Zarzadzenie Nr 38/2026
Starosty Kutnowskiego
z dnia 2 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury wewnetrznej nadawania uprawnien, wprowadzania
i aktualizacji danych do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych w Starostwie Powiatowym w Kutnie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1684, z 2026 r. poz. 252), w zwiazku z art. 34a, art. 34b ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Ministra FinansoOw 1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r.
poz. 440), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure wewnetrzng nadawania uprawnien, wprowadzania
i aktualizacji danych do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
w Starostwie Powiatowym w Kutnie, ktora stanowi Zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do wdrazania zarzadzenia, biezagcego nadzoru oraz koordynacji dziatan zwigzanych
z prowadzeniem Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,
zwanego dalej CRU JSFP w Starostwie Powiatowym w Kutnie wyznaczam Sekretarza Powiatu.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Dyrektorow Wydziatow, Kierownikow Referatow i1 Biur oraz
osoby nadzorujace komorki organizacyjne w Starostwie Powiatowym w Kutnie do zapoznania
podlegtych pracownikéw z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do bezwzglednego
przestrzegania okreslonych w nim terminow.

§ 4.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania
od 1 lipca 2026 roku, za wyjatkiem czynnos$ci technicznych zwiazanych z rejestracja konta
1 nadawaniem uprawnien, ktore wchodza w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzgdzenia Nr 38/2026 Starosty Kutnowskiego
z dnia 2 czerwca 2026 roku

Procedura wewnetrzna nadawania uprawnien, wprowadzania i aktualizacji danych
do Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych w Starostwie
Powiatowym w Kutnie

§ 1. Postanowienia ogdlne

1. Niniejsza procedura okresla zasady wyznaczania osdb, nadawania uprawnien, podziat rél
oraz terminy wykonywania obowigzkéw zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu
teleinformatycznego CRU JSFP przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Kutnie.

2. Rejestracji w CRU JSFP podlegaja wszystkie umowy™* o odptatne S$wiadczenie ustug, dostaw
lub rob6t budowlanych zawarte od dnia 1 lipca 2026 roku przez Powiat Kutnowski
i spetniajg tacznie warunki wskazane w art. 34a ust.1 ustawy o finansach publicznych, tj:

1) stanowiag zamdOwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.),

2) zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej lub innej formie
szczegolnej,

3) obciazaja budzet Starostwa Powiatowego w Kutnie, bez progu minimalnego, bez
uwzglednienia podatku od towarow i ustug (VAT).

§ 2. Role i struktura uprawnien w systemie.

1. Do obstugi systemu CRU JSFP wyznacza si¢ nastgpujace role uzytkownikow:

1) Administrator — Starosta Kutnowski, upowazniony Sekretarz Powiatu lub inny
upowazniony pracownik,

2) Wprowadzajacy informacje o umowie — upowazniony pracownik merytoryczny
wydziatlu/referatu/samodzielnego stanowiska wskazany przez przetozonego, a takze
kazdy kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowywane sa umowy
podlegajace publikacji w CRU JSFP,

3) Publikujacy informacje o umowie — pracownik Wydziatu Finansowego wskazany przez
Skarbnika Powiatu i upowazniony przez Starost¢ Kutnowskiego.

2. Zakres uprawnien:
1) Administrator pelni w systemie CRU JSFP funkcje o charakterze organizacyjnym
1 zarzadczym. Odpowiada za zarzadzanie dostepem do konta jednostki oraz ksztalttowanie
struktury uprawnien uzytkownikéw. Administrator odpowiada za wlasciwe przypisanie
r6l w systemie oraz biezace dostosowywanie uprawnien do zmian organizacyjnych
zachodzacych w jednostce.

2) Podstawowe zadania Administratora jednostki w systemie CRU JSFP:
a) zarzadzanie profilem Starostwa Powiatowego w Kutnie na platformie Ministerstwa
Finansow,
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b) akceptowanie wnioskéw o zatozenie kont uzytkownikéw, po uprzedniej werytikacji
ich zasadnosci oraz zgodnosci z udzielonymi upowaznieniami,

c) nadawanie, zmiana oraz odbieranie uprawnien uzytkownikom w systemie, w tym
dostosowywanie ich do aktualnej struktury organizacyjnej jednostki,

d) zarzadzanie strukturg uzytkownikow w systemie, obejmujace m.in. nadzoér nad
aktualnos$cig przypisanych rol,

e) prowadzenie wewngtrznej ewidencji 0s6b upowaznionych do systemu,

f) generowanie raportoéw dotyczacych umow zarejestrowanych na koncie jednostki,
co umozliwia biezgcy monitoring danych oraz wspiera realizacj¢ funkcji kontrolnych
1 sprawozdawczych.

