
ZARZĄDZENIE NR 47/2026 

STAROSTY NOWODWORSKIEGO 

z dnia 30 lipca 2026r. 

w sprawie przyjęcia procedury dotyczącej ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji 

o umowach w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

obowiązującej 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 późn.zm.) w związku z art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy 

z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2025r. poz. 1684 z późn.zm.), 

zarządzam, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się do stosowania w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze 

Mazowieckim procedurę dotyczącą ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji 

o umowach w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych, 

zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Procedura wskazana w § 1 ma zastosowanie w stosunku do umów zawartych od dnia 

1 lipca 2026r. przez Powiat Nowodworski jako Zamawiającego definiowanego zgodnie 

z art. 7 pkt 31 ustawy z dnia 11 września 2019r. – Prawo zamówień publicznych 

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

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Starosta Nowodworski 

/-/ Magdalena Biernacka  



Załącznik do Zarządzenia Nr 47/2026 

Starosty Nowodworskiego z dnia 30 lipca 2026r. 

Procedura ujawniania, aktualizacji oraz obiegu informacji o umowach 

w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

§ 1. 

Ilekroć w niniejszej procedurze (dalej: „Procedura”) jest mowa o: 

1) Powiecie – należy przez to rozumieć Powiat Nowodworski; 

2) Starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze 

Mazowieckim; 

3) Osobach uprawnionych – należy przez to rozumieć pracowników Zespołu Zamówień 

Publicznych, tj. wyznaczonych pracowników Starostwa, którym powierzono czynności 

w zakresie wprowadzania, publikowania lub aktualizowania informacji o umowach 

w CRU JSFP; 

4) ustawie o finansach publicznych – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 sierpnia 

2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z późn.zm.); 

5) CRU JSFP – należy przez to rozumieć Centralny Rejestr Umów Jednostek Sektora 

Finansów Publicznych prowadzony w systemie teleinformatycznym, służący do 

gromadzenia i udostępniania informacji o umowach; 

6) Rozporządzeniu – należy przez to rozumieć rozporządzenie Ministra Finansów 

i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umów 

Jednostek Sektora Finansów Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440); 

7) Kierowniku Starostwa – należy przez to rozumieć Starostę Nowodworskiego; 

8) Kierowniku komórki merytorycznej - należy przez to rozumieć kierownika wydziału, 

zespołu lub biura właściwego dla danej umowy, odpowiedzialnego za nadzór nad 

terminowością i prawidłowością realizacji obowiązków w zakresie CRU JSFP w ramach 

zadań merytorycznych zarządzanego wydziału, zespołu lub biura; 

9) zamówieniu – należy przez to rozumieć umowę odpłatną, której przedmiotem jest 

nabycie robót budowlanych, dostaw lub usług, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 

11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793 

z późn.zm.); 

10) Umowie podlegającej CRU JSFP – należy przez to rozumieć umowę zawartą przez 

jednostkę sektora finansów publicznych lub na jego rzecz, która łącznie: 



a) stanowi zamówienie oraz 

b) została zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej 

formie szczególnej; 

11) informacjach o umowie – należy przez to rozumieć dane podlegające udostępnieniu 

i aktualizacji w CRU JSFP zgodnie z ustawą o finansach publicznych oraz 

Rozporządzeniem; 

12) Komórce merytorycznej – należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną (wydział, 

zespół, biuro lub samodzielne stanowisko pracy) Starostwa Powiatowego w Nowym 

Dworze Mazowieckim, obsługującego Powiat Nowodworski, odpowiedzialną za 

przeprowadzenie procesu inicjowania, zawarcia lub ewidencjowania danej umowy 

albo jej zmiany podlegającej CRU JSFP. 

§ 2. 

1. Pracownicy Starostwa są zobowiązani do stosowania niniejszej procedury oraz 

przepisów prawa regulujących CRU JSFP, w szczególności w zakresie jawności 

gospodarowania środkami publicznymi.  

2. Niniejsza procedura określa zasady: 

1) identyfikacji umów podlegających ujawnieniu w CRU JSFP; 

2) ustalania zakresu danych podlegających wprowadzeniu do CRU JSFP; 

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

4) stosowania wyłączeń ustawowych oraz ograniczeń jawności i sposobu ich 

oznaczania w CRU JSFP; 

5) terminów udostępniania i aktualizacji informacji o umowach; 

6) organizacji obiegu informacji o umowach w Starostwie; 

7) podziału ról i odpowiedzialności (w tym ról systemowych w CRU JSFP); 

8) weryfikacji poprawności i kompletności danych oraz kontroli wewnętrznej; 

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

§ 3. 

1. CRU JSFP jest systemem teleinformatycznym służącym do gromadzenia 

i udostępniania informacji o umowach zawieranych przez jednostki sektora finansów 

publicznych. 

