jest realizowany poprzez serwis internetowy
prowadzony przez Ministerstwo Finansdw. Warunkiem korzystania z systemu jest
posiadanie konta w CRU JSFP.

2. Konta dla Oséb uprawnionych do korzystania z systemu wskazanego w ust. 1,
zaktadane sg zgodnie z zasadami wskazanymi w Rozporzadzeniu.

3. Logowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia osoby fizycznej w ramach

mechanizmdéw Krajowego Wezta Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl).



4. Starostwo zapewnia, aby dostep do CRU JSFP miaty wytgcznie osoby wykonujgce
czynnosci w zakresie realizacji obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw o CRU JSFP,
zgodnie z zakresem powierzonych zadan.

5. W przypadku pytan organizacyjnych lub probleméw technicznych mozliwe jest

korzystanie z kanatu wsparcia udzielanego przez Ministerstwo Finanséw.

§14.

Obstuga CRU JSFP w Starostwie jest realizowana w trybie recznym — poprzez system CRU

JSFP w przegladarce internetowe;j.

§ 15.

1. W przypadku awarii systemu CRU JSFP Osoba uprawniona dokumentuje okres awarii
oraz jej wptyw na realizacje obowigzkéw w zakresie publikacji lub aktualizacji
informacji o umowie.

2. Po ustaniu awarii podejmuje sie niezwtocznie dziatania zmierzajgce do publikacji lub
aktualizacji informacji o umowach, z uwzglednieniem zasad dotyczgcych niewliczania
dni awarii do terminu ustawowego.

§ 16.

Przepisy dotyczgce CRU JSFP funkcjonujg w zwigzku z rezimem dostepu do informacji

publicznej, w tym zasadami ograniczania jawnosci.
§17.

1. Kierownik Starostwa jest administratorem danych osobowych w zakresie informaciji
o umowach zamieszczonych przez Starostwo w CRU JSFP.

2. Administrator danych wykonuje obowigzki okreslone w przepisach o ochronie danych
osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczonych przez Starostwo w CRU

JSFP.

§18.

Nadzér nad stosowaniem procedury w Starostwie sprawuje Kierownik Starostwa.



Zatacznik nr 1 do Procedury ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

A. Identyfikacja karty

Rodzaj czynnosci

[J publikacja nowej umowy

] aktualizacja informacji o umowie

Komérka merytoryczna

Nazwa (miejsce do Uzupetnienia): .....cccceeeeeiiee e

Pracownik merytoryczny

imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia): ....ccceecvveeeiieiiieee e

stanowisko (miejsce do uzupetnienia): ......ccceeeeiiiieeieciiee e,

B. Podstawowe dane umowy

Rodzaj dokumentu

umowa
zlecenie

aneks

O o o oo

inny (miejsce do uzupetnienia): .....c.cccceeeuveeeennn.

Numer / oznaczenie

J

numer (miejsce do uzupetnienia): .....cccoeeeeveviiieeriieiee s

[1 brak numeru

Data zawarcia umowy

dzien / miesigc / rok (miejsce do uzupetnienia): .......ccoeeevevveecececeecenenenen.

! Prosze wstawi¢ znak ,,x” w odpowiednich polach wyboru oznaczonych ,,[1” i / lub uzupetni¢

odpowiednie informacje w miejscach do tego wyznaczonych.




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

Okres obowigzywania

[l czas oznaczony:
] od (miejsce do uzupetnienia): ......cccccevevrerrennnen. do (miejsce do
uzupetnienia): ....cccoceveececeieiennne
] okres w dniach / tygodniach / miesigcach / latach (miejsce do
uzupetnienia): ....ccocoeeeveveeceenes

[l czas nieoznaczony

Strona umowy

(Wykonawca)

nazwa / imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia): ......ccccceevvvrveeeiieeeeiieeens
siedziba (jesli dotyczy; miejsce do uzupetnienia): .......ccoeeveevevevececcnce e,
NIP (jesli dotyczy, miejsce do uzupetnienia): ......ccoceeeeeceeveeececeeeeereree

REGON (jesli dotyczy, miejsce do uzupetnienia): .....ccccceeeeeececciinrirreeeeeeneeeennn.

Przedmiot umowy

Zwiezty opis, bez danych osobowych (miejsce do uzupetnienia):

Wartos¢ umowy (bez VAT)

] kwota (miejsce do uzupetnienia): .....ccccveeeeeiiiniennnn. PLN
[ wartos$¢ nie wynika wprost z umowy:
Sposdb ustalenia / opis wartosci (jesli dotyczy, miejsce do
uzupetnienia):

Finansowanie

Czy umowa jest finansowana ze srodkdéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1

pkt 2—3 ustawy o finansach publicznych?

