Zarzadzenie Burmistrza Praszki
nr Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

W sprawie wprowadzenia zasad przekazywania i aktualizowania informacji
0 zamoéwieniach, w tym o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw
Jednostek Sektora Finansow Publicznych

Na podstawie art. 34a—34b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t..
Dz.U.z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (Dz.U. 2026 poz. 440), a takze art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia

8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. 2026 poz. 662) — zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Przedmiot regulacji

. Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Praszce (dalej: Urzad), dla zamoéwien

udzielanych przez Gming Praszka za posrednictwem Urzedu, zasady przekazywania
i aktualizowania informacji o zamowieniach, w tym o umowach w Centralnym Rejestrze
Umédw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP lub Rejestr), w celu
realizacji obowigzku, o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych (dale;j:
uofp), obowigzujgcego od 1 lipca 2026 r.

Zasady, o ktérych mowa w ust. 1, majg zapewni¢ kompletne, prawidtowe i terminowe
udostepnianie oraz aktualizowanie w Rejestrze informacji o umowach objetych
obowigzkiem, przy jednoczesnym zachowaniu ochrony informacji prawnie chronionych
oraz danych osobowych.

§ 2. Zalaczniki

Wprowadza sig do stosowania nastepujace dokumenty, stanowigce zatgczniki do niniejszego
zarzgdzenia:

i

Zatgcznik nr 1 — Procedura przekazywania i aktualizacji informacji o zamowieniach,
w tym o umowach w CRU JSFP;

Zatgcznik nr 2 — Wykaz (katalog) uméw wytgczonych z obowigzku udostepnienia w
CRU JSFP;

Zatgcznik nr 3 — Karta informacji o udzielonych zamoéwieniach z uwzglednieniem
danych do CRU JSFP;

4. Zatacznik nr 4 — Wewnetrzny rejestr (ewidencja) zamowien;

Zatacznik nr 5 — Imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych i zakres ich zadan,

6. Zatgcznik nr 68 — Wzory: wniosku o nadanie/odebranie konta w systemie CRU JSFP

oraz upowaznienia;

Zatagcznik nr 7 — Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed
udostepnieniem w CRU JSFP;

Zatgcznik nr 8 — Zasady aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych
(RODO) w zwigzku z CRU JSFP.

§ 3. Osoby odpowiedzialne

. Wyznacza sie osoby odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw zwigzanych z CRU

JSFP zgodnie z Zatgcznikiem nr 5.



Nadzér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw sprawuja
kierownicy komorek organizacyjnych oraz Burmistrz Praszki.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw uczestniczgcych w procesie udzielania
zamowien do stosowania zasad okreslonych w zarzadzeniu i jego zatacznikach.

§ 4. Postanowienia koricowe

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety w Urzedzie oraz
podaniu do wiadomosci pracownikéw za potwierdzeniem zapoznania sie.

W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych,
przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r.
w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych
(dalej: rozporzgdzenie) oraz warunki korzystania z systemu okreslone przez Ministra
Finansow.

Traci moc § 50. Zatgcznika nr 2 — Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych do Zarzadzenia Burmistrza Praszki nr Or.0050.101.2021
z dnia 21 wrzesnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia zmiany w zasadach (polityki)
rachunkowosci

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg w zakresie
udostepniania danych do Rejestru od 1 lipca 2026 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Procedura przekazywania i aktualizaciji informaciji
o0 zamoéwieniach, w tym o umowach w CRU JSFP

§ 1. Cel i zakres

1. Procedura okresla tryb przekazywania i aktualizacji informacji o zamoéwieniach oraz
identyfikowania uméw podlegajgcych udostepnieniu, zakres przekazywanych
informacji, terminy oraz tryb korekt i aktualizacji w CRU JSFP.

2. Procedure stosuje sie do wszystkich komoérek i pracownikéw Urzedu uczestniczacych
W przygotowaniu i udzielaniu zaméwienia oraz zawieraniu i realizacji umow.