2. Dane ujawniane w CRU JSFP mają charakter informacji publicznej, z uwzględnieniem 

ustawowych ograniczeń prawa do informacji. 



3. Obowiązek udostępniania i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP stosuje się 

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

§ 4. 

1. Udostępnieniu w CRU JSFP podlegają informacje o umowach spełniających przesłanki 

wynikające z ustawy o finansach publicznych, tj. tych stanowiących zamówienie oraz 

zawartych w wymaganej formie.  

2. Udostępnieniu w CRU JSFP nie podlegają informacje o umowach stanowiących 

zamówienie, które zostały zawarte w formie innej niż wymagana.  

3. Przepisy dotyczące CRU JSFP nie przewidują progu wartości ani minimalnej wartości 

umowy warunkującej obowiązek publikacji – kwalifikacja odbywa się według 

przesłanek ustawowych. 

4. Weryfikacja obowiązku ujęcia umowy w CRU JSFP jest dokonywana wstępnie przez 

pracowników Komórki merytorycznej, a następnie przez właściwego Kierownika 

komórki merytorycznej, według następującej kolejności: 

1) ocena czy umowa stanowi zamówienie (odpłatność oraz przedmiot: roboty 

budowlane / dostawy / usługi), 

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

szczególna), 

3) weryfikacja wyłączeń ustawowych i ewentualnych ograniczeń jawności. 

5. Identyfikacja umów podlegających ujęciu w CRU JSFP następuje na etapie: 

1) przygotowania i zawarcia umowy, 

2) rejestracji umowy w systemach wewnętrznych, 

3) realizacji umowy (w szczególności w związku z aneksami, zmianami wartości, 

zakończeniem, rozwiązaniem). 

6. Pracownik Komórki merytorycznej Starostwa dokonuje w terminie 7 dni od zawarcia 

umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie weryfikacji obowiązku ujęcia 

umowy lub jej zmiany w CRU JSFP w oparciu o kartę kwalifikacji umowy zawierającą 

informacje o umowie. Wzór karty kwalifikacji umowy stanowi załącznik nr 1 do 

niniejszej Procedury.  

7. W przypadku umowy stanowiącej zamówienie, która została zawarta wyłącznie 

w formie ustnej nie sporządza się karty kwalifikacji umowy. Pracownik Komórki 

merytorycznej odpowiedzialny za dane zamówienie zamieszcza na fakturze, 

rachunku albo innym dokumencie księgowym potwierdzającym wykonanie takiej 



umowy adnotację: „Zamówienie zostało dokonane na podstawie umowy zawartej 

w formie ustnej, która nie podlega ujęciu w CRU JSFP”. 

8. Dane zawarte w karcie kwalifikacji umowy są każdorazowo weryfikowane przez 

właściwego Kierownika komórki merytorycznej Starostwa.  

9. W przypadku weryfikacji skutkującej uznaniem umowy za umowę podlegającą CRU 

JSFP, Kierownik komórki merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym 

kartę kwalifikacji umowy wraz z odpowiednimi dokumentami źródłowymi celem 

wprowadzenia umowy do CRU JSFP. 

10. W przypadku weryfikacji skutkującej uznaniem umowy za niepodlegającą CRU JSFP, 

Kierownik komórki merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym kartę 

kwalifikacji umowy wraz z odpowiednimi dokumentami źródłowymi celem 

potwierdzenia braku obowiązku publikacji umowy w CRU JSFP. 

§ 5. 

1. Celem ujednolicenia zasad zawierania umów w formie dokumentowej przyjmuje się, 

iż umowa taka zawierana jest na podstawie zlecenia, którego wzór stanowi załącznik 

nr 2 do niniejszej Procedury.  

2. Zlecenie przygotowuje pracownik Komórki merytorycznej odpowiedzialny za dane 

zamówienie.  

3. Jeżeli zamówienie objęte zleceniem spełnia przesłanki ujęcia w CRU JSFP, pracownik 

Komórki merytorycznej sporządza również kartę kwalifikacji umowy, o której mowa 

w § 6 ust. 6 niniejszej Procedury. Zlecenie stanowi dokument źródłowy przekazywany 

Osobom uprawnionym wraz z kartą kwalifikacji umowy. 

4. Dopuszcza się odstąpienie od wymogu sporządzenia zlecenia, o którym mowa 

w ust. 1, w przypadku zamówień, dla których zawarcie umowy w formie 

dokumentowej wymaga zastosowania odpowiednich formularzy zakupowych, 

w szczególności formularzy elektronicznych Wykonawców dostaw / usług / robót 

budowlanych. 