[0 tak

[] nie

Status umowy

[J aktywna
[ nieaktywna:

data zakonczenia (jesli dotyczy, miejsce do uzupetnienia): .......cceevveeennee.




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

C. Kwalifikacja do cru jsfp

Przestanki z art. 34a ust. 1
ustawy o finansach

publicznych

1. Czy umowa stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy

Pzp?
(1 tak
] nie

2. Czy umowe zawarto w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej
albo innej szczegdlnej?
[ tak

Forma:
[] pisemna
'] dokumentowa
[ elektroniczna
[ inna szczegdlna (miejsce do uzupetnienia): ......cccccevveeeerennnnnn.

[l nie

Wytgczenia —art. 34a ust. 5
ustawy o finansach

publicznych

[ nie stwierdzono
] stwierdzono
Podstawa prawna (miejsce do uzupetnienia): .......ccccceeeeveiiiiieeeeiiiienennn.

Uzasadnienie (miejsce do uzupetnienia):

Wynik kwalifikacji

[J tak —umowa podlega obowigzkowemu ujeciu w CRU JSFP

[J nie—umowa nie podlega ujeciu w CRU JSFP

D. Ograniczenia jawnosci i konsultacje




Ocena ograniczen jawnosci
—art. 5 ust. 1i 2-2b ustawy
o dostepie do informacji

publicznej

[J nie stwierdzono
[ informacje niejawne:
Zakres danych podlegajgcych wytgczeniu (miejsce do uzupetnienia):

Organ lub osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci (miejsce do

UZUPEINIENIA): eeiiiieeeee et e et e e e e e ra e e e e e e nraae e e e e s
[ inna tajemnica ustawowo chroniona:

Zakres danych podlegajgcych wytaczeniu (miejsce do uzupetnienia):

Organ lub osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci (miejsce do

UZUPEINIENIA): etiiii it e e e e e e e s e saaee e e e e s nanes
[ prywatnosc osoby fizycznej:

Zakres danych podlegajacych wytgczeniu (miejsce do uzupetnienia):

Organ lub osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci (miejsce do

UZUPEINIENIA): i e e e e e e e e e s e enere e e e e e aaees
[J tajemnica przedsiebiorcy:

Zakres danych podlegajgcych wytaczeniu (miejsce do uzupetnienia):

Organ lub osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci (miejsce do
UZUPEINIENIA): coiiiiiieee e e e e e e s e e s bbb eereeeeee s
L iNNe 08raniCzenie: ....cccceeeeeeieeieiiieeeeeeeeeeeeeennnnnns

Zakres danych podlegajacych wytgczeniu (miejsce do uzupetnienia):




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

Organ lub osoba dokonujgca wytgczenia jawnosci (miejsce do

UZUPEINIENIA): «eeiiieicieie e e e e e e e rar e e e s e sanaae e e e e e nanes

Konsultacja z Inspektorem
Ochrony Danych
Osobowych (I0DO)

nie jest wymagana

wymagana i przeprowadzona:

Data konsultacji (miejsce do uzupetnienia): ......ccccccevereieieinineneeceeeeee.
Imie i nazwisko IODO (miejsce do uzupetnienia): ......ceeveveveecerereennee
Stanowisko / rekomendacja IODO (miejsce do uzupetnienia):

Podpis IODO (miejsce do uzupetnienia): ....c.cccvevveeeeeeeeei e,

Konsultacja
z Petnomocnikiem
ds. ochrony informac;ji

niejawnych

nie jest wymagana

wymagana i przeprowadzona:

Data konsultacji (miejsce do uzupetnienia): .....ccccevvevevevireerenceccecie e
Imie i nazwisko Petnomocnika (miejsce do uzupetnienia): .........c.............
Stanowisko / rekomendacja Petnomocnika (miejsce do uzupetnienia):

Podpis Petnomocnika (miejsce do uzupetnienia): .......cccoveeeeeeiciieee e,




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

Inna konsultacja (jezeli

dotyczy)

[l nie jest wymagana
] wymagana i przeprowadzona:
[J radca prawny:
Data konsultacji (miejsce do uzupetnienia): ......cccceveveeeeeeeeenenee.
Stanowisko / rekomendacja (miejsce do uzupetnienia):
Podpis (miejsce do uzupetnienia): .....cccceeeeeciieeeee e,
[ inna osoba (miejsce do uzupetnienia): .....cccceevcvieeeeiiiiiineee e,
Data konsultacji (miejsce do uzupetnienia): ......cccccvvvereceeceennenne.
Stanowisko / rekomendacja (miejsce do uzupetnienia):

