ZARZADZENIE NR 35/2026
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 1 lipca 2026 r.

w sprawie zasad przygotowywania i obiegu umow oraz wprowadzenia "Procedury kwalifikowania
i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow
Publicznych" w Starostwie Powiatowym we Wloclawku

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 .
poz. 1684, z2026r. poz.252) oraz zart.34a, art.34b, art. 53 ust. 1 iart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.Y) 1§ 1 rozporzadzenia
Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie:

1) ,,Procedure kwalifikowania i publikowania informacji oumowach w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych" (dalej jako "CRU JSFP") w Starostwie Powiatowym we
Wrtoctawku, stanowigcg zalgcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Zasady przygotowywania i obiegu umow w Starostwie Powiatowym we Wloclawku stanowigce zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje si¢ do zapoznania pracownikow Starostwa Powiatowego we Wloctawku z trescia
zarzadzenia oraz do zapewnienia jego stosowania w ramach realizowanych zadan.

2. Wszyscy pracownicy Starostwa Powiatowego we Wioctawku maja obowiazek potwierdzenia zapoznania
si¢ z trescig zarzadzenia na podstawie o$wiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 3. Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do wszystkich anekso6w oraz umow.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Starostwa Powiatowego we Wioctawku.
§ 5. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1lipca 2026r., z wyjatkiem postanowien dotyczacych
zaktadania kont w systemie teleinformatycznym CRU JSFP, ktore wchodza w Zycie z dniem podpisania.

Starosta Wioctawski

Roman Golebiewski

D poz. 39, poz. 1844, poz. 1846, z 2021 r. poz. 2054, z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2026
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 1 lipca 2026 1.

PROCEDURA KWALIFIKOWANIA I PUBLIKOWANIA INFORMACJI O UMOWACH
W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH

DZIAL 1.

ORGANIZACJA I ZASADY PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK
SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH W STROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAWKU
Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejsza procedura okresla zasady przygotowywania i obiegu umow oraz kwalifikowania umow
zawieranych przez Starostwo Powiatowe we Wtoctawku lub na jego rzecz pod katem obowigzku publikacji
informacji o nich w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, a takze tryb
przygotowywania, wprowadzania, weryfikowania i usuwania tych informacji.

2. Procedura ma na celu:
1) unormowanie zasad przygotowywania, zawierania oraz rejestracji umow;

2) zapewnienie prawidlowej 1 terminowe;j realizacji ustawowych obowiazkow starostwa jako jednostki sektora
finans6w publicznych;

3) zapewnienie kompletnosci, jednolito$ci, rzetelnosci i przejrzystosci informacji udostgpnianych w CRU
JSFP;

4) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz prawidlowego wywazenia jawnosci gospodarowania
srodkami publicznymi z prawem do prywatno$ci i innymi tajemnicami prawnie chronionymi;

5) ustanowienie wewngtrznych mechanizmow kontroli zarzadczej w zakresie realizacji obowigzku publikacji.
§ 2. llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wtoclawku;

2) staro$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wiloctawskiego oraz administratora danych w zakresie
informacji zamieszczonych w CRU JSFP w rozumieniu art. 34b ust. 91 10 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

3) CRU JSFP — nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
prowadzony przez Ministra Finansow w systemie teleinformatycznym, o ktéorym mowa w art. 34b
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych obejmujacy rejestr umoéw realizowanych
przez powiat wloctawski oraz rejestr umow realizowanych przez starostwo;

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego we Wtoctawku;
5) naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca wydziatem,;

6) pracowniku publikujacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Zarzadzania, Administracji
1 Bezpieczenstwa upowaznionego przez starost¢ na podstawie odrebnego upowaznienia do publikowania
umow w CRU JSFP, o ktérym mowa w § 10 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U.
22026 1. poz. 440);

7) pracowniku wprowadzajacym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego odpowiedzialnego
za przygotowanie i realizacj¢ danej umowy, ktory jest zobowigzany do wprowadzenia danych do CRU
JSFP;

8) IOD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych Starostwa Powiatowego we Wioctawku;

9) umowie podlegajacej wpisowi — nalezy przez to rozumie¢ umowe spelniajaca tacznie warunki okreslone
w art. 34a ust. 1, art. 34a ust. 5 ustawy o finansach publicznych i nieobjeta wylaczeniem jawnos$ci na
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podstawie art. 5 ust. 11 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
7 2022 r. poz. 902, z 2025 1. poz. 1844);

10) karcie kwalifikacji — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany wedlug wzoru nr 2 stanowiacego
zatacznik do niniejszej procedury, w ktorym pracownik merytoryczny dokonuje oceny obowigzku
publikacji umowy w CRU JSFP;