5. W sytuacji wskazanej w ust. 4, do karty kwalifikacji umowy jako dokument źródłowy 

załącza się formularz zakupowy (lub jego wydruk) potwierdzający zawarcie umowy 

w formie dokumentowej. 



§ 6.  

1. Do CRU JSFP wprowadza się i aktualizuje informacje o umowie w zakresie 

wynikającym z ustawy o finansach publicznych oraz Rozporządzenia, obejmujące 

dane zawarte w art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych.  

2. Dane wprowadzane do CRU JSFP powinny być zgodne z dokumentacją źródłową, 

w szczególności z treścią umowy, zleceniem, aneksami oraz dokumentami 

potwierdzającymi zawarcie, zmianę statusu i zakończenie obowiązywania umowy. 

3. Dopuszcza się ujawnianie w CRU JSFP także innych informacji niż wskazane w ust. 1 

wyłącznie w zakresie dopuszczalnym przepisami oraz pod warunkiem, że informacje 

te nie stanowią danych osobowych. 

§ 7. 

1. Wartość umowy ustala się na potrzeby CRU JSFP zgodnie z zasadami wynikającymi 

z Rozporządzenia. 

2. Wartość umowy stanowi całkowita jej wartość określona w umowie. 

3. W przypadku umów zawartych na czas nieoznaczony – wartość umowy ustala się jako 

wartość określona w umowie za okres pierwszych 48 miesięcy wykonywania umowy. 

4. Jeżeli wartość umowy nie została określona w umowie – wartość umowy stanowi 

łączna wysokość środków, które jednostka zamierza przeznaczyć na realizację umowy 

(w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony – wysokość środków, które 

zamierza się przeznaczyć na realizację umowy przez okres pierwszych 48 miesięcy jej 

wykonywania). 

5. Wysokość środków faktycznie wydatkowanych na realizację umowy pozostaje bez 

wpływu na określenie wartości umowy. 

6. Przy określaniu wartości umowy nie uwzględnia się podatku od towarów i usług, 

uwzględnia się natomiast wartość opcji oraz wznowień. 

7. Jeżeli wartość umowy nie wynika wprost z jej treści, Kierownik komórki 

merytorycznej Starostwa przekazuje Osobom uprawnionym informację o wartości 

umowy wraz z uzasadnieniem sposobu jej ustalenia. 

§ 8.  

1. Informacji o umowie nie zamieszcza się w CRU JSFP w przypadkach wyłączeń 

ustawowych określonych w przepisach z art. 34a ust. 5 ustawy o finansach 

publicznych.  



2. Niezależnie od wyłączeń określonych w ust. 1, informacji o umowie nie udostępnia 

się w zakresie, w jakim prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na 

podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 902 z późn.zm.). 

3. W przypadku ograniczenia jawności informacji: 

1) dokonuje się oceny, czy i w jakim zakresie informacja może zostać ujawniona, 

2) w CRU JSFP wskazuje się podstawę prawną nieudostępnienia informacji oraz 

organ lub osobę, które dokonały wyłączenia jawności, 

3) zapewnia się, aby publikacja informacji w CRU JSFP nie naruszała ustawowo 

chronionych tajemnic. 

4. Ocena wyłączeń i ograniczeń jawności następuje przed publikacją informacji 

o umowie. W razie, gdy ograniczenie prawa do informacji następuje w oparciu 

o przesłanki wyszczególnione w ust. 2, publikacja odbywa się w dopuszczalnym 

zakresie, po dokonaniu odpowiedniego wyłączenia jawności i dopełnienia 

obowiązków opisanych w ust. 3 pkt 2.  

5. W przypadku wątpliwości co do obowiązku ujęcia umowy, zakresu danych, wartości 

umowy, możliwości zastosowania wyłączenia ustawowego lub ograniczenia jawności, 

właściwy Kierownik komórki merytorycznej Starostwa wypracowuje w tym zakresie 

stanowisko odpowiednio z wyznaczonym w Starostwie Inspektorem Ochrony Danych 

Osobowych, Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, radcą prawnym 

obsługującym Starostwo lub właściwym pracownikiem Starostwa posiadającym 

wiedzę i kompetencje w tym zakresie. Ustalenia powinny zostać dokonane w czasie 

umożliwiającym zachowanie terminu określonego w § 9 ust. 1 lub 2 Procedury. 

§ 9.  

1. Informacje o umowie udostępnia się w CRU JSFP niezwłocznie po zawarciu umowy, 

jednak nie później niż w terminie 30 dni od dnia jej zawarcia. 

2. Informacje o umowie aktualizuje się bez zbędnej zwłoki od dnia zaistnienia zmiany 

informacji o umowie, jednak nie później niż w terminie 30 dni od dnia zaistnienia tej 

zmiany. 