Podpis (miejsce do uzupetnienia): ....ccccceeeeeeeiieccciiiiiieeeeeeeeeeee,

E. Aktualizacja informacji o umowie

Wypetni¢ w przypadku

aktualizacji

Przyczyna:

'] aneks

[1 rozwigzanie

[l wypowiedzenie

[0 odstgpienie

[J wygasniecie

[J cesja

[0 korekta danych

[1 zmiana strony

[J zmiana zakresu wytgczenia jawnosci
[

inna (miejsce do uzupetnienia): ......ccoceeeeeeiiiee e,

Data zaistnienia zmiany (miejsce do uzupetnienia): .......ccooeeceeeeeceeceeceececennnns

Opis zakresu aktualizacji (miejsce do uzupetnienia):




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

F. Oswiadczenie i zatwierdzenie

Oswiadczenie pracownika

merytorycznego

Oswiadczam, ze dane wskazane w Karcie sg zgodne z dokumentami
zrodtowymi i kompletne; kwalifikacje przeprowadzono z uwzglednieniem
wtasciwych przepiséw; wskazano wszystkie rozpoznane wyfaczenia

i ograniczenia jawnosci; wymagane konsultacje zostaty przeprowadzone,
a ich wyniki uwzgledniono.

Imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia): ....ccccceeeeeiieecniiee e,
Data (miejsce do UZUPEtNIENIA): ...ccceeeeeieieieeerr et

Podpis (miejsce do UZUPEtNiENia): ..o ceeececee e

Zatwierdzenie przez
Kierownika komorki

merytorycznej

[J zatwierdzam Karte

] zwracam do uzupetnienia / poprawy:
Uwagi (miejsce do uzupetnienia):
Imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia): ....cccceeeeeveeeeeecciiiee e,
Data (miejsce do UZUPEtNIENIA): ..cccucueieieieirirtere e

Podpis (miejsce do Uzupetnienia): ....cccee e eeeeveeeeeieeeccrrrreeeee e

Dokumenty Zrédtowe

przekazane z Kartg

umowa / zlecenie

aneks

dokument dotyczacy ograniczenia jawnosci

[
[l
[0 dokument opisujgcy sposob ustalenia wartosci
[l
0 wynik konsultacji

[

inne (miejsce do uzupetnienia): .....ccvveeeeeecceciecieceeecee e

Data przekazania Karty

Osobie uprawnionej

Data (miejsce do uzupetnienia): ....cccceeeeevevveeerveneenenns
Podpis przekazujgcego (miejsce do uzupetnienia): ........ccceeevveeeeeecinnnnnnn.

Podpis Osoby uprawnionej (miejsce do uzupetnienia): .....ccceveeveeevrreerenen.

G. Adnotacje Osoby uprawnionej




Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych?

[] dane zgodne i kompletne
[J stwierdzono braki / rozbieznosci:

Zakres brakow / rozbieznosci albo uwagi (miejsce do uzupetnienia):

We ryfi ka Cja Ka rty ..............................................................................................................................

i dokumentéw Zrédtowych

Data wprowadzenia (miejsce do uzupetnienia): ....cceeeveeeeeveeeveciecieece e
Data publikacji / aktualizacji (miejsce do uzupetnienia): .......cccceceeervreeceiennee
Numer / identyfikator wpisu w CRU JSFP (miejsce do uzupetnienia):
Wprowadzenie / publikacja | .....ccccoeeveeeiieeeeiiieceieeens

/ aktualizacja w CRU JSFP Imie i nazwisko Osoby uprawnionej (miejsce do uzupetnienia):

Uwaga: Dokument stuzy do przekazania danych niezbednych do kwalifikacji umowy oraz do
wprowadzenia, publikacji lub aktualizacji informacji o umowie w Centralnym Rejestrze
Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych na wtasciwym koncie Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim. Formularz uwzglednia zakres danych
wymaganych przepisami dotyczgcymi Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych. Karty nie sporzadza sie dla uméw zawartych ustnie, zgodnie

z zasadami okreslonymi w Procedurze.




