Zarzadzenie nr 73/0/2026

Burmistrza Gtuszycy
z dnia 29 czerwca 2026 .

w sprawie okre$lenia zasad oraz wprowadzenia Procedury przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z prowadzeniem Centralnego Rejestru Umdéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych w Urzedzie Miejskim w Gluszycy

Na podstawie art. 34a oraz art. 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.), Rozporzgdzenia Ministra Finanséw
i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz. U. z 2026 r., poz. 440) oraz art. 24 ust. 1 i 2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie zasady wraz z Procedura przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z prowadzeniem Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych w Urzedzie Miejskim w Gtuszycy, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw uczestniczacych w procesie zawierania,
rejestrowania, publikowania oraz aktualizacji informacji dotyczacych umoéw podlegajacych

wpisowi do Centralnego Rejestru Umow JSFP do stosowania zasad, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie reguluje zasady realizacji obowigzku wynikajacego
z wprowadzenia Centralnego Rejestru Umow, zgodnie z art. 34a—34d ustawy z dnia 27
'sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r. poz.1483z péin. zm.)
z uwzglednieniem art. 24 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Wobec powyzszego podjecie niniejszego Zarzadzenia jest zasadne.
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PROCEDURA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP

Nazwa podmiotu wprowadzajgcego Urzad Miejski w Gtuszycy
Data wprowadzenia 1 lipca 2026 .
7
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§1
CEL | ZAKRES PROCEDURY

1. Niniejsza procedura okre$la zasady przetwarzania danych osobowych w zwiazku z
obowiazkiem udostepniania informacji o umowach zawieranych przez Urzad Miejski w
Gluszycy w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (dalej:
CRU JSFP), wynikajagcym z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Procedura obowiazuje od dnia 1 lipca 2026 r. i dotyczy wszystkich pracownikéw jednostki
zaangazowanych w:

1) zawieranie umow w imieniu lub na rzecz jednostki,
2) wprowadzanie danych do systemu CRU JSFP,

3) weryfikacje, aktualizacje i archiwizacjg wpisow,

4) obstuge zadan podmiotéw danych.

3. Celem procedury jest zapewnienie zgodnosci dziatania jednostki z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(dalej: RODO) przy jednoczesnym pefnym wywigzaniu sie z ustawowego obowiazku
publikacji danych w CRU JSFP.

§2
PODSTAWY PRAWNE
Niniejsza procedura zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
regulujace zasady gospodarowania srodkami publicznymi, udzielania zaméwien publicznych,
ochrony danych osobowych oraz odpowiedzialnosci za naruszenie przepisow zwigzanych z
wykonywaniem zadan publicznych, w szczegélnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych,

3) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

4) ustawa z dnia 14 pazdziernika 2021 r. o zmianie ustawy - Kodeks karny oraz
niektorych innych ustaw,

5) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

6) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej
,,RODO”).

83
DEFINICIE
llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o nizej wymienionych pojeciach, nalezy przez nie
rozumiec:
1. CRU/Rejestr - Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych -
system teleinformatyczny prowadzony przez Ministra Finanséw, stuzacy do gromadzenia,



przetwarzania i udostepniania informacji o umowach zawieranych przez jednostki
sektora finanséw publicznych.
ISFP - Jednostka sektora finanséw publicznych w rozumieniu art. 9 ustawy z dnia 27

10D — Inspektor Ochrony Danych wyznaczonego przez ADO zgodnie z przepisami RODO.

Kontrahent - podmiot, z ktérym JSFP zawarta umowe podlegajacg wpisowi do CRU, w
tym osobg fizyczng, osobe fizyczng prowadzaca dziatalno$é gospodarcza, osobe prawna

Osoba, ktérej dane dotyczg - osobe fizyczng, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane w
zwigzku z zawarciem, realizacja lub publikacjg informacji o umowie w CRU.