3. Do terminów, o których mowa w ust. 1–2, nie wlicza się dni, w których wystąpiła 

awaria systemu teleinformatycznego CRU JSFP – w zakresie wynikającym z przepisów. 



4. Kontem Jednostki Sektora Finansów Publicznych właściwym 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 zapewniać: 

1) terminową identyfikację umów podlegających ujęciu w CRU JSFP, 

2) przekazanie kompletnych danych do przygotowania wpisu, 

3) aktualizację danych w przypadku zmian w trakcie realizacji umowy. 

2. Obieg informacji powinien być skoordynowany z: 

1) odpowiednimi rejestrami wewnętrznymi, 

2) obiegiem dokumentów finansowo-księgowych, 

3) procedurami kontroli wewnętrznej oraz zasadami publikacji informacji 

w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa (jeżeli mają zastosowanie). 

§ 11.  

1. Odpowiedzialność za wykonanie obowiązków ustawowych w zakresie CRU JSFP, 

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

lub na jej rzecz ponosi Kierownik Starostwa. 

2. W Starostwie Kierownicy komórek merytorycznych, właściwi dla danej umowy, 

a w razie ich nieobecności, bądź niemożności realizacji przez nich tych obowiązków 

z jakichkolwiek innych przyczyn – wyznaczone przez nich osoby, odpowiadają za: 

1) nadzór nad spójnością procesu, 

2) monitoring przestrzegania terminów określonych Procedurą, w tym ustawowego 

terminu 30 dni, 

3) rozstrzyganie wątpliwości (w tym w zakresie wyłączeń jawności i wartości 

umowy), 

4) organizację kontroli wewnętrznej jakości danych, 

5)  weryfikację, akceptację i zatwierdzanie informacji o umowie przekazywanych 

następnie Osobom uprawnionym w celu ich wprowadzenia, publikacji lub 

aktualizacji w CRU JSFP. 

3. Kierownicy komórek merytorycznych - każdy w zakresie właściwości swojego 

wydziału, zespołu lub biura - zapewniają prawidłową realizację obowiązków 

związanych z CRU JSFP, w tym identyfikację umów podlegających ujęciu w CRU JSFP, 



przygotowanie wymaganych informacji, ich weryfikację i zatwierdzenie oraz 

terminowe przekazanie Osobom uprawnionym w celu ich wprowadzenia, publikacji 

lub aktualizacji w CRU JSFP. 

4. Kierownicy poszczególnych komórek merytorycznych wyznaczają co najmniej 

jednego pracownika w danej komórce do wykonywania czynności związanych 

z kwalifikowaniem umów do CRU JSFP oraz przygotowywaniem informacji 

o umowach, w celu zapewnienia ciągłości realizacji nałożonych na nich obowiązków. 

Wyznaczeni pracownicy dokonują kwalifikacji umów oraz przygotowują karty 

kwalifikacji umów, zlecenia i inne wymagane dokumenty w zakresie spraw, które 

prowadzą lub które zostały im przydzielone w ramach danej Komórki merytorycznej. 

5. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy dokonują kwalifikacji 

umów oraz przygotowują karty kwalifikacji umów, zlecenia i inne wymagane 

dokumenty dotyczące spraw realizowanych w ramach ich zakresów obowiązków, 

a następnie przekazują je wraz z dokumentami źródłowymi Osobom uprawnionym 

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

6. W systemie CRU JSFP stosuje się role użytkowników zgodnie z modelem uprawnień: 

1) administrator – zarządza użytkownikami i uprawnieniami w ramach konta 

jednostki, 

2) osoba wprowadzająca – wprowadza i modyfikuje dane, 

3) osoba publikująca – publikuje, aktualizuje lub wycofuje informacje o umowach. 

7. Uprawnienia administratora CRU JSFP, uprawnienia wprowadzającego informacje 

o umowie oraz uprawnienia do publikowania informacji o umowie posiadają Osoby 

uprawnione wyznaczone imiennie przez Kierownika Starostwa. 

8. Każda osoba uczestnicząca w procesie objętym niniejszą Procedurą jest zobowiązana 

do działania w sposób zapewniający rzetelność i kompletność danych oraz 

poszanowanie ograniczeń jawności. 

§ 12.  

1. Po zebraniu wszelkich niezbędnych informacji o umowie, pracownik właściwej 

Komórki merytorycznej przygotowuje kartę kwalifikacji umowy i przekazuje ją do 

weryfikacji oraz zatwierdzenia przez Kierownika komórki merytorycznej. 