11) karta danych — nalezy przez to rozumie¢ zestaw informacji o umowie, sporzadzony wedlug wzoru nr
1 stanowiagcego zalacznik do niniejszej procedury, przygotowywany przez pracownika merytorycznego
1 przekazywany pracownikowi wprowadzajacemu;

12) wewngtrznym rejestrze umow — nalezy przez to rozumie¢ dwa wewngetrzne rejestry umow, ktore
prowadzone sa w Wydziale Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa przez wyznaczonego pracownika
na podstawie indywidualnego zakresu czynnosci, ktore obejmuja umowy zawierane przez starostwo
oraz uUmowy zawierane przez powiat;

13) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

14) rozporzadzeniu CRU - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Sektora Finansow Publicznych;

15) zasadzie ,.dwoch par oczu" — nalezy przez to rozumie¢ przyjety w niniejszej procedurze model
rozdzielenia czynnosci wprowadzania danych do systemu CRU JSFP (pracownik wprowadzajacy) od
czynnosci ich przygotowania na podstawie karty danych (pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe);

16) Wydziat ZAB - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa;
17) powiat - nalezy przez ro rozumie¢ Powiat Wioctawski;
18) systemie EZD RP - nalezy przez to rozumie¢ System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja EZD

RP.

2

19) zespole kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ zespot kontrolny ds. weryfikacji rejestru uméw powotany
odrgbnym zarzadzeniem Starosty Wtoctawskiego.

Rozdzial 2
REJESTRACJA UMOW W CEN:I‘RANYM REJSTRZE UMOW JEDNOSTEK SEKTORA
FINANSOW PUBLICZNYCH (CRU JSFP)

§ 3. Rejestracji podlegaja umowy:
1) zawarte w formie pisemne;j, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie szczegolne;j;

2) obcigzajace budzet/plan finansowy jednostki, spetniajace definicje zamowienia w rozumieniu ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2026 r. poz. 793, z 2025 r. poz. 1235), zawarte
od 1 lipca 2026 r. (oraz aneksy do uméw zawarte po tej dacie).

§ 4. W starostwie proces rejestracji obejmuje dwa rodzaje umow:
1) umowy zawierane przez powiat;
2) umowy zawierane przez starostwo.

§ 5. Zasady rejestracji umoéw zawieranych przez powiat:
1) zawarcie umowy, za ktoéra odpowiada wtasciwy wydziat;

2) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowigzany jest w terminie do 7 dni
roboczych do wypehienia karty danych dostgpnej w bazie szablonéow w systemie EZD RP w wersji
edytowalnej. Wzor karty danych stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

3) przestanie wypelnionej karty danych w terminie, o ktorym mowa w § 5 pkt 2 w systemie EZD RP do
pracownika publikujacego;

4) po elektronicznym przestaniu karty danych w systemie EZD RP pracownik merytoryczny niezwlocznie
dostarcza umowe w wersji papierowej do pracownika publikujagcego w celu uzyskania na dokumencie
pieczeci o tresci "zarejestrowano w CRU,,;
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5) pracownik publikujacy dokonuje ostatecznego zgloszenia umowy do systemu CRU JSFP w terminie
ustawowym na podstawie zweryfikowanej karty zgloszenia z oryginalem umowy oraz potwierdza fakt
rejestracji pieczecia na papierowej wersji umowys;

6) aktualizacja umowy - w przypadku aneksu lub rozwigzania umowy proces opisany w punktach od 1 do
5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 6. Zasady rejestracji umoéw zawieranych przez starostwo.

1) wszystkie umowy podlegajace wpisowi do CRU JSFP zawierane przez starostwo muszg by¢ rejestrowane
za pomocg modutu integracyjnego w systemie EZD RP;

2) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie umowy zobowigzany jest w terminie do 7 dni
roboczych do wypetnienia kafelka pod nazwa Rejestr CRU JSFP i przesyta wypetiony formularz do
pracownika publikujacego;

3) po elektronicznym przestaniu formularza rejestracyjnego w systemie EZD RP pracownik merytoryczny
niezwlocznie dostarcza umowe w wersji papierowej do pracownika publikujacego w celu uzyskania na
dokumencie pieczgci o tresci "zarejestrowano w CRU,,;

4) pracownik publikujacy dokonuje ostatecznego zgtoszenia umowy do CRU JSFP w terminie ustawowym na
podstawie zweryfikowanego formularza zgloszenia z oryginalem umowy oraz potwierdza fakt rejestracji
pieczecia na papierowej wersji umowy;

5) aktualizacja umowy - w przypadku aneksu lub rozwigzania umowy proces opisany w punktach od 1 do
4 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
AWARIA SYSTEMU

§ 7. 1. W przypadku awarii systemu EZD RP uniemozliwiajacej rejestracje umowy zgodnie z zasadami
opisanymi w § 5-6 proces rejestracji w CRU JSFP realizowany jest w formie papierowym, przy czym fakt
zaistnienia awarii dokumentuje si¢ (np. poprzez zrzut ekranu lub zgloszenie techniczne do Naukowej
Akademickiej Sieci Komputerowej (NASK), ktora jest odpowiedzialna za prawidlowe dziatanie systemu EZD
RP.