3) Wprowadzajacy (upowazniony pracownik merytoryczny oraz bezposredni przelozony
komorki organizacyjnej, w ktorej przygotowywane sg umowy)

a) przygotowanie i kompletowanie danych dotyczacych zawartej umowy,

b) dokonywanie niezbgdnej anonimizacji danych przed przekazaniem do publikacji,
np. w zakresie ochrony danych osobowych i tajemnicy przedsi¢biorstwa,

c¢) dokonywanie wylaczen z obowigzku publikacji umowy zgodnie z art. 34a ust. 5 1 ust.
8 ustawy o finansach publicznych,

d) wprowadzanie do systemu informacji o umowie, m. in. danych identyfikujacych
strony umowy, jej przedmiot i warto$¢ oraz inne informacje wymagane przepisami
prawa,

€) monitorowanie statusu wprowadzonych umow (czy zostaly poprawnie zapisane
i opublikowane),

f) dokonywanie zmian i aktualizacji wprowadzonych informacji w zarejestrowanych
umowach, w szczegdlnosci w przypadku podpisanych aneksow i porozumien
do opublikowanych juz umow,

g) po wprowadzeniu danych do systemu, Wprowadzajacy opatruje dokument Zrodlowy
pieczatka 1 uzupelnia dane, wedtug wzoru, ktory stanowi Zalgcznik nr 4.

h) nadzor nad terminowosciag i1 poprawno$cia wprowadzania danych do systemu
CRU JSFP przez pracownika, sprawuje jego bezposredni przetozony.

4) Publikujacy (upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego)

a) weryfikacja zgodno$ci wprowadzonych danych,

b) biezace zglaszanie wydzialom merytorycznym ewentualnych rozbiezno$ci danych
Z umow,

c) ostateczne zatwierdzanie i1 opublikowanie wpisu o umowie oraz zatwierdzanie
1 publikowanie wprowadzonych zmian w umowach w CRU JSFP,

d) wycofanie udost¢gpnionych informacji o umowie z CRU JSFP,

e) po ostatecznym opublikowaniu lub wycofaniu danych, Publikujacy opatruje dokument
zrodtowy pieczatka 1 uzupetnia dane, wedtug wzoru, ktory stanowi Zalgcznik nr 5,

§ 3. Tryb nadawania uprawnien do systemu CRU JSFP:

1) Uprawnienia Administratora systemu posiada Starosta, ktory moze nada¢ takie samo
uprawnienie innym pracownikom, w tym Sekretarzowi Powiatu.

2) Dostep do systemu CRU JSFP pracownik moze uzyska¢ wylacznie na podstawie
imiennego upowaznienia wystawionego przez Kierownika Jednostki.
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3)

4)

5)

6)

7)

Uprawnienia Wprowadzajgcego i Publikujgcego w systemie nadaje Starosta
na pisemny wniosek kierujacego komorka merytoryczng, lub osoby nadzorujacej
komorke organizacyjng (Zatgcznik nr 1 do Procedury).

Nadanie uprawnien nast¢puje poprzez wystawienie imiennego upowaznienia przez
Staroste (Zalgcznik nr 2 do Procedury).

Pracownik, po otrzymaniu upowaznienia z zakresem swoich uprawnien oraz podpisaniu
oswiadczenia (Zalgcznik nr 3 do Procedury), sklada wniosek -elektroniczny
o rejestracj¢ konta na platformie CRU JSFP przy uzyciu m. in. Profilu Zaufanego, czy
aplikacji mObywatel, a nastepnie zgtasza ten fakt do Administratora.