Zatwierdzona karta kwalifikacji umowy wraz z dokumentami źródłowymi (w tym 

zleceniem, jeżeli zostało sporządzone), jest przekazywana Osobom uprawnionym 



niezwłocznie, nie później jednak niż 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 podlegać 

weryfikacji pod względem: 

1) zgodności z dokumentacją źródłową, 

2) kompletności pól wymaganych przepisami, 

3) prawidłowości ustalenia wartości umowy, 

4) prawidłowości zastosowania wyłączeń / ograniczeń jawności. 

3. Weryfikacja jest dokonywana: 

1) przed publikacją informacji w CRU JSFP, 

2) okresowo – w ramach kontroli wewnętrznej (np. poprzez porównanie 

odpowiednich rejestrów wewnętrznych z wpisami CRU JSFP). 

4. Informacje o umowie publikuje się w CRU JSFP niezwłocznie po przeprowadzeniu 

weryfikacji, w terminie umożliwiającym zachowanie terminu określonego w § 9 ust. 1 

lub 2 Procedury. 

5. W przypadku umów kompleksowych, które dotyczą więcej niż jednej Komórki 

merytorycznej Starostwa, kartę kwalifikacji umowy przygotowuje pracownik Komórki 

merytorycznej wiodącej w zakresie przygotowania danej umowy, natomiast 

informacje o umowie są wprowadzane, publikowane oraz aktualizowane przez Osobę 

uprawnioną. 

6. W przypadku stwierdzenia błędów lub braków w danych, właściwa Osoba uprawniona 

niezwłocznie dokonuje korekty albo aktualizacji wpisu w CRU JSFP na podstawie 

informacji przekazanych przez właściwą Komórkę merytoryczną. Kierownik Komórki 

merytorycznej sprawuje nadzór nad prawidłowością i terminowością przekazania 

danych niezbędnych do dokonania korekty lub aktualizacji. 

§ 13.  

1. Dostęp do systemu CRU JSFP jest realizowany poprzez serwis internetowy 

prowadzony przez Ministerstwo Finansów. Warunkiem korzystania z systemu jest 

posiadanie konta w CRU JSFP.  

2. Konta dla Osób uprawnionych do korzystania z systemu wskazanego w ust. 1, 

zakładane są zgodnie z zasadami wskazanymi w Rozporządzeniu.  

3. Logowanie do systemu wymaga uwierzytelnienia osoby fizycznej w ramach 

mechanizmów Krajowego Węzła Identyfikacji Elektronicznej (login.gov.pl). 



4. Starostwo zapewnia, aby dostęp do CRU JSFP miały wyłącznie osoby wykonujące 

czynności w zakresie realizacji obowiązków wynikających z przepisów o CRU JSFP, 

zgodnie z zakresem powierzonych zadań. 

5. W przypadku pytań organizacyjnych lub problemów technicznych możliwe jest 

korzystanie z kanału wsparcia udzielanego przez Ministerstwo Finansów.  

§ 14.  

Obsługa CRU JSFP w Starostwie jest realizowana w trybie ręcznym – poprzez system CRU 

JSFP w przeglądarce internetowej. 

§ 15.  

1. W przypadku awarii systemu CRU JSFP Osoba uprawniona dokumentuje okres awarii 

oraz jej wpływ na realizację obowiązków w zakresie publikacji lub aktualizacji 

informacji o umowie. 

2. Po ustaniu awarii podejmuje się niezwłocznie działania zmierzające do publikacji lub 

aktualizacji informacji o umowach, z uwzględnieniem zasad dotyczących niewliczania 

dni awarii do terminu ustawowego. 

§ 16.  

Przepisy dotyczące CRU JSFP funkcjonują w związku z reżimem dostępu do informacji 

publicznej, w tym zasadami ograniczania jawności. 

§ 17.  

1. Kierownik Starostwa jest administratorem danych osobowych w zakresie informacji 

o umowach zamieszczonych przez Starostwo w CRU JSFP.  

2. Administrator danych wykonuje obowiązki określone w przepisach o ochronie danych 

osobowych w zakresie informacji o umowach zamieszczonych przez Starostwo w CRU 

JSFP. 

 

§ 18.  

Nadzór nad stosowaniem procedury w Starostwie sprawuje Kierownik Starostwa. 

 



 

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

w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych1 

A. Identyfikacja karty 

Rodzaj czynności  publikacja nowej umowy      

 aktualizacja informacji o umowie 

Komórka merytoryczna Nazwa (miejsce do uzupełnienia): .............................................................. 

Pracownik merytoryczny 
imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): ………........................................ 

stanowisko (miejsce do uzupełnienia): ....................................................... 

B. Podstawowe dane umowy 

Rodzaj dokumentu 

 umowa      

 zlecenie 

 aneks  

 inny (miejsce do uzupełnienia): ......................... 