Wpis do CRU - wprowadzenie, aktualizacja, zmiana lub usuniecie informacji o umowie w

Wytaczenie jawnosci - ograniczenie lub wytgczenie publikacji informacji w CRU na
podstawie przepiséw prawa przewidujacych ochrone okreslonych informacji lub

Wprowadzajacy- osoba upowazniona przez ADO do dokonywania wpiséw oraz

Publikujacy - osoba upowazniona przez ADO do publikacji danych w CRU.
Administrator - osoba upowazniona przez ADO do weryfikacji i publikacji danych oraz

Umowa podlegajgca wpisowi - umowa objeta obowigzkiem publikacji w CRU zgodnie z

§4
ZAKRES DANYCH PUBLIKOWANYCH W CRU

2.
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
3. ADO - Burmistrz Gtuszycy, Administrator danych osobowych.
4,
5. RCP - Rejestr Czynnosci Przetwarzania.
6.
lub jednostke organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej.
7.
8.
systemie teleinformatycznym CRU.
9.
intereséw prawnie chronionych.
10.
aktualizacji danych w CRU.
11.
12.
zarzadzaniem kontem JSFP w CRU.
13.
przepisami ustawy o finansach publicznych.
1.

W Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych publikowane sa
informacje o umowach podlegajacych obowigzkowi ujawnienia zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych. Zakres publikowanych danych obejmuje w
szczegoblnosci:

Kategoria danych Zakres informacji

Nazwa lub firma kontrahenta

w przypadku osoby fizycznej prowadzacej dziatalno$é
gospodarczg - imie i nazwisko oraz firma przedsiebiorcy.

Numer identyfikacji podatkowej (NIP) oraz
REGON kontrahenta

Obowigzkowo, jesli kontrahent jest podatnikiem

Przedmiot umowy

Opis przedmiotu umowy lub zaméwienia

Data zawarcia umowy

Data podpisania umowy przez strony

Okres obowigzywania umowy

Termin realizacji, czas trwania lub data zakoficzenia
umowy

Wartos¢ umowy

Wartosé netto i brutto umowy lub wartos$é szacunkowa




Informacje o zmianach umowy

W szczegdblnosci dane dotyczace anekséw, zmian terminu
realizacji lub wartosci umowy

Numer umowy

Wewnetrzny numer identyfikacyjny nadany przez
jednostke

Sposdb finansowania umowy

Wskazanie czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach
publicznych

Podstawa prawna

Wyszczegdlnienie podstawy prawnej nieudostepnienia
informacji o umowie oraz organ lub osobeg, ktére
dokonaty wytaczenia jawnosci danej informacji w

przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 ustawy o

finansach publicznych

Publikacji podlegaja wytacznie dane niezbgdne do realizacji ustawowego obowiazku
prowadzenia Rejestru.

Przed dokonaniem wpisu do CRU wprowadzajgcy zobowigzany jest do weryfikacji
zakresu ujawnianych danych pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
w szczegolnosci przepisami o ochronie danych osobowych.

Nie publikuje sie danych oraz informacji podlegajacych wytaczeniu z jawnosci na
podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegdlnoéci ze wzgledu
na ochrone informacji niejawnych, tajemnic ustawowo chronionych, danych osobowych
lub innych prawnie chronionych intereséw. Szczegétowe zasady wyfaczenia jawnosci
okreséla §6 niniejszej procedury.

§5
PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH (RODO)
Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem Centralnego Rejestru
Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych odbywa sie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa oraz w zakresie niezbednym do realizacji ustawowego
obowiazku publikacji informacji o umowach.
Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku
prawnego cigzacego na ADO, wynikajacego w szczegolnosci ustawy o finansach
publicznych.

2) art. 6 ust. 1 lit. e RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej ADO.

Realizacja obowigzku publikacji danych w CRU nie wymaga uzyskania zgody osoby, ktorej
dane dotycza, jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawach prawnych wskazanych w
ust. 2.

W przypadku kontrahentéw bedacych osobami fizycznymi, w tym osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$é gospodarcza, dane osobowe przetwarzane sa wytacznie w
zakresie wynikajacym z przepiséw prawa oraz niezbednym do realizacji celu, jakim jest
prowadzenie CRU.