Zatacznik nr 2 do Procedury ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Zlecenie dla zamdéwienia udzielanego w formie dokumentowej

A. Dane organizacyjne

Zamawiajacy

Nazwa i adres siedziby (miejsce do uzupetnienia):

Komodrka merytoryczna
odpowiedzialna za

realizacje zamdwienia

Pracownik merytoryczny Imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia): .....ccccoeecveeeeeicciieeee e,
odpowiedzialny za Stanowisko (miejsce do uzupetnienia): ....ccccceeveeciieee e
realizacje zamdwienia Dane kontaktowe (miejsce do uzupetnienia): ......cccoeveveeeeececie e,
Numer / oznaczenie Numer (miejsce do uzupetnienia): .....ccccceeeeeeciieee e,
zlecenia Data sporzadzenia (miejsce do uzupetnienia): ......ccccceveveinininineeneeneene

B. Dane zamodwienia

Wykonawca przyjmujacy

zlecenie

Nazwa / imie i nazwisko (miejsce do uzupetnienia):

NIP (jesli dotyczy, miejsce do uzupetnienia): .......ccccceeevivieeiieiiciiiee e,
REGON (jesli dotyczy, miejsce do uzupetnienia): .....cccoeceveerecveeceenreerveennnn,

Dane kontaktowe (miejsce do uzupetnienia):

Przedmiot zlecenia

Zleca sie wykonanie nastepujgcej dostawy / ustugi / roboty budowlane;j
(miejsce do uzupetnienia):




Zlecenie dla zamdéwienia udzielanego w formie dokumentowej

Termin realizacji

[l czas oznaczony:
] od (miejsce do uzupetnienia): ....cceceveeeirecenennns do (miejsce do
uzupetnienia): ....coccoveveececeieriennne
"] okres w dniach / tygodniach / miesigcach / latach (miejsce do
uzupetnienia): ..o

] czas nieoznaczony

Warunki realizacji / odbioru

Prosze wskaza¢ (miejsce do uzupetnienia):

Wynagrodzenie

Kwota netto (miejsce do uzupetnienia): .......cccovveeeeeiciiieeeeennee, PLN
Podatek VAT / stawka (miejsce do uzupetnienia): ........cceeevvenen.
Kwota brutto (miejsce do uzupetnienia): ......ccooeeeciveeeiieiciieeeeeens PLN

Forma wynagrodzenia:
[ ryczatt
[J wedtug cen jednostkowych

] inny sposob (miejsce do uzupetnienia): .....cccceveeeiiiieennnn.

Sposdb i termin zaptaty

Termin ptatnosci (miejsce do uzupetnienia): .......cccoeevveeeeeennns
Podstawa ptatnosci:

] faktura

"] rachunek

7] inny dokument (miejsce do uzupetnienia): .........ccceeennnes




Zlecenie dla zamdéwienia udzielanego w formie dokumentowej

Finansowanie

Zrédto finansowania / klasyfikacja budzetowa (je$li dotyczy, miejsce do
uzupetnienia):
Czy zamowienie jest finansowane ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5

ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych?

(1 tak

] nie

C. Warunki i oSwiadczenia Stron

Potwierdzenie przyjecia

zlecenia

Wykonawca przyjmuje zlecenie do realizacji na warunkach wskazanych
w niniejszym dokumencie.

Uwagi / dodatkowe uzgodnienia (miejsce do uzupetnienia):

Dokumenty stanowigce
podstawe wystawienia

zlecenia / zatgczniki

oferta Wykonawcy
wycena

szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia

(0 N I O

inne (miejsce do uzupetnienia):




Zlecenie dla zamdéwienia udzielanego w formie dokumentowej

Zamawiajacy:

Imie, nazwisko i stanowisko (miejsce do uzupetnienia):
Data (miejsce do uzupetnienia): .......ccooeeevececeieierienenne.
Podpis (miejsce do uzupetnienia): .....ccccccveeevvveeeereeennne.
Kontrasygnata Skarbnika:

Imie, nazwisko i stanowisko (miejsce do uzupetnienia):
Podpisy Data (miejsce do uzupetnienia): .......cccceeevecccieieinrienenne.
Podpis (miejsce do uzupetnienia): ......ccceeeecvveeeeeeiinnenn.
Wykonawca:

Imie i nazwisko albo nazwa (miejsce do uzupetnienia):

Data (miejsce do uzupetnienia): ......ccccccveeeveieerreneenene.

Podpis (miejsce do uzupetnienia): .....ccceeceevevrrrvreeeennn..

Uwaga:

Dokument stuzy do udokumentowania umowy zawieranej w formie dokumentowej oraz
wskazania danych niezbednych do kwalifikacji umowy, jej wprowadzenia oraz publikacji
informacji o niej w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych na
wiasciwym koncie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim. Formularz
uwzglednia zakres danych wymaganych przepisami dotyczgcymi Centralnego Rejestru Uméw

Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.