Numer / oznaczenie  numer (miejsce do uzupełnienia): ....................................................... 

 brak numeru 

Data zawarcia umowy dzień / miesiąc / rok (miejsce do uzupełnienia): ………………………………….. 

 

1 Proszę wstawić znak „x” w odpowiednich polach wyboru oznaczonych „” i / lub uzupełnić 

odpowiednie informacje w miejscach do tego wyznaczonych. 



 

Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych1 

Okres obowiązywania 

  czas oznaczony: 

 od (miejsce do uzupełnienia): …………………………..  do (miejsce do 

uzupełnienia): ………………………….. 

 okres w dniach / tygodniach / miesiącach / latach (miejsce do 

uzupełnienia): …………………………. 

 czas nieoznaczony      

Strona umowy 

(Wykonawca) 

nazwa / imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): ...................................... 

siedziba (jeśli dotyczy; miejsce do uzupełnienia): ……………………………………… 

NIP (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): ……………………………………………..  

REGON (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): ………..................................      

Przedmiot umowy 

Zwięzły opis, bez danych osobowych (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………… 

Wartość umowy (bez VAT) 

 kwota (miejsce do uzupełnienia): .............................. PLN 

 wartość nie wynika wprost z umowy: 

Sposób ustalenia / opis wartości (jeśli dotyczy, miejsce do 

uzupełnienia): 

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

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

Finansowanie 

Czy umowa jest finansowana ze środków, o których mowa w art. 5 ust. 1 

pkt 2–3 ustawy o finansach publicznych?   

 tak   

 nie 

Status umowy 

 aktywna 

 nieaktywna:   

data zakończenia (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): …………………….  



 

Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych1 

C. Kwalifikacja do cru jsfp 

Przesłanki z art. 34a ust. 1 

ustawy o finansach 

publicznych 

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

Pzp?  

 tak 

 nie 

2. Czy umowę zawarto w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej 

albo innej szczególnej?   

 tak 

Forma:  

 pisemna 

 dokumentowa 

 elektroniczna 

 inna szczególna (miejsce do uzupełnienia): ............................. 

 nie 

Wyłączenia – art. 34a ust. 5 

ustawy o finansach 

publicznych 

 nie stwierdzono 

 stwierdzono 

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): ........................................ 

Uzasadnienie (miejsce do uzupełnienia): 

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

Wynik kwalifikacji  tak – umowa podlega obowiązkowemu ujęciu w CRU JSFP 

 nie – umowa nie podlega ujęciu w CRU JSFP 

D. Ograniczenia jawności i konsultacje 



 

Ocena ograniczeń jawności 

– art. 5 ust. 1 i 2–2b ustawy 

o dostępie do informacji 

publicznej 

 nie stwierdzono 

 informacje niejawne: 

Zakres danych podlegających wyłączeniu (miejsce do uzupełnienia): 

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

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): 

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

Organ lub osoba dokonująca wyłączenia jawności (miejsce do 

uzupełnienia): ........................................................................................... 

 inna tajemnica ustawowo chroniona: 

Zakres danych podlegających wyłączeniu (miejsce do uzupełnienia): 

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

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): 

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

Organ lub osoba dokonująca wyłączenia jawności (miejsce do 

uzupełnienia): ........................................................................................... 

 prywatność osoby fizycznej: 

Zakres danych podlegających wyłączeniu (miejsce do uzupełnienia): 

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

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): 

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

Organ lub osoba dokonująca wyłączenia jawności (miejsce do 

uzupełnienia): ........................................................................................... 

 tajemnica przedsiębiorcy: 

Zakres danych podlegających wyłączeniu (miejsce do uzupełnienia): 

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

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): 

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

Organ lub osoba dokonująca wyłączenia jawności (miejsce do 

uzupełnienia): ........................................................................................... 

 inne ograniczenie: ........................................... 

Zakres danych podlegających wyłączeniu (miejsce do uzupełnienia): 



 

Karta kwalifikacji umowy do Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych1 

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

Podstawa prawna (miejsce do uzupełnienia): 

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

Organ lub osoba dokonująca wyłączenia jawności (miejsce do 

uzupełnienia): ........................................................................................... 

Konsultacja z Inspektorem 

Ochrony Danych 

Osobowych (IODO) 

 nie jest wymagana 

 wymagana i przeprowadzona: 

Data konsultacji (miejsce do uzupełnienia): …………………………………………. 

Imię i nazwisko IODO (miejsce do uzupełnienia): ……………………………...... 

Stanowisko / rekomendacja IODO (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………… 

Podpis IODO (miejsce do uzupełnienia): ……………..................................... 

Konsultacja 

z Pełnomocnikiem 

ds. ochrony informacji 

niejawnych 

 nie jest wymagana 

 wymagana i przeprowadzona: 

Data konsultacji (miejsce do uzupełnienia): ………………………………………….. 