5. Przy przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby CRU, ADO zapewnia realizacje zasad
okreslonych w art. 5 RODO, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

legalnosé, rzetelnos¢ i przejrzysto$é - wpis do CRU nastepuje wytacznie na
podstawie przepiséw prawa oraz zgodnie z obowigzkiem ustawowym.
minimalizacja danych - ujawniane s3 jedynie dane wymagane przepisami prawa,
bez publikowania informacji zbednych lub nadmiarowych.

ograniczenie celu - dane przetwarzane s3 wylacznie w celu prowadzenia i
aktualizacji CRU.

prawidtowos¢ — weryfikacja danych przed wpisem i aktualizacja po zmianach w
umowie,

ograniczenie przechowywania - dane przechowywane s przez okres wynikajacy
z przepiséw prawa oraz obowiazujgcych zasad archiwizacji dokumentacji.
integralnos¢ i poufnosé - dostep do systemu CRU posiadajg wylacznie osoby
upowaznione do wykonywania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Rejestru.
rozliczalnos¢ - dokumentowanie wpiséw, wytaczen i historii zmian.

6. ADO oraz osoby upowaznione do przetwarzania danych s3 zobowiazani do zachowania
poufnosci danych osobowych oraz stosowania $rodkéw organizacyjnych i technicznych
zapewniajacych odpowiedni poziom bezpieczenstwa przetwarzanych danych i informacji.

§6
WYLACZENIE JAWNOSCI

1. Przed dokonaniem wpisu do CRU kazda umowa podlega ocenie pod katem istnienia
przestanek ograniczenia lub wytaczenia jawnosci wynikajgcych z przepiséw prawa.
2. Umowa nie podlega wpisowi do CRU albo podlega publikacji w ograniczonym zakresie,
jezeli wynika to z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, w szczegdlnosci gdy:
1) jest objeta klauzulg tajnosci lub dotyczy podmiotéw, o ktérych mowa w art. 34a

2)

3)

4)

5)

6)

ust. 5 ustawy o finansach publicznych (m.in. ABW, AW, SKW, CBA, placéwki
zagraniczne RP, podmioty podlegte MON),

dotyczy zaméwien wytaczonych na mocy art. 11 ust. 2 lub art. 14 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. ~ Prawo zamdwien publicznych,

dotyczy czynnosci operacyjno-rozpoznawczych finansowanych z funduszu
operacyjnego i podejmowanych przez jednostki uprawnione na podstawie
odrebnych ustaw,

dotyczy dziedziny obronnosci i bezpieczefistwa lub ktérej udostepnienie,
uwzgledniajac w szczegdlnosci mozliwosé agregacji tych informacji, moze zagrazaé
interesom panstwa albo wywrzec niekorzystny wptyw w zakresie bezpieczenstwa
lub obronnosci,

dotyczy udzielania sSwiadczeri opieki zdrowotnej, zamieszczanej na stronie
internetowej Narodowego Funduszu Zdrowia na podstawie art. 135 ust. 2 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

ujawnienie danych naruszatoby przepisy o ochronie danych osobowych - w
zakresie, w jakim dane te wykraczajg poza zakres wymagany przepisami (np. dane
szczegllnej kategorii),



7) dotyczy informacji stanowiacej tajemnice przedsigbiorstwa lub inn3 tajemnice
prawnie chroniong

8) istniejg inne przestanki ograniczenia jawnosci przewidziane w obowigzujacych
przepisach prawa.

3. W przypadku powziecia watpliwosci co do zakresu informacji podlegajacych publikacji
stosuje sie nastepujacg procedure:

1) pracownik merytoryczny identyfikuje potencjalne przestanki wyfaczenia przed
dokonaniem wpisu,

2) w przypadku stwierdzenia takich przestanek sporzadza Formularz oceny
ograniczenia i wylgczenia jawnosci, stanowiacy Zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury,

3) formularz wraz z dokumentacja przekazywany jest do zaopiniowania
Kierownikowi Referatu lub Administratorowi CRU,

4) Kierownik Referatu lub Aministrator CRU wydaje opinie w terminie trzech dni
roboczych.

5) Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona podejmuje ostateczna
decyzje o wytaczeniu lub publikaciji.

4. Dokumentacja dotyczaca oceny wytaczenia jawnosci, wydane opinie oraz podjete decyzje
podlegajg archiwizacji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

5. W przypadku czeiciowego wytgczenia jawnosci do CRU wprowadzane sa wylacznie
informacje podlegajace ujawnieniu, natomiast dane objgte ochrong nie sg publikowane.