2. Pracownik merytoryczny sporzadza dokumenty w postaci karty danych stanowiacej zalacznik nr
1 w formie papierowe] z zaznaczeniem, ze umowa jest zawierana przez starostwo czy powiat i przekazuje
w terminie okreslonym w terminie do 7 dni roboczych do osoby publikujace;.

3. W przypadku wystapienia awarii lub prac serwisowych CRU JSFP uniemozliwiajacych terminowa
publikacje, pracownik publikujacy jest zobowiazany do udokumentowania tego faktu (np. poprzez zrzut ekranu
lub zgtoszenie techniczne do Ministerstwa Finansow). W takim przypadku pracownik publikujgcy nie ponosi
odpowiedzialno$ci za powstate opdznienie.

4. Po usuni¢ciu awarii osoba publikujgca niezwlocznie publikuje dane o umowach w CRU JSFP.

§ 8. Do terminéw o ktorych mowa w § 5 pkt 2 oraz § 6 pkt 2 nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapita awaria
systemu zgloszona przez Ministra Finanséw w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 4
UMOWY NIEPODLEGAJACEPUBLIKACJI W CRU JSFP

§ 9. W przypadku umow, ktore na mocy przepiséw lub wylaczen nie moga by¢ wprowadzone do systemu
CRU JSFP stosuje si¢ procedur¢ formalnego zwolnienia ztego obowigzku poprzez wypetnienie karty
kwalifikacji umowy przez pracownika merytorycznego i wskazanie powodu wytaczenia. Karta kwalifikacji
umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Rozdzi,al 5
PUBLIKACJA UMOW W CRU JSFP

§ 10. 1. Pracownik publikujacy informacje o umowach w CRU JSFP dokonuje publikacji wylacznie na
podstawie danych i dokumentéw wpisanych przez pracownikdéw merytorycznych. Pracownik prowadzacy
rejestr nie ponosi odpowiedzialnosci za bledy rachunkowe, btedy w kwalifikacji umoéw, niekompletnosé
przekazanych zatacznikéw oraz niezgodno$¢ stanu faktycznego z dokumentacjg przekazang przez komorki
merytoryczne.
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2. W przypadku stwierdzenia btedu we wprowadzonych informacjach dokonuje si¢ niezwlocznej korekty,
wskazujgc jako postawe aktualizacji ,.korekte btedu" wraz ze zwigzlym opisem.

§ 11. W przypadku przekroczenia ustawowego terminu publikacji wynikajacego z przyczyny
nieprzekazania informacji pracownik merytoryczny odpowiadajacy za sporzadzenie ponosi peina
odpowiedzialno$¢ za skutki niedopetnienia ustawowego obowigzku.

§ 12. W przypadku ujawnienia umowy przedtozonej do rejestracji po uptywie ustawowego terminu na jej
publikacje w CRU JSFP pracownik publikujagcy dokonuje wpisu w systemie wylgcznie na wyrazne, pisemne
polecenie starosty lub sekretarza. Do polecenia kierownik wydzialu merytorycznego dotacza pisemne
wyjasnienie przyczyn opdznienia, ktore wraz z umowa stanowi dokumentacje sprawy na wypadek kontroli.

§ 13. Pracownik publikujacy dane w CRU JSFP ma prawo zada¢ od kierownika lub wyznaczonego
pracownika wydzialu merytorycznego dodatkowych, pisemnych wyjasnien lub doprecyzowania danych
niezbednych do prawidtowego wypetnienia formularza rejestracyjnego. Do czasu uzyskania jednoznacznych
wyjasnien, bieg terminu na rejestracje umowy przez pracownika prowadzacego rejestr zostaje zawieszony.

§ 14. W celu zapewnienia ciaglosSci realizacji ustawowych obowiazkow publikacyjnych, w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika publikujagcego obowigzki automatycznie przejmuje osoba go
zastepujaca.

§ 15. System CRU JSFP jest w pelni zintegrowany zsystemem EZD RP, dostep realizowany jest
bezposrednio poprzez zaktadke rejestry, w ktorej znajduje si¢ modut "Rejestr CRU JSFP,,.

§ 16. Umowy zawierane w formie elektronicznej (opatrzone podpisem kwalifikowanym, podpisem
elektronicznym) powinny by¢ przechowywane w systemie EZD RP wcelu zapewnienia integralnosci,
autentycznos$ci oraz statego dostepu do zawartych umow dla uprawnionych pracownikow.

§17.1. W celu zapewnienia prawidtowosci, terminowosci oraz zgodno$ci ze stanem faktycznym
i prawnym danych wprowadzanych do CRU JSFP, powoluje si¢ Zespol kontrolny ds. weryfikacji rejestru
umow.

2. Sktad osobowy zespotu, szczegdlowy tryb jego pracy oraz czgstotliwo$¢ przeprowadzania kontroli
zostang okre§lone odrgbnym zarzadzeniem starosty.

3. Do zadan zespotu kontrolnego naleze¢ bedzie w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie okresowych kontroli wyrywkowych umow zarejestrowanych w CRU JSFP pod katem ich
kompletnosci, terminowosci oraz spojnosci;

2) weryfikacja poprawnosci danych takich jak: daty, kwoty, terminy obowigzywania;
3) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli,

4) wzywanie kierownikow komorek organizacyjnych do niezwlocznego usuniecia stwierdzonych w toku
kontroli bledéw lub uzupeienia brakow w CRU JSFP.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do zapewnienia zespotowi kontrolnemu pelnego
wspotdziatania oraz udzielania wyjasnien dotyczacych umoéw realizowanych przez podleglte im komorki.

DZIAL 11.
PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROWADZENIU CRU JSFP
Rozdzial 6
PODSTAWY PRAWNE

§ 18. Niniejsza procedura okresla sposob przetwarzania i ochrony danych w zwiazku z realizacja zadan
polegajacych na udostepnianiu i aktualizacji w CRU JSFP informacji o umowach zawartych przez jednostke
sektora finanséw publicznych lub na jej rzecz.

§ 19. Wymogi prawne wtym zakresie zostaly uregulowane w art.34a — 34d ustawy o finansach
publicznych, w rozporzadzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki z 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego
Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych oraz w przepisach rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z27.04.2016r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r., poz. 119, dalej: ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).
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Ro;dzial 7
PODEJMOWANIE DZIALAN PRZEZ OSOBY UPRAWNIONE

§ 20. Do wykonywania czynno$ci zwigzanych zudostgpnianiem i aktualizacja w CRU JSFP informacji
oumowach uprawnione s3 osoby upowaznione przez staroste¢ iposiadajagce konto w systemie
teleinformatycznym CRU JSFP.

Rozdzial 8
OCENA I KWALIFIKOWANIE INFORMACJI O UMOWACH I ZAWARTYCH W NICH DANYCH
DO PUBLIKACJI W CRU JSFP

§ 21. Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU JSFP pracownik wprowadzajacy/publikujacy
dokonuje oceny dopuszczalno$ci udostepnienia informacji w CRU JSFP, uwzgledniajac wymogi okreslone
w art. 34a ustawy o finansach publicznych.

§ 22. Dane osobowe udostepniane w CRU JSFP powinny by¢ ograniczone do oznaczenia stron umowy.

§ 23. 1. W przypadku gdy strong umowy jest osoba fizyczna, oznaczeniem strony umowy jest imi¢
i nazwisko tej osoby (zgodnie §3 pkt 2 rozporzadzenia CRU).

2. W zakresie oznaczenia stron umowy nie mieszczg si¢ inne dane osob fizycznych, w szczegdlnosci
numery PESEL i adresy zamieszkania, ktére sa zawarte w umowach, jednak nie podlegaja udostepnianiu
w CRU.

Rozdzial 9
OCHRONA PRYWATNOSCI I ANONIMIZACJI

§ 24. Publikacja danych w CRU JSFP nastepuje z poszanowaniem prawa do prywatnosci oséb fizycznych,
zgodnie z art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej

§ 25. 1. Przed zatwierdzeniem wpisu w CRU JSFP, Pracownik publikujacy zobowigzany jest sprawdzié,
czy dane podlegajace bezwzglgdnej ochronie zostaly zanonimizowane lub pominigte w pakiecie danych.

2. Bezwzglednej ochronie i wylaczeniu z publikacji podlegaja:
1) numery PESEL, numery dowodow osobistych/paszportow;
2) prywatne adresy zamieszkania 0sob fizycznych;
3) prywatne numery telefondw oraz prywatne adresy e-mail;
4) informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa lub inne tajemnice ustawowo chronione.

§ 26. 1. Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajacych udostepnieniu w CRU JSFP znajduja si¢ dane
osobowe, ktore podlegaja wylaczeniu zudostepniania na podstawie art. 24a ust. 8 ustawy o finansach
publicznych, woéwczas tego rodzaju dane nalezy zanonimizowac. Dotyczy to w szczegolnosci informacji
obejmujacych wskazanie przedmiotu umowy, z ktorego wprost badz posrednio mozliwe byloby ustalenie
informacji odnoszacych si¢ do sfery prywatnosci osoby fizycznej — wtym przypadku nalezy dokonaé
anonimizacji tego rodzaju danych.

2. W przypadku wylaczenia jawnosci ze wzgledu na prywatno$¢ osoby, w CRU JSFP nalezy zamiesci¢
wzmianke o przyczynie wylaczenia jawnosci (jednostke redakcyjng itytut aktu prawnego stanowiacych
podstawe prawnag nieudostepnienia informacji oraz nazwe organu lub stanowisko osoby dokonujacej
wylaczenia jawnosci informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 ustawy o finansach publicznych oraz §3 pkt 7
rozporzadzenia CRU).

§ 27. Osobom fizycznym, ktorych dane przetwarzane sg w CRU JSFP przystuguja uprawnienia okreslone
w przepisach ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do uzyskania
informacji o przetwarzaniu danych; zadania skorygowania informacji nieprawidtowych (poprawienia btedow,
uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz w niektorych przypadkach zadana usunigcia danych).

§ 28. 1. Oprocz informowania o przetwarzaniu danych w CRU przy zawieraniu umowy z kontrahentem, na
administratorze danych cigzy obowigzek udostepnienia informacji o przetwarzaniu oraz umozliwienia dostepu
do danych w trakcie ich przetwarzania. Wzor klauzuli informacyjnej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej
procedury.
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2. Na zadanie osoby, ktorej dane dotycza nalezy udostepnic jej informacje i umozliwi¢ dostep do danych,
zgodnie z art. 15 ogdlnego rozporzadzenia RODO. Z uwagi na to, ze dane zawarte w CRU JSFP sg jawne
i dostepne w internecie, osoba, ktorej dane dotyczg moze samodzielnie uzyska¢ dostgp do danych i pobraé
kopie danych przetwarzanych w CRU JSFP.

Rozdzial 10
KORYGOWANIE DANYCH

§ 29. W przypadku, gdy osoba, ktorej dane dotycza wykaze, ze wprowadzone do CRU JSFP dane sa
nieprawidlowe (zawieraja btedy), badz osoba uprawniona stwierdzi nieprawidtowos¢ danych, dane osobowe
powinny zosta¢ skorygowane.

Rozdzial 11
AKTUALIZACJA DANYCH

§ 30. Jezeli dane osobowe udostepnione w CRU JSFP sg nieaktualne, osoba uprawniona do zamieszczania
informacji w CRU JSFP powinna dokona¢ uaktualnienia takich danych. Informacja wskazujaca podstawe
dokonania aktualizacji powinna by¢ zamieszczona w CRU JSFP, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 10 ustawy
o finansach publicznych.

Rozdzial 12
RETENCJA DANYCH

§ 31. Zgodnie z art. 34b ust. 6 ustawy o finansach publicznych, informacje o umowie sg usuwane z CRU
JSFP po uplywie pieciu lat, liczac od konca roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac.

§ 32. W mysl art. 34b ust. 6 ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia CRU, usuwanie danych
stanowi obowigzek starosty i powinno by¢ realizowane przez osoby upowaznione do dzialania w imieniu
starosty (uzytkownikow konta w CRU JSFP).

Rozdzial 13
REAGOWANIE NA ANRUSZENIE DANCYHW CRU JSFP

§ 33. W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych w CRU JSFP
stanowi naruszenie ochrony danych osobowych (np. w CRU ujawnione zostaty informacje ingerujace w sferg
prywatnosci osob fizycznych) osoba uprawniona do udostgpniania danych w CRU ma obowiazek
poinformowa¢ o tym administratora danych osobowych (starostg), ktéry podejmuje dziatania naprawcze
i zaradcze.
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Zatacznik do Zalacznika nr 1

Karta danych
Karte danych wypetnia komorka merytoryczna prowadzgca umowe. Pola odpowiadajq zaktadkom w module
Rejestry CRU JSFP.
Karte danych wypetnia sie do umow zawieranych przez powiat zgodnie z § 6 Procedury kwalifikowania
i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
lub do umow zawieranych przez starostwo w przypadku wystgpienia awarii systemu CRU JSFP.