Imię i nazwisko Pełnomocnika (miejsce do uzupełnienia): ....................... 

Stanowisko / rekomendacja Pełnomocnika (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………… 

Podpis Pełnomocnika (miejsce do uzupełnienia): ……................................ 
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Inna konsultacja (jeżeli 

dotyczy) 

 nie jest wymagana 

 wymagana i przeprowadzona: 

 radca prawny: 

Data konsultacji (miejsce do uzupełnienia): ……………………………      

Stanowisko / rekomendacja (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………….. 

Podpis (miejsce do uzupełnienia): .............................................. 

 inna osoba (miejsce do uzupełnienia): ....................................... 

Data konsultacji (miejsce do uzupełnienia): …………………………….     

Stanowisko / rekomendacja (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………….. 

Podpis (miejsce do uzupełnienia): …........................................... 

E. Aktualizacja informacji o umowie 

Wypełnić w przypadku 

aktualizacji 

Przyczyna:  

 aneks 

 rozwiązanie 

 wypowiedzenie 

 odstąpienie 

 wygaśnięcie 

 cesja 

 korekta danych 

 zmiana strony 

 zmiana zakresu wyłączenia jawności 

 inna (miejsce do uzupełnienia): ............................................................... 

Data zaistnienia zmiany (miejsce do uzupełnienia): …………………………………. 

Opis zakresu aktualizacji (miejsce do uzupełnienia): 

…………………………………………………………………………………………………………………. 
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F. Oświadczenie i zatwierdzenie 

Oświadczenie pracownika 

merytorycznego 

Oświadczam, że dane wskazane w Karcie są zgodne z dokumentami 

źródłowymi i kompletne; kwalifikację przeprowadzono z uwzględnieniem 

właściwych przepisów; wskazano wszystkie rozpoznane wyłączenia 

i ograniczenia jawności; wymagane konsultacje zostały przeprowadzone, 

a ich wyniki uwzględniono. 

Imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): …………....................................... 

Data (miejsce do uzupełnienia): ……………………………………………………………….      

Podpis (miejsce do uzupełnienia): ………………………………............................... 

Zatwierdzenie przez 

Kierownika komórki 

merytorycznej 

 zatwierdzam Kartę 

 zwracam do uzupełnienia / poprawy: 

Uwagi (miejsce do uzupełnienia): 

………………………………………………………………………………………………………………. 

Imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): ………....................................... 

Data (miejsce do uzupełnienia): ……………………………………………………………. 

Podpis (miejsce do uzupełnienia): …………………………….............................. 

Dokumenty źródłowe 

przekazane z Kartą 

 umowa / zlecenie 

 aneks 

 dokument opisujący sposób ustalenia wartości 

 dokument dotyczący ograniczenia jawności 

 wynik konsultacji 

 inne (miejsce do uzupełnienia): ……………………………............................... 

Data przekazania Karty 

Osobie uprawnionej 

Data (miejsce do uzupełnienia): …………………………….. 

Podpis przekazującego (miejsce do uzupełnienia): ................................... 

Podpis Osoby uprawnionej (miejsce do uzupełnienia): ………………………….. 

G. Adnotacje Osoby uprawnionej 
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Weryfikacja Karty 

i dokumentów źródłowych 

 dane zgodne i kompletne 

 stwierdzono braki / rozbieżności: 

Zakres braków / rozbieżności albo uwagi (miejsce do uzupełnienia): 

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………… 

Data zwrotu do uzupełnienia (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): 

…………………………….. 

Imię i nazwisko Osoby uprawnionej (miejsce do uzupełnienia): 

…………………………………………………………………………………. 

Podpis Osoby uprawnionej (miejsce do uzupełnienia): 

………………………………………………………………………………….. 

Wprowadzenie / publikacja 

/ aktualizacja w CRU JSFP 

Data wprowadzenia (miejsce do uzupełnienia): ……………………….………………. 

Data publikacji / aktualizacji (miejsce do uzupełnienia): …………………………… 

Numer / identyfikator wpisu w CRU JSFP (miejsce do uzupełnienia): 

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

Imię i nazwisko Osoby uprawnionej (miejsce do uzupełnienia): 

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

Podpis Osoby uprawnionej (miejsce do uzupełnienia): 

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

Uwaga: Dokument służy do przekazania danych niezbędnych do kwalifikacji umowy oraz do 

wprowadzenia, publikacji lub aktualizacji informacji o umowie w Centralnym Rejestrze 

Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych na właściwym koncie Starostwa 

Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim. Formularz uwzględnia zakres danych 

wymaganych przepisami dotyczącymi Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora 

Finansów Publicznych. Karty nie sporządza się dla umów zawartych ustnie, zgodnie 

z zasadami określonymi w Procedurze.  

  



 

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

w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

Zlecenie dla zamówienia udzielanego w formie dokumentowej 

A. Dane organizacyjne 

Zamawiający 
Nazwa i adres siedziby (miejsce do uzupełnienia): 

………………………………………………………………………….. 

Komórka merytoryczna 

odpowiedzialna za 

realizację zamówienia 

Nazwa (miejsce do uzupełnienia): 

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

Pracownik merytoryczny 

odpowiedzialny za 

realizację zamówienia 

Imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): .............................................. 

Stanowisko (miejsce do uzupełnienia): .................................................... 

Dane kontaktowe (miejsce do uzupełnienia): ………………………………………. 

Numer / oznaczenie 

zlecenia 

Numer (miejsce do uzupełnienia): ........................................................... 

Data sporządzenia (miejsce do uzupełnienia): …………………………………….. 

B. Dane zamówienia 

Wykonawca przyjmujący 

zlecenie 

Nazwa / imię i nazwisko (miejsce do uzupełnienia): 

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

Adres / siedziba (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): 

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

NIP (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): .......................................... 

REGON (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): ………………………………… 

Dane kontaktowe (miejsce do uzupełnienia): 

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

Przedmiot zlecenia 

Zleca się wykonanie następującej dostawy / usługi / roboty budowlanej 

(miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

Zlecenie dla zamówienia udzielanego w formie dokumentowej 

Termin realizacji 

 czas oznaczony: 

 od (miejsce do uzupełnienia): …………………………..  do (miejsce do 

uzupełnienia): ………………………….. 

 okres w dniach / tygodniach / miesiącach / latach (miejsce do 

uzupełnienia): …………………………. 

 czas nieoznaczony      

Warunki realizacji / odbioru 

Proszę wskazać (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………….. 

Wynagrodzenie  

Kwota netto (miejsce do uzupełnienia): ........................................ PLN 

Podatek VAT / stawka (miejsce do uzupełnienia): .........................      

Kwota brutto (miejsce do uzupełnienia): …………............................ PLN 

Forma wynagrodzenia: 

 ryczałt 

 według cen jednostkowych 

 inny sposób (miejsce do uzupełnienia): ............................ 

Sposób i termin zapłaty 

Termin płatności (miejsce do uzupełnienia): ............................ 

Podstawa płatności:  

 faktura 

 rachunek 

 inny dokument (miejsce do uzupełnienia): ...................... 



 

Zlecenie dla zamówienia udzielanego w formie dokumentowej 

Finansowanie 

Źródło finansowania / klasyfikacja budżetowa (jeśli dotyczy, miejsce do 

uzupełnienia): 

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

Czy zamówienie jest finansowane ze środków, o których mowa w art. 5 

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

 tak 

 nie 

C. Warunki i oświadczenia Stron 

Potwierdzenie przyjęcia 

zlecenia 

Wykonawca przyjmuje zlecenie do realizacji na warunkach wskazanych 

w niniejszym dokumencie. 

Uwagi / dodatkowe uzgodnienia (miejsce do uzupełnienia): 

……………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………….. 

Dokumenty stanowiące 

podstawę wystawienia 

zlecenia / załączniki 

 oferta Wykonawcy 

 wycena 

 szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 

 inne (miejsce do uzupełnienia): 

…………………………………………………………………………………………………………. 



 

Zlecenie dla zamówienia udzielanego w formie dokumentowej 

Podpisy 

Zamawiający: 

Imię, nazwisko i stanowisko (miejsce do uzupełnienia): 

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

Data (miejsce do uzupełnienia): …….…………………………..     

Podpis (miejsce do uzupełnienia): ................................. 

Kontrasygnata Skarbnika: 

Imię, nazwisko i stanowisko (miejsce do uzupełnienia): 

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

Data (miejsce do uzupełnienia): …….…………………………..     

Podpis (miejsce do uzupełnienia): ................................. 

Wykonawca: 

Imię i nazwisko albo nazwa (miejsce do uzupełnienia): 

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

Adres siedziby (jeśli dotyczy, miejsce do uzupełnienia): 

…………………………………………………………………………………. 

Data (miejsce do uzupełnienia): ……………………………….  

Podpis (miejsce do uzupełnienia): ………….................... 

Uwaga:  

Dokument służy do udokumentowania umowy zawieranej w formie dokumentowej oraz 

wskazania danych niezbędnych do kwalifikacji umowy, jej wprowadzenia oraz publikacji 

informacji o niej w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych na 

właściwym koncie Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Mazowieckim. Formularz 

uwzględnia zakres danych wymaganych przepisami dotyczącymi Centralnego Rejestru Umów 

Jednostek Sektora Finansów Publicznych.  

 