6. Osoba dokonujaca wpisu zamieszcza informacje o ograniczeniu zakresu publikowanych
danych wraz ze wskazaniem podstawy prawnej wytaczenia jawnosci, bez ujawniania
tresci objetych ochrona.

§7
OBOWIAZEK INFORMACYIJNY WOBEC KONTRAHENTOW
1. ADO realizuje obowigzek informacyjny wobec 0séb fizycznych, ktérych dane osobowe sg
przetwarzane w zwigzku z zawarciem oraz publikacja informacji o umowie w Centralnym
Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zgodnie z art. 13 RODO.
2. Obowiazek informacyjny realizowany jest poprzez:

1) zamieszczenie klauzuli informacyjnej jako statego zatgcznika do kazdej zawieranej
umowy,

2) przekazanie klauzuli informacyjnej jako odrebnego dokumentu (alternatywnie),

3) dla uméw zawieranych w trybie elektronicznym - przekazanie klauzuli droga
mailowa przed zawarciem umowy w postaci elektronicznej,

4) opublikowanie klauzuli na stronie internetowej jednostki pod warunkiem
jednoczesnego poinformowania osoby, ktérej dane dotycza o miejscu jej
udostepnienia.

3. Klauzula informacyjna powinna zawiera¢ w szczegélnosci:

1) tozsamos¢ i dane kontaktowe ADO (Administratora Danych Osobowych),

2) tozsamos$é i dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych,

3) cele oraz podstawy prawne przetwarzania danych osobowych,



4) informacje o odbiorcach danych lub kategoriach odbiorcéw danych,
5) informacj¢ o publikacji danych w CRU i mozliwoici wgladu przez kazdego
obywatela,
6) okres przechowywania danych lub kryteria jego ustalania,
7) informacje o prawach przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza.
8) informacje o prawie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
4. W przypadku gdy dane osobowe nie zostaly pozyskane bezpoérednio od osoby, ktérej
dane dotycza, obowigzek informacyjny realizowany jest zgodnie z art. 14 RODO z
uwzglednieniem wyjatkdw przewidzianych w tym przepisie.

§8
WEWNETRZNY OBIEG DOKUMENTOW

1. Obstuge, wprowadzanie i publikacje danych do CRU powierza sie Kierownikom
Referatdw Urzedu Miejskiego w Gluszycy, ktérym udziela sie stosownych upowaznier.

2. Kierownik, o ktorym mowa w ust. 1 wprowadza dane do CRU lub wyznacza w tym celu
wprowadzajgcego z pracownikéw z jego Referatu.

3. Weryfikacji uméw objetych obowiazkiem publikacji w CRU dokonuje pracownik
merytoryczny wraz z kierownikiem Referatu.

4. Zawarcie umowy oraz przekazanie kontrahentowi klauzuli informacyjnej nastepuje w
dniu zawarcia umowy przez pracownika merytorycznego lub komérke organizacyjng
odpowiedzialng za jej zawarcie,

5. Kopia umowy przekazywana jest do Kancelarii Burmistrza Gluszycy niezwlocznie, nie
pozniej niz w terminie trzech dni roboczych od dnia zawarcia umowy.

6. Whpis i publikacja w CRU JSFP dokonywany jest przez osobe upowazniona w terminie
okreslonym w przepisach prawa, nie pézniej niz w terminie trzydziestu dni od dnia
zawarcia umowy,

7. Kontrola wewngtrzna poprawnosci wpisu moze byé¢ realizowana przez przetozonego
wpisujacego lub Administratora CRU terminie nieprzekraczajgcym trzydzieéci dni od dnia
zawarcia umowy,

8. Dla kazdego wpisu do CRU JSFP osoba dokonujaca czynnoéci sporzadza Formularz
zgtoszenia wpisu, stanowiacy Zatacznik nr 2 do niniejszej procedury, ktéry stanowi
element dokumentacji sprawy i podlega archiwizacji, zgodnie z obowiazujaca instrukcjg
kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

9. Formularz z danymi umowy, podlegajacymi wpisaniu do CRU, przekazuje sie wraz z
umowa.

10. Formularz, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zawiera:

1) numer umowy - o ile taki numer nadano,

2) date zawarcia umowy,

3) strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) wartos¢ umowy wyrazong w PLN o wartosci netto i brutto,
6) okres obowigzywania umowy,



7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, oktérych mowa
w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych,

8) podstawe prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ lub osobeg, ktére
dokonaty wytaczenia jawnosci danej informacji na podstawie art.5ust.1i 2-2b
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

9) informacje o aneksach lub zmianach.