§ 2. Zamoéwienia podlegajace przekazaniu oraz umowy podlegajace
udostepnieniu

Przekazaniu podlega informacja o zamoéwieniu, ktére stanowi zamdwienie w rozumieniu art.
7 pkt 32 ustawy Prawo zaméwien publicznych (dalej: PZP), tj. odptatna umowa o roboty
budowlane, dostawy lub ustugi, niezaleznie od wartosci i formy udzielenia zamowienia.
Ponadto zamoéwienia, na realizacje ktérych zostata zawarta umowa w formie pisemnej,
dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegodlnej, podlegajg udostepnieniu w CRU
JSFP.

Brak progu kwotowego. Obowigzek nie zalezy od wartosci umowy. Bez znaczenia s3
réwniez progi i wytaczenia kwotowe wynikajgce z Prawa zamoéwien publicznych — decyduje
spetnienie obu przestanek powyzej oraz brak przestanki wylgczajgcej z Zatgcznika nr 2.

Przyktady typowych uméw podlegajacych udostepnieniu: roboty budowlane i inwestycje
(budowa i remonty drég, oswietlenie uliczne, wodociagi i kanalizacja, place zabaw, obiekty
uzytecznosci publicznej), odbiér i zagospodarowanie odpadédw komunalnych, biezgce
i zimowe utrzymanie drég, dowdz ucznidw do szkot, ustugi projektowe, geodezyjne,
kosztorysowe i nadzoru inwestorskiego, ustugi prawne, doradcze i ttumaczeniowe, zakup,
wdrozenie i serwis systemow informatycznych oraz licencji, dostawy energii elektrycznej
(w tym do oswietlenia ulicznego), ustugi pocztowe, ubezpieczenie mienia i odpowiedzialnosci,
ustugi promocji, druk materiatéw, zakup wyposazenia i materiatdw biurowych, ustugi
sprzatania i ochrony, konserwacja i przeglady budynkéw — o ile spetniajg obie przestanki
z ust. 1.

Obowigzkowi nie podlegaja natomiast m.in. decyzje administracyjne, umowy o dotacje
udzielane z budzetu (w tym dla organizacji pozarzadowych w trybie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie — nie sg zaméwieniem), umowy, na podstawie ktorych
Gmina uzyskuje przychody (sprzedaz, najem i dzierzawa mienia, uzytkowanie wieczyste),
porozumienia miedzygminne i z innymi JST, akty powotania oraz umowy o prace, a takze diety
radnych i soltysow — nie stanowig one nabycia robét budowlanych, dostaw lub ustug
w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP.

Aneks do umowy nie tworzy odrebnego obowigzku — o objeciu informacji Rejestrem decyduje
data zawarcia umowy pierwotnej; obowigzek nie obejmuje umoéw zawartych przed 1 lipca 2026
r., nawet jesli sg aneksowane po tej dacie. Zmiane umowy odzwierciedla si¢ jako aktualizacje,
jezeli umowa pierwotna podlegata udostepnieniu.



§ 3. Zakres informacji udostepnianych w Rejestrze (art. 34a ust. 7 uofp)
Dla kazdej umowy udostepnia sieg i aktualizuje co najmniej nastepujgce informacje:
numer umowy — o ile zostat nadany;

date zawarcia umowy;

okres, na jaki umowa zostata zawarta;

oznaczenie stron umowy;

wskazanie przedmiotu umowy;

warto$¢ umowy (ustalang zgodnie ze sposobem okreslonym w rozporzadzeniu);

= N

pkt 2-3 uofp;

status umowy (aktywna / nieaktywna) i dzien zakoriczenia obowigzywania umowy;

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkoéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1

podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz organ lub osobe dokonujgca

wytgczenia jawnosci — jezeli zastosowano wytaczenie z art. 34a ust. 8 uofp;
10. podstawe i opis dokonanej aktualizacji — jezeli aktualizacji dokonano.

Dane wprowadza sie w zakresie i formacie wymaganym przez system teleinformatyczny oraz
rozporzgdzenie wykonawcze. Pola karty umowy (Zatgcznik nr 3) odpowiadajg powyzszemu

zakresowi.

§ 4. Terminy

1. Informacje o umowie udostepnia sie bez zbednej zwitoki, nie pézniej niz w terminie 30

dni od dnia zawarcia umowy.

2. Aktualizacji informacji dokonuje sie bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie 30
dni od dnia zaistnienia zmiany (m.in. zmiana umowy, wypowiedzenie, odstagpienie,

wygasniecie, cesja, korekta btedu).

3. Do terminéw, o ktérych mowa w ust. 1 2, nie wlicza sie dni, w ktérych wystapita awaria

systemu ogtoszona przez Ministra Finanséw w BIP.

4. W Urzedzie Miejskim w Praszce ustala sie termin przekazania informacji o udzielonych
zamoéwieniach do osoby wprowadzajgcej dane: nie pézniej niz 10 dni roboczych od
udzielenia zamowienia lub od zaistnienia zmiany, tak aby zachowa¢ ustawowy termin

30 dni.

§ 5. Tryb postepowania (krok po kroku)

1. Komorka merytoryczna udzielajgca zamoéwienia dokonuje jego wstepnej kwalifikacji
(przestanki z § 2 i wylgczenia z Zatacznika nr 2) i wypeinia karte informaciji

o zamowieniach (Zatgcznik nr 3).

2. Karta przed przekazaniem osobie wprowadzajgcej dane przechodzi przeglad pod
katem ochrony danych i informacji prawnie chronionych zgodnie z Zatgcznikiem nr 7

(anonimizacja/pseudonimizacja).

3. Gotowg karte przekazuje sie w formie arkusza kalkulacyjnego (plik w formie

edytowalne]) osobie wprowadzajgcej dane na adres cru@praszka.pl.



Osoba wprowadzajgca dane wprowadza wymagane informacje do CRU JSFP
i odnotowuje fakt udzielenia zamodwienia w wewnetrznym rejestrze zamowien
(Zatacznik nr 4).

Osoba weryfikujgca sprawdza zgodno$¢ wprowadzonych danych z umowsg i kartg;
kierownik jednostki (lub osoba upowazniona) zatwierdza.

W razie zmiany danych umowy objetej wpisowi do CRU procedure powtarza sie w trybie
aktualizacji, ze wskazaniem przyczyny i daty zaistnienia zmiany.

§ 6. Korekty i aktualizacje

W przypadku stwierdzenia btedu we wprowadzonych informacjach dokonuje sie
niezwtocznej korekty, wskazujac jako podstawe aktualizacji ,korekte btedu” wraz ze
zwieztym opisem.

Kazdg aktualizacje dokumentuje sie w wewnetrznym rejestrze zamowien (data, osoba,
przyczyna).

§ 7. Przechowywanie i usuwanie

Informacje o umowie sg usuwane z CRU JSFP po uptywie 5 lat, liczac od korica roku, w ktérym
umowa przestata obowigzywacé (art. 34b ust. 6 uofp). Wewnetrzng dokumentacje (karty,
rejestr) przechowuje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt Urzedu (jednolitym rzeczowym wykazem akt).



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
0r.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 .

Wykaz (katalog) umoéw wytaczonych z obowigzku udostepnienia
w CRU JSFP

Ponizszy katalog ma charakter pomocniczy i stuzy szybkiej kwalifikacji. Kazdg watpliwosé
rozstrzyga kierownik jednostki, w razie potrzeby po konsultacji z radcg prawnym.

A. Umowy w ogole nieobjete obowigzkiem (brak przestanki z art. 34a ust. 1
uofp)
* umowy niebedace zamoéwieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP (np. niektére umowy
nieodptatne, czynnosci jednostronne, decyzje administracyjne);
* umowy niezawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej ani innej formie

szczegoblnej — z zastrzezeniem, ze kierownik moze je udostepni¢ dobrowolnie (art.
34a ust. 6 uofp);

+ stosunki, ktére nie s umowg cywilnoprawng o roboty budowlane, dostawy lub ustugi.

B. Wylaczenia podmiotowo-przedmiotowe (art. 34a ust. 5 uofp)
W CRU JSFP nie zamieszcza sie informacji o umowie:

1. zawartej przez ABW, AW, SKW, SWW lub CBