
ZARZĄDZENIE NR 59/2026 
BURMISTRZA ŁOCHOWA 

z dnia 25 czerwca 2026 r. 

w sprawie wprowadzenia Procedury prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach 
w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP) 

w Urzędzie Miejskim w Łochowie 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz.U. z 2026 r. poz. 662), art. 34a–34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), § 1 rozporządzenia 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) oraz § 14 pkt 20 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego 
w Łochowie, wprowadzonego zarządzeniem Nr 56/2023 Burmistrza Łochowa z dnia 19 kwietnia 
2023 r. ze zm., zarządza się, co następuje: 

§ 1. Wprowadza się „Procedurę prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym 
Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP) w Urzędzie Miejskim 
w Łochowie” (zwaną dalej „Procedurą”), stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. 1. Wyznacza się następujących użytkowników konta jednostki w systemie 
teleinformatycznym CRU JSFP: 

1) administratorzy konta jednostki: Robert Mirosław Gołaszewski, Jacek Niewiadomski; 

2) pracownicy wprowadzający i publikujący informacje o umowach: Maciej Folman, Anna 
Kołodziejska. 

2. W przypadku nieobecności osób wskazanych w § 2 ust. 1 pkt 2 czynności związane 
z wprowadzaniem i publikacją informacji o umowach wykonują: Agnieszka Oniszk, Monika Bodzon. 

§ 3. Przepisy niniejszego zarządzenia stosuje się do wszystkich komórek organizacyjnych oraz 
samodzielnych stanowisk pracy Urzędu Miejskiego w Łochowie. 

§ 4. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Łochów. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  1 lipca 2026 r., z wyjątkiem § 2, który wchodzi w życie 
z dniem podpisania. 

 

   

Burmistrz Łochowa 
 
 

Robert Mirosław Gołaszewski 
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Załącznik do zarządzenia Nr 59/2026 
Burmistrza Łochowa z dnia 25 czerwca 2026 r.    

 

 

Procedura prowadzenia i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym 

Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych (CRU JSFP) w Urzędzie 

Miejskim w Łochowie 

 

§ 1. Cel procedury 

1. Procedura określa organizację procesu przekazywania, weryfikacji, publikowania oraz 

aktualizacji informacji o umowach podlegających ujawnieniu w Centralnym Rejestrze Umów 

Jednostek Sektora Finansów Publicznych. 

2. Procedura ma na celu zapewnienie terminowej i prawidłowej realizacji obowiązków jednostki 

związanych z prowadzeniem CRU JSFP. 

 

§ 2. Kierownik jednostki  

Burmistrz Łochowa jako kierownik jednostki: 

1) zapewnia organizację procesu CRU JSFP, wyznacza osoby odpowiedzialne i zatwierdza podział 

zadań; 

2) jest administratorem danych w zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP 

przez Urząd Miejski w Łochowie; 

3) zatwierdza ewentualne przypadki ograniczenia jawności określonej informacji.  

 

§ 3. Pracownik merytoryczny  

Pracownik merytoryczny (pracownik sporządzający umowę): 

1) niezwłocznie po zawarciu umowy, nie później jednak niż w terminie 7 dni roboczych od dnia 

jej zawarcia, przekazuje egzemplarz umowy pracownikowi odpowiedzialnemu 

za wprowadzanie i publikacje informacji, w celu dokonania wpisu w CRU JSFP; 

2) niezwłocznie, nie później niż w terminie 7 dni roboczych od dnia zaistnienia zdarzenia, 

przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za wprowadzanie i publikacje umów w CRU JSFP 

informację o wszelkich zmianach dotyczących umowy, w szczególności o zawarciu aneksu, 

wypowiedzeniu, rozwiązaniu, odstąpieniu od umowy, jej wygaśnięciu, cesji praw lub 

obowiązków oraz innych okolicznościach mających wpływ na zakres lub treść danych 

podlegających ujawnieniu w CRU JSFP; 

3) odpowiada za prawidłową klasyfikację umowy oraz za przekazanie wymaganych informacji  

w celu właściwego wpisu w CRU JSFP.  

 

§ 4. Kwalifikacja umowy do CRU JSFP 

1. Kwalifikacja umowy do CRU JSFP dokonuje się w oparciu o następujące, łącznie spełnione 

przesłanki materialnoprawne wynikające z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.  

o finansach publicznych, zwanej dalej „uofp”: 
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1) umowa stanowi zamówienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 września 2019 r. 