Numer umowy

Status umowy (aktywna/nieaktywna)

Data zawarcia umowy

Okres obowigzywania (czas nieokreslony/liczba
jednostek czasu/zakres dat)

Strona umowy

(kraj, rodzaj strony umowy
(przedsigbiorca/osoba fizyczna/JSFP), nazwa,
REGON, NIP, ulica, nr budynku, nr lokalu,
wojewodztwo, powiat, gmina/miasto,
miejscowosé, kod pocztowy)

Druga strona umowy

(kraj, rodzaj strony umowy
(przedsigbiorca/osoba fizyczna/JSFP), nazwa,
REGON, NIP, ulica, nr budynku, nr lokalu,
wojewodztwo, powiat, gmina/miasto,
miejscowosé, kod pocztowy

Wylaczenie jawnosci o stronie umowy (tak/nie).
W przypadku odpowiedzi TAK podaé podstawe
wylaczenia jawnos$ci oraz wskaza¢ organ lub
osobe wylaczajaca jawnosé

Wylaczenie jawnosci przedmiotu umowy
(tak/nie). W przypadku odpowiedzi TAK podaé
podstawe wylaczenia jawnoSci oraz wskazaé
organ lub osobe wylaczajaca jawnosé, w
przypadku odpowiedzi NIE wskaza¢ przedmiot
umowy

Czy umowa jest finansowana ze $rodkow, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o
finansach publicznych (tak/nie)

Wylaczenie jawnosci warto$ci umowy (tak/nie).
W przypadku odpowiedzi TAK podac¢ podstawe
prawna oraz wskaza¢ organ lub osobe
wylaczajaca jawnosé

Warto$¢ umowy

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO
Oswiadczam, ze dane zawarte w niniejszym karcie danych sa zgodne z tre$cia umowy oraz ze dokonano kwalifikacji
zgodnie z art. 34a ustawy o finansach publicznych i art. 5 ust. 1 i 2—2b ustawy o dostgpie do informacji publicznej. Opis
przedmiotu umowy zostat sformutowany z zachowaniem zasady minimalizacji danych osobowych (§ 17 Procedury).

Data, podpis pracownika merytorycznego

D Umowa zawarta przez powiat D Umowa zawarta przez starostwo

* Pole wypelnia si¢ w przypadku awarii systemu CRU JSFP
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Karta kwalifikacji

KomoOrka organmizacyjna: ... ...

Pracownik merytoryczny (imi¢, nazwisko, stanowisko): .......................o

Numer UMOWY/OZNACZEIIC: ...........oouiittiti e e

Data zawarcia UIMOWY: ...t

Strona umMoOWY/WYKOMAWCA: ... et
Przedmiot umowy (SKFOtOWO): ..o e

Warto$¢ umowy (netto, w PLIN): ...

CZY UMOWA PODLEGA PUBLIKACJI W CRU JSFP
[ TAK — umowa podlega obowiazkowemu wpisowi do CRU JSFP

[ NIE — umowa nie podlega wpisowi (uzasadnienie ponizej)

W przypadku odpowiedzi NIE wskaza¢ postawe wytaczenia z obowigzku publikacji w CRU JSFP.

(data, podpis osoby dokonujacej kwalifikacji) (data, podpis przetozonego — akceptacja)
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Zakacznik nr 3 do Zatgcznika nr 1

Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku z udostepnianiem informacji o zawartych
umowach w systemie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

Zgodnie zart. 13 ust. 1 iust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iwsprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO — informuje, ze:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Wiloctawski z siedzibg w Starostwie Powiatowym
we Wioctawku, ul. Cyganka 28, 87-800 Wioctawek (e-mail: starostwo@powiat.wloclawski.pl, tel.
54 230-46-00).

I1. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono  Inspektora ~ Ochrony  Danych, zktorym  mozesz  si¢  skontaktowac
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod numerem telefonu 54 230-46-60,
e-mail: iod@powiat.wloclawski.pl lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.

III. Cele i podstawy przetwarzania

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiagzku zart. 34a
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i rozporzadzeniem Ministra Finansow
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie

Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych. Pana/Pani dane osobowe
przetwarzane bedg w celu wypekienia obowigzku administratora udostgpniania informacji o zawartych
umowach, stronach uméw iich przedstawicielach w rejestrze uméw prowadzonym przez Ministra
Finansow.

IV. Okres przechowywania danych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda przez okresy zgodne z kategoriami archiwalnymi,
o ktéorych mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. Dane osobowe przechowywane beda przez czas trwania
stosunku umownego, a po jego zakonczeniu dane osobowe usuwane beda z rejestru umow po uplywie
5 lat, liczac od konca roku, w ktorym umowa przestata obowigzywac.

V. Odbiorcy danych

Pana/Pani dane osobowe przekazywane beda wylacznie organom lub podmiotom uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom przetwarzajacym dane
w imieniu administratora danych w zwigzku zzawarta umowg powierzenia przetwarzania danych
osobowych, w tym do podmiotow $wiadczacych ustugi IT, poczty elektronicznej. Dane osobowe beda
udostgpnione Ministrowi Finansow prowadzacemu rejestr umow. W zwigzku z obowigzywanie zasady
jawnosci rejestru umow, dane osobowe wprowadzone do rejestru beda publicznie dostepne.

VI. Informacja o zamiarze przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej

Administrator ~ nie zamierza  przekazywa¢  Pana/Pani  danych do  panstwa trzeciego
ani do organizacji mi¢dzynarodowych.

VII. Prawa os6b, ktorych dane dotycza:
Na zasadach okre§lonych przepisami RODO, posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora:

1) dostgpu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,
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2) sprostowania swoich danych osobowych, ktore sg nieprawidtowe oraz uzupelienia niekompletnych
danych osobowych,

3) usunigcia swoich danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

4) ograniczenia przetwarzania danych,

5) przenoszenia danych,

6) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych,

7) w zakresie, w jakim Pani/Pana dane s3 przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo do
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.
Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody na nasz adres
korespondencyjny badz adres e-mailowy Inspektora Ochrony Danych (e-mail: iod@powiat.wloclawski.pl),

8) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, o ile nie ogranicza tego
przepis prawa, na podstawie ktorego Pani/Pana dane sg przetwarzane.

VIII. Informacje o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa. Niepodanie danych osobowych uniemozliwi zawarcie i realizacj¢ umowy

IX. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

W oparciu o Pana/Pani dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowatl wobec Pana/Pani
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Administrator Danych Osobowych

Starosta Wloclawski
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Zakacznik nr 2 do zarzadzenia nr 35/2026
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 1 lipca 2026 1.

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA I OBIEGU UMOW

§ 1. 1. W starostwie tworzy si¢ dwa wewnetrzne rejestry umow, ktore prowadzone s3 w Wydziale ZAB
przez wyznaczonego pracownika na podstawie indywidualnego zakresu czynnosci.

2. Rejestry obejmuja:
1) umowy zawierane przez starostwo;
2) umowy zawierane przez powiat.
3. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 2 beda prowadzone od 1 tycznia 2027 .

4.Do 31 grudnia 2026r. bedzie prowadzony jeden wewngtrzny rejestr umow, ktory obowiazuje
dotychczas.

§ 2. 1. Za wlasciwe przygotowanie umowy iuzgodnienie jej zapisOw ze stronami umowy oraz za
zabezpieczenie finansowe zaciggnig¢tego zobowigzania do wysoko$ci posiadanych srodkéw budzetowych
1 zgodno$¢ zapiséw z zakresem rzeczowym i budzetem w pelni odpowiada naczelnik lub wyznaczony przez
niego pracownik.

2. Projekt umowy przedktadany do dalszej akceptacji musi by¢ opatrzony wiasnorecznym podpisem osoby,
ktora go opracowala oraz wlasnorecznym podpisem wlasciwego naczelnika wydziatu.

3. Projekt umowy pod wzgledem formalno-prawnym opiniuje radca prawny pelnigcy obstuge prawng
W starostwie.

4. Zaopiniowanie projektu umowy pod wzgledem formalno-prawnym potwierdza radca prawny poprzez
ztozenie podpisu na ostatniej stronie umowy.

5. Akceptacji radcy prawnego nie wymagaja powtarzajace si¢ umowy, dotyczace spraw tego samego
rodzaju, dla ktoérych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany pod wzgledem formalno-prawnym
stosowny wzoOr.

6. Wszelkie zmiany treSci umowy moga nastapi¢ wylacznie w formie aneksu. Aneks powinien byc¢
zaakceptowany przez radce prawnego i przekazany do rejestracji w wewngtrznym rejestrze umow.

§ 3. 1. Projekt umowy, zktorej wynika zobowigzanie pienie¢zne podlega  kontrasygnacie
skarbnika/gtownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, a nastgpnie przekazywany jest do
podpisu starosty lub osoby pisemnie upowaznionej przez niego, w ilosci egzemplarzy okreslonej w umowie.

2. Kazda strona umowy powinna by¢ parafowana przez kazda z os6b wymienionych w preambule umowy.

3. W tresci umowy wskazuje si¢ imi¢ 1nazwisko istanowisko oraz kontakt pracownika starostwa
upowaznionego do kontaktow i odpowiedzialnego za realizacje umowy.

4. Obowiazek zarejestrowania zawartej Umowy spoczywa na sporzadzajacym umowe.

5. Obowiazek niezwtocznego przekazania podpisanej i zarejestrowanej umowy do Wydziatu Finansowo -
Ksiegowego spoczywa na pracowniku merytorycznym odpowiedzialnym  sporzadzenie i przygotowanie
danego dokumentu.

6. Zobowigzuje si¢ komodrki organizacyjne starostwa wiasciwe w sprawach objetych zawierang umowa
i odpowiedzialne za jej strong merytoryczng do prowadzenia we wilasnym zakresie ich ewidencji, zgodnie
z aktami spraw.

§ 4. W przypadku uméw zawieranych w formie elektronicznej, przez co rozumie si¢ dokumenty opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem zaufanym, pracownik merytoryczny przygotowujacy
umowe zobowigzany jest do przeprowadzenia weryfikacji kazdego wuzytych podpiséw elektronicznych.
Pracownik merytoryczny ma obowigzek dolaczy¢é wygenerowany raport z weryfikacji podpisow
potwierdzajacy ich wazno$¢ i integralno$¢ podpisanego dokumentu na moment jego weryfikacji.
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§ 5. Umowa powinna by¢ dostarczona w formie kompletnej ze wszystkimi zalgcznikami stanowigcymi
integralng cz¢$¢ umowy.

§ 6. W przypadku stwierdzenia niespelnienia warunkéw formalnych lub proceduralnych, o ktérych mowa
w § 2-5, umowa nie bedzie przyjmowana do rejestracji i zostanie zwrocona do wydzialu merytorycznego
w celu uzupetnienia brakow. Za dotrzymanie ustawowego terminu dostarczenia umowy odpowiada kierownik
wydziatu zglaszajacego umowe.

§ 7. Wyznaczony pracownik Wydziatu ZAB nadaje numer, wpisuje date wpisania do rejestru, opatrujac
egzemplarze umowy pieczecia i wlasnorecznym podpisem.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 35/2026
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 1 lipca 2026 1.

Oswiadczenie o znajomosci i przestrzeganiu przepisow zasad przygotowywania i obiegu umow oraz
procedury kwalifikowania i publikowania informacji 0 umowach w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z przepisami zasad przygotowywania i obiegu umow oraz
procedury kwalifikowania i publikowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, wprowadzonych Zarzadzeniem Nr ............... Starosty Wtoctawskiego z dnia
................. roku i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia wigze si¢ bezposrednio z konieczno$cia wykonania obowiazkow
naniesionych na jednostki sektora finansow publicznych przez przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego, a takze potrzeb¢ wzmacniania mechanizméw kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym we Wtoctawku zgodnie z art. 53 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r, poz. 1483 z pdézn. zm.). Zgodnie z przywotang ustawg oraz
rozporzadzeniem Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440) na Starost¢ Wtoctawskiego jako
kierownika jednostki natozony zostal obowigzek prowadzenia i uzupelniania danych w systemie
teleinformatycznym Centralny Rejestr Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

W celu sprawnej i bezbtednej realizacji zadan w systemie konieczne stato si¢ ujednolicenie
procedury wewnetrznej i obiegu dokumentéw oraz jasnego przypisania odpowiedzialnosci na kazdym
etapie. procedura reguluje proces rejestracji umow i aneksow w Starostwie Powiatowym we Wloctawku
oraz naklada na pracownikdéw merytorycznych obowiazek sporzadzania karty kwalifikacji oraz
przygotowywanie pakietu danych, co zapewni kompletnos¢, jednolito$¢, rzetelno$¢ 1 przejrzystosc
informacji.

Zarzadzenie szczegbtowo normuje zasady zawierania umow oraz wprowadza obligatoryjng Sciezke
uzgodnien formalno-prawnych zobowiazujac kierownikéw wydziatéw do pelnej weryfikacji rzeczowej
i budzetowej zawieranych uméw. Procedura nakazuje zachowanie optymalizacji pomiedzy ustawowa zasade
jawnos$ci gospodarowania $rodkami publicznymi a prawem do prywatnosci i tajemnicami prawnie
chronionymi. Biorgc pod uwage konieczno$¢ zapewnienia pelnej legalnosci dziatan urzgdu w sferze
publiczno - finansowej, uniknigcia ryzyka naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych oraz zapewnienia
procesow organizacyjnych, wydanie niniejszego zarzadzenia jest celowe 1 w petni uzasadnione.

Wprowadzenie zarzadzenia nie powoduje skutkow finansowych.
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