11. Formularz, o ktérym mowa w ust. 8 sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach: jeden dla osoby
publikujacej dane w CRU, w przypadku jej nieobecnosci Administratorowi; drugi dla
pracownika wprowadzajgcego.

12. Osoba Publikujaca lub Administrator CRU dokonuje weryfikacji przekazanych danych i po
ich za twierdzeniu publikuje je w systemie CRU.

13. Aneksy oraz zmiany do uméw przekazywane sg na zasadach okreslonych dla zgtoszenia
umowy.

14. Pracownicy posiadajacy uprawnienia wprowadzajacego s3 uprawnieni do wprowadzania
do systemu informacji o umowie oraz o dokonywanych w niej zmianach.

15. Kierownicy referatéw oraz pracownicy posiadajacy uprawnienia publikujacego
odpowiadajg za:

1) udostepnianie i aktualizacje danych o umowach w CRU,

2) weryfikacje poprawnosci danych,

3) monitoring terminu wprowadzania danych,

4) wycofywanie danych o umowach z CRU,

16. Administrator CRU odpowiada za:

1) nadzér nad funkcjonowaniem CRU,

2) koordynacje dziatarn komérek organizacyjnych,

17. W celu prawidtowego nadzoru nad poprawnoscig wpisu moze by¢ przeprowadzona
kontrola wewnetrzna realizowana przez Kierownika referatu lub Administratora CRU w
terminie nieprzekraczajacym trzydziesci dni od dnia zawarcia umowy, stosujac formularz
stanowiacy Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§9
REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DANYCH (RCPD)

1. Administrator danych osobowych (ADO) jest zobowigzany do ujgcia w Rejestrze
Czynnosci Przetwarzania Danych (RCPD) czynnosci przetwarzania danych osobowych
zwigzanej z prowadzeniem Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych (CRU JSFP.

2. RCPD podlega aktualizacji w przypadku zmiany zakresu przetwarzania danych
osobowych zwigzanych z CRU JSFP.



§10
BEZPIECZENSTWO DANYCH | MINIMALIZACIA

1. W zakresie prowadzenia CRU JSFP stosuje sie zasade minimalizacji danych
osobowych, zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. c RODO, polegajgca w szczegdlnosci na tym, ze:

1)

2)

w systemie CRU JSFP publikuje sie wytgcznie dane wymagane przepisami
prawa - nie zamieszcza sie dodatkowych informacji osobowych,

nie zamieszcza sie w CRU JSFP petnej tresci uméw ani innych dokumentéw
zrodtowych, a jedynie metadane wymagane ustawa.

2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych stosuje sie nastepujace
srodki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

5)

dostep do systemu CRU JSFP nadawany jest wytacznie pracownikom, ktérym
przydzielono zadania zwigzane z prowadzeniem rejestru, zgodnie z zakresem
obowigzkéw stuzbowych,

dostep do systemu CRU JSFP ma charakter indywidualny i jest przyznawany
przez ADO w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw stuzbowych,
uprawnienia do systemu CRU JSFP s3 niezwtocznie odbierane w przypadku
ustania zatrudnienia lub zmiany zakresu obowigzkéw uniemozliwiajgcej dalsze
przetwarzanie danych w systemie,

przetwarzanie danych osobowych w ramach CRU JSFP odbywa sie w ramach
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych przypisanego do danego
stanowiska pracy,

dostep do systemu oraz jego uzytkowanie odbywa sie zgodnie z obowiazujaca
w jednostce dokumentacja dotyczaca bezpieczeristwa informacji, w tym takze
dokumentacja  regulujgca  nadawanie  uprawnieA do  systeméw
informatycznych.

3. W zakresie srodkéw technicznych zapewniajgcych bezpieczeristwo danych:

1)

2)

3)

4)

dostep do systemu CRU JSFP ma charakter indywidualny i jest przypisany do
konkretnego uzytkownika — niedopuszczalne jest korzystanie z kont
wspotdzielonych,
logowanie do systemu odbywa sie z wykorzystaniem mechanizméw
uwierzytelniania zgodnych z wymaganiami systemu oraz zasadami
bezpieczenstwa jednostki,
dostep do systemu realizowany jest wytacznie z urzadzen stuzbowych lub
innych urzadzen dopuszczonych przez jednostke do przetwarzania danych,
wszelkie operacje wykonywane w systemie, w tym logowania, wpisy oraz
modyfikacje danych, sa rejestrowane w logach systemowych i podlegajag
monitorowaniu.
§11
PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

1. Osobom, ktérych dane osobowe s3 przetwarzane w zwigzku z prowadzeniem CRU
JSFP przystugujg prawa okreslone w RODO z uwzglednieniem ograniczen
wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

dostepu do swoich danych osobowych oraz informacji dotyczacych ich
przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO,

sprostowania danych osobowych, jezeli sg one nieprawidtowe lub
niekompletne, zgodnie z art. 16 RODO,

zadania usuniecia danych osobowych w przypadkach przewidzianych w art.
17 RODO z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze oraz przepiséw regulujgcych funkcjonowanie
CRU ISFP,

zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach
okre$lonych w art. 18 RODO z zastrzezeniem ograniczen z uwagi na
ustawowy charakter obowiazku,

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
uzna, ze przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO,
przenoszenia danych, o ktérym mowa w art. 20 RODO - nie znajduje
zastosowania w zakresie danych przetwarzanych na podstawie obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze.

sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 21 RODO - nie przystuguje w zakresie
danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

3. Zadania dotyczace realizacji praw oséb, ktdrych dane dotyczg, moga byc¢ sktadane

do

Administratora danych w formie pisemnej, elektronicznej lub osobiscie na

dane kontaktowe wskazane w klauzuli informacyjne;j.
4. Administrator rozpatruje zgtoszone zgdania bez zbednej zwtoki, nie pézniej niz w
terminie miesigca od dnia ich otrzymania.

8§12
NARUSZENIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Za naruszenie ochrony danych osobowych w zwigzku z prowadzeniem Centralnego
Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych uznaje sie w szczegoinosci:

1)

2)
3)

4)

5)

opublikowanie w CRU danych lub informacji podlegajacych wytgczeniu
jawnosci,

ujawnienie danych osobowych osobom lub podmiotom nieuprawnionym,
wprowadzenie do CRU nieprawidtowych danych osobowych oraz brak ich
niezwtocznej korekty po stwierdzeniu niezgodnosci,

nieuprawniony dostep do systemu CRU JSFP lub wykorzystanie konta
uzytkownika przez osobe nieuprawniong,

utrate, zniszczenie, modyfikacje przetwarzanych danych w zwigzku z
prowadzeniem CRU JSFP.

2. Kazdy pracownik, ktéry stwierdzit lub podejrzewa wystapienie naruszenia ochrony
danych osobowych jest zobowigzany do niezwlocznego zgloszenia tego faktu
Administratorowi Danych Osobowych oraz Inspektorowi Ochrony Danych.

3. Po otrzymaniu zgtoszenia Administrator Danych, przy wsparciu Inspektora Ochrony
Danych, dokonuje oceny charakteru naruszenia, jego skutkow oraz ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.



W przypadku stwierdzenia, ze naruszenie moze powodowac ryzyko naruszenia praw
lub wolnosci 0séb fizycznych, Administrator Danych dokonuje zgloszenia naruszenia
Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych w ciggu 72 godzin, zgodnie z art. 33
RODO.

. Jezeli naruszenie moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
0s6b fizycznych, Administrator danych informuje o tym osoby, ktérych dane dotycza,
zgodnie z art. 34 RODO.

Kazde naruszenie ochrony danych osobowych - niezaleznie od obowigzku jego
zgtoszenia organowi nadzorczemu - podlega udokumentowaniu w Rejestrze Naruszen
prowadzonym przez Administratora danych.

Szczegdtowe zasady postepowania w przypadku naruszen ochrony danych
osobowych okresla dokumentacja dot. ochrony danych osobowych.

§13

SZKOLENIA PRACOWNIKOW
Pracownicy, ktérym przydzielono zadania zwigzane z CRU JSFP s3 zobowigzani do
zapoznania sie z zasadami funkcjonowania Rejestru.
Przed nadaniem uprawniedn do systemu CRU JSFP pracownik powinien odby¢
szkolenie obejmujgce w szczegdlnosci zasady obstugi systemu teleinformatycznego
CRU ISFP (zakres techniczny) oraz obowigzki wynikajgce z przepisdw ustawy o
finansach publicznych dotyczgcych prowadzenia CRU.
Szkolenia przypominajgce lub aktualizujgce organizowane sg w miare potrzeb, w
szczegollnosci w przypadku zmian przepiséw prawa, zmian funkcjonalnosci systemu
CRU JSFP lub zmian postanowien niniejszej procedury.
Fakt zapoznania sie z niniejsza procedurg oraz zasadami przetwarzania danych
osobowych w zwigzku z prowadzeniem CRU JSFP potwierdzany jest stosownym
oswiadczeniem pracownika, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 4.

§14

POSTANOWIENIA KONCOWE
Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 .
Nadzér nad stosowaniem postanowien niniejszej procedury sprawuje Administrator
Danych Osobowych przy wsparciu oséb odpowiedzialnych za prowadzenie
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.
Wszelkie zmiany niniejszej procedury wymagaja zatwierdzenia przez Administratora
Danych Osobowych.
Pracownicy realizujgcy zadania zwigzane z zawieraniem umoéw, prowadzeniem CRU
JSFP oraz przetwarzaniem danych osobowych s3 zobowigzani do zapoznania sie z
niniejszg procedurg oraz stosowania jej postanowien.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa, w szczegélnosci przepisy RODO, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o finansach publicznych oraz wewnetrzne regulacje
obowigzujace w jednostce dotyczgce ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa
informaciji.



6. Integralng czes¢ niniejszej procedury stanowig zatgczniki wskazane w jej tresci.



Zatacznik nr 1

FORMULARZ OCENY PRZESLANEK OGRANICZENIA LUB WYLACZENIA JAWNOSCI UMOWY

PODLEGAJACEJ WPISOWI DO CRU JSFP

FORMULARZ OCENY OGRANICZENIA LUB WYLACZENIA JAWNOSCI WPISU DO CRU JSFP

Numer umowy

Data zawarcia umowy

Przedmiot umowy (ogdliny

opis)

Wartos¢ umowy

Pracownik wypetniajgcy

formularz

Data wypetnienia

ANALIZA PRZESLANEK OGRANICZENIA LUB WYLACZENIA JAWNOSCI (ZAZNACZY(C
WLASCIWE):

L.p.

Przestanka wytaczenia

Czy dotyczy?
(TAK/NIE/CZESCIOWO)

Informacje niejawne — umowa dotyczy podmiotéw
wymienionych w art. 34a ustawy o finansach publicznych
(m.in. ABW, AW, SKW, CBA, MON itp.)

Umowa dotyczy zamoéwien publicznych wytgczonych na
mocy art. 11 ust. 2 lub art. 14 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. — Prawo zaméwien publicznych

Umowa dotyczy czynnosci operacyjno-rozpoznawczych
finansowanych z funduszu operacyjnego i
podejmowanych przez jednostki uprawnione na
podstawie odrebnych uméw

Umowa dotyczy dziedziny obronnosci i bezpieczeristwa
lub ktérej udostepnienie, uwzgledniajac w szczegdélnosci
mozliwos¢ agregacji tych informacji, moze zagrazaé
interesom panistwa albo wywrze¢ niekorzystny wptyw w
zakresie bezpieczeristwa lub obronnosci

Umowa dotyczy udzielania $wiadczen opieki zdrowotnej,
zamieszczanej na stronie internetowej NFZ na podstawie
art. 135 ust. 2 pkt 1 ustawy o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych




Umowa zawiera informacje stanowigce tajemniceg
6. | przedsiebiorstwa lub inne informacje objete ochrong na
podstawie odrebnych przepiséw

Umowa zawiera dane osobowe niewymagajgce
publikacji w CRU, w szczegélnosci dane szczegdlnych

7.
kategorii, dane kontaktowe, numery rachunkow
bankowych lub inne dane podlegajace ochronie
o Inne ustawowe przestanki ograniczenia lub wytaczenia
" | jawnosci (wskazad podstawe prawna):
Rekomendacja:

O Brak przestanek wytgczenia — umowe wpisa¢ do CRU w petnym zakresie
O Wylaczenie czeéciowe — wpisaé do CRU z wytaczeniem nastepujgcych danych:

O Wytaczenie catkowite — nie dokonywa¢ wpisu; podstawa prawna wytgczenia:

Opis stwierdzonych przestanek ograniczenia lub wyfgczenia jawnosci:

Opinia/rekomendacja Kierownika Decyzja Administratora Danych
Referatu: Osobowych:
Data: Data:

Podpis: Podpis:




FORMULARZ ZGtOSZENIA WPISU DO CRU

Zatacznik nr 2

1 | Komérka organizacyjna

2 | Pracownik prowadzacy sprawe

3 | Numer umowy (o ile taki numer nadano)

4 | Data zawarcia umowy

5 | Okres obowigzywania umowy

6 | Strony umowy

7 | Przedmiot umowy

8 | Wartos¢ umowy netto i brutto w zi.
Czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o

9 | ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3
ustawy o finansach publicznych

10 | Informacja o aneksach / zmianach

11 | Uwagi dotyczace jawnosci danych

12 | Podpis pracownika

Data przekazania do CRU: c.....cooiiiiiiiiiiiiiiccces e

Data wprowadzenia do CRU: ........ccoeeeeeeevereeveerece e

Podpis Administratora CRU: ......cccviereriireeiinreeiiiessssesisessesessssssesens




FORMULARZ WERYFIKACJI WPISU DO CRU JSFP

FORMULARZ WERYFIKACJI WPISU DO CRU JSFP

Zatgcznik Nr 3

Numer wpisu w CRU

Numer umowy

Data dokonania wpisu

Pracownik dokonujgcy wpisu

Pracownik weryfikujacy wpis

Data weryfikacji

Lista kontrolna weryfikacji:

L.p. Pytanie weryfikacyjne TAK / NIE / N/D
X Czy wpis zawiera wszystkie dane wymagane przepisami
"~ | prawa?
5 Czy dane kontrahenta sg zgodne z trescig umowy? (w
' szczegdlnosci nazwa/firma, NIP — jezeli dotyczy)?
3. Czy warto$¢ umowy zostata wprowadzona prawidtowo?
4. Czy daty zawarcia i obowigzywania umowy s3 poprawne?
Czy dokonano analizy przestanek ograniczenia lub wytaczenia
5. jawnosci oraz sporzadzono wtasciwy formularz (Zatacznik nr
1)
6 Czy obowigzek informacyjny wobec kontrahenta zostat
’ spetniony zgodnie z §7 procedury?
; Czy wpis zostat dokonany w terminie okreslonym w
’ procedurze (do 30 dni od zawarcia umowy)?
o Czy dokumentacja umowy jest skompletowana i

zarchiwizowana?

Uwagi Administratora CRU:




Podpis pracownika dokonujgcego wpisu: Podpis Administratora CRU:




Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z PROCEDURA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z PROWADZENIEM CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP

Oswiadczam, ze:

1.

2.

3.

Zapoznatem/am sig z trescig Procedury przetwarzania danych osobowych w zwigzku
z prowadzeniem Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (CRU JSFP).
Zostatem/am poinformowany/a o zasadach przetwarzania danych osobowych, w tym
o:

1) podstawach prawnych przetwarzania danych (RODO oraz ustawa o finansach

publicznych),

2) zakresie danych publikowanych w CRU JSFP,

3) obowigzkach zwigzanych z dokonywaniem wpiséw do CRU JSFP,

4) zasadach wytaczenia jawnosci danych,

5) zasadach bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.
Zobowigzuje sie do przestrzegania postanowien ww. procedury oraz przepisow o
ochronie danych osobowych, w szczegélnosci Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).
Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie zasad przetwarzania danych osobowych
moze skutkowaé odpowiedzialnoscia porzadkowa, dyscyplinarng Ilub inng
odpowiedzialnoscig przewidziang przepisami prawa.

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA:

(data i podpis)