Administrator dokonuje weryfikacji tozsamos$ci pracownika i na podstawie wydanego
upowaznienia Starosty aktywuje pracownikowi konto w systemie niezwlocznie,
nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od ztozenia wniosku elektronicznego,

W przypadku zmiany stanowiska, cofnigcia upowaznienia lub rozwigzania stosunku
pracy, Administrator ma obowigzek zablokowaé lub usung¢ uprawnienia danego
uzytkownika, po otrzymaniu od bezposredniego przetozonego wniosku o cofnigcie
uprawnien.

§ 4. Zakres ujawnianych informacji o umowach podlejacych udostgpnieniu

w CRU JSFP zgodnie z art. 34a ust. 7 1 9 ustawy o finansach publicznych:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9

numer umowy (o ile zostat jej nadany),

date zawarcia umowy,

okres, na jaki umowa zostata zawarta,

oznaczenie stron UmMowy,

wskazanie przedmiotu umowy,

warto$¢ umowy,

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych.

status umowy 1 dzien zakonczenia jej obowigzywania,

podstawe prawng nieudost¢pnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktoére
dokonaly wylaczenia jawno$ci danej informacji — w przypadku, o ktérym mowa
w art. 34a ust. 8 ustawy o finansach publicznych,

10) podstawe aktualizacji wymienionych wcze$niej informacji (w przypadku, gdy dokonuje

si¢ takiej aktualizacji),

11) inne informacje o umowie, ktore nie stanowig danych osobowych w rozumieniu art. 4

1)

pkt 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej
RODO.

§ 5. Terminy realizacji zadan

Wprowadzajacy ma obowiazek niezwtocznie po podpisaniu umowy*:

a) przekazac¢ 1 egz. do Wydziatu Finansowego,
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b) wprowadzi¢ dane z umowy zawieranej przez jednostke lub na jej rzecz do systemu
CRU JSFP oraz

¢) wykona¢ wszystkie czynno$ci wskazane w § 2 ust. 2 pkt 3 niezwlocznie, jednak nie
pézniej niz w terminie 15 dni od dnia ostatecznego podpisania umowy przez
wszystkie strony,

d) opatrzy¢ egzemplarz umowy, ktora pozostaje pieczatkg, ktorej wzor stanowi
Zalgcznik nr 4 1 dokona¢ stosownych wpisow,

e) przekaza¢ informacj¢ pracownikowi Wydziatu Finansowego e-Obiegiem
o wprowadzeniu danych z umowy* wraz ze skanem strony umowy potwierdzajace;j
wykonanie czynnos$ci Wprowadzajgcego.

2) Publikujacy ma obowigzek:

a) po otrzymaniu drogg e-Obieg informacji o wykonanych czynno$ciach przez
Wprowadzajacego w CRU JSFP, dokona¢ weryfikacji i ostatecznego zatwierdzenia
wpisu, niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 15 dni od dnia przekazania,

b) nastepnie egzemplarz umowy, ktdra zostala przekazana do Wydziatu Finansowego
opatrzy¢ pieczatka, ktorej wzor stanowi Zalgeznik nr 5 1 dokonaé stosownych
WpiSOw.

3) Laczny termin na wprowadzenie i publikacje danych z umowy* w CRU JSFP
nie moze przekroczy¢ 30 dni od dnia jej zawarcia, tj. zgodnie z ustawowym terminem.

4) W przypadku aneksowania, zmian, rozwigzania lub wygasniecia umowy, procedure
aktualizacji danych, tj. wprowadzenie, zatwierdzenie 1 publikacja, nalezy
przeprowadzi¢ w takich samych terminach 1 zakresach, ktére zostaly okreslone
wpkt 112.

5) W przypadku oficjalnej awarii systemu teleinformatycznego CRU JSFP termin
na wykonanie czynno$ci wskazanych w pkt. 1 1 2 ulega automatycznemu wydtuzeniu
o okres trwania awarii zgodnie z komunikatem Ministerstwa Finansow.

§ 6. Ochrona danych osobowych

1) Do wykonywania czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
w ramach udostepniania i aktualizacji w CRU JSFP uprawnione sg osoby posiadajace
imienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zatwierdzone przez
Staroste Kutnowskiego.

2) W/w osoby upowaznione przez Starost¢ Kutnowskiego do przetwarzania danych
osobowych zobowigzane sa do zapoznania si¢ z klauzula informacyjng stanowiaca
Zalgcznik nr 6 do niniejszej procedury.