– Prawo zamówień publicznych, tj. odpłatną umowę zawieraną między zamawiającym  

a wykonawcą, której przedmiotem jest nabycie przez zamawiającego od wybranego 

wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług; 

2) umowa została zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej 

formie szczególnej, w rozumieniu Kodeksu cywilnego. 

2. Umowy spełniające przesłanki z § 4 ust. 1 nie podlegają wpisowi do CRU JSFP, jeżeli zachodzi 

co najmniej jedna z przesłanek wyłączających, o których mowa w art. 34a ust. 5 uofp. 

3. Niezależnie od wyłączeń podmiotowo-przedmiotowych w CRU JSFP nie udostępnia się tych 

informacji o umowie, co do których 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. 

4. Obowiązek wpisu do CRU JSFP dotyczy umów zawartych od 1 lipca 2026 r. (włącznie). Umowy 

zawarte przed tą datą nie podlegają wpisowi do CRU JSFP, niezależnie od tego, czy nadal 

obowiązują, czy zostały wykonane oraz niezależnie od tego, czy są modyfikowane aneksami 

zawartymi po 1 lipca 2026 r. 

 

§ 5. Umowy niepodlegające publikacji  

1. W przypadku, gdy pracownik merytoryczny uzna, że umowa nie podlega publikacji w CRU JSFP 

albo podlega ograniczeniom jawności, sporządza Kartę kwalifikacji umowy niepodlegającej 

wpisowi do CRU JSFP lub objętej ograniczeniem jawności.  

2. W przypadku umów podlegających publikacji w CRU JSFP, dla których nie występują 

okoliczności określone w ust. 1, nie sporządza się Karty kwalifikacji. 

3. Karta kwalifikacji powinna zawierać: 

1) oznaczenie umowy; 

2) wskazanie pracownika merytorycznego; 

3) uzasadnienie przyjętego stanowiska; 

4) wskazanie podstawy prawnej niepublikowania umowy; 

5) akceptację kierownika jednostki lub osoby upoważnionej.  

4. Wzór Karty kwalifikacji stanowi załącznik do niniejszej procedury.  

5. Kartę kwalifikacji przechowuje się wraz z umową w wewnętrznym rejestrze umów 

prowadzonym przez Wydział Organizacyjno-Administracyjny. 

 

§ 6. Pracownik wprowadzający i publikujący 

Pracownik wprowadzający i publikujący: 

1) dokonuje weryfikacji kompletności otrzymanych danych; 

2) wprowadza informacje do systemu CRU JSFP; 

3) publikuje informacje bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 30 dni od dnia zawarcia 

umowy; 

4) dokonuje aktualizacji opublikowanych danych; 
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5) w przypadku stwierdzenia braków lub nieścisłości otrzymanych danych zwraca się do 

pracownika merytorycznego o ich uzupełnienie lub wyjaśnienie.  

 

§ 7. Postanowienia końcowe 

W sprawach nieuregulowanych niniejszą Procedurą stosuje się przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa, w tym przepisy ustawy o finansach publicznych oraz rozporządzenia  

w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych. 
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Załącznik do Procedury prowadzenia i aktualizacji 
informacji o umowach w Centralnym Rejestrze 
Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 
(CRU JSFP) w Urzędzie Miejskim w Łochowie   

 

Karta kwalifikacji umowy niepodlegającej wpisowi do CRU JSFP lub objętej ograniczeniem 
jawności 

1. Dane umowy: 
1) numer umowy: 

2) data zawarcia: 

3) strony umowy:  

4) imię i nazwisko pracownika merytorycznego:  

2. Uzasadnienie niepublikowania umowy w CRU JSFP bądź ograniczenia jawności:  

Opis: 

 

3. Podstawa prawna:  

□ umowa nie spełnia przesłanek objęcia wpisem do CRU JSFP 

□ zachodzi ustawowe wyłączenie z art. 34a ust. 5 uofp1 

□ ograniczenie jawności z art. 5 ust. 1 i 2-2b udip2 

□ inna przyczyna (należy wskazać przyczynę): 

 

 

 
………………………………………………………………..     ………………………………………………………………..  
Data i podpis pracownika merytorycznego   Data i podpis kierownika jednostki lub osoby 

upoważnionej  

 
1 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
2 ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej 
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