3) Dane osobowe udostepniane w CRU JSFP powinny by¢ ograniczone do oznaczenia
stron umowy. W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna, oznaczeniem strony
umowy jest imi¢ 1 nazwisko tej osoby (§3 pkt 2 lit. ¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow
1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 roku w sprawie Centralnego Rejestru Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych). W zakresie oznaczenia stron umowy
nie mieszczg si¢ inne dane osob fizycznych, w szczeg6lnosci numery PESEL 1 adresy
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zamieszkania, ktore sa zawarte w umowach, jednak nie podlegaja udostepnianiu
w CRU JST.

4) Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajacych udostepnieniu w CRU JST
znajduja si¢ dane osobowe, ktore podlegaja wytaczeniu z udostgpniania na podstawie
art. 34a ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, wéwczas tego
rodzaju dane nalezy zanonimizowaé. Dotyczy to w szczego6lnosci informacji
obejmujacych wskazanie przedmiotu umowy, z ktorego wprost badz posrednio mozliwe
bytoby ustalenie informacji odnoszacych si¢ do sfery prywatnosci osoby fizycznej —
w tym przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji tego rodzaju danych osobowych.

5) W przypadku wytaczenia jawnosci ze wzgledu na prywatnos¢ osoby, w CRU JST nalezy
zamie$ci¢ wzmianke o przyczynie wylaczenia jawnosci ze wzgledu na prywatnos$é
osoby (jednostka redakcyjna i tytut aktu prawnego stanowigce podstawe prawng
nieudostepnienia informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 ustawy z dnia o finansach
publicznych oraz §3 pkt 7 rozporzadzenia CRU JST).

6) Osobom fizycznym, ktérych dane przetwarzane s3 w CRU przystuguja uprawnienia
okreslone w przepisach RODO, w szczegdlnosci wynikajace z art. 13. Osoba, ktorej
dane dotycza ma prawo do uzyskiwania informacji o przetwarzaniu danych, zadania
skorygowania informacji nieprawidlowych (poprawienia bledow, uaktualnienia
danych) oraz w niektorych przypadkach zadania usuniecia danych.

W zakresie przekazywania informacji zawartych w klauzulach szczegotowych
zastosowanie maja wewngetrzne procedury wdrozone do stosowania w ramach Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji (dystrybucja klauzul informacyjnych).

7) Administrator jest zobowigzany do udostgpnienia informacji o przetwarzaniu osobie,
ktérej dane dotycza oraz umozliwienia dostepu do danych w trakcie ich przetwarzania.
Na zadanie osoby, ktorej dane dotycza nalezy udostepnic jej informacje 1 umozliwié
dostep do danych, zgodnie z art. 15 RODO.

Z uwagi na to, ze dane zawarte w CRU JST sa jawne i dostgpnie w Internecie, osoba,
ktorej dane dotycza moze samodzielnie uzyska¢ dostgp do danych i pobra¢ kopig
danych przetwarzanych w CRU JST.

8) W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych
w CRU JST stanowi naruszenie ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w art. 4
pkt 12 RODO, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
o zdarzeniu bezposredniego przetozonego lub IOD - zgodnie z procedurami
dot. zglaszania incydentdw/ naruszen ochrony danych osobowych wdrozonymi
do stosowania w tut. Urzedzie w ramach Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji.

§ 7. Odpowiedzialnos¢ i nadzor

1) Pracownicy merytoryczni, ktorzy zostali upowaznieni do pracy w CRU JSFP ponosza
odpowiedzialno$§¢ za terminowos$¢, kompletno$é, zgodnos¢ z prawda i1 stanem
faktycznym wprowadzanych danych oraz zastosowane wytgczenia jawnosci.
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2) Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér nad realizacjg
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych w zakresie
wprowadzanych umoéw i zmian do umow w podlegtych im komorkach oraz weryfikujg
1 akceptuja dane z umowy wprowadzone dane przez pracownika.

3) Pracownicy publikujacy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowg publikacje w CRU
JSFP wprowadzonych umow.

4) Cofnigcie uprawnien pracownikowi (np. w przypadku zmiany stanowiska lub ustania
stosunku pracy) nastgpuje niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dniod dnia
zgloszenia tego faktu do Administratora przez bezposredniego przelozonego
pracownika.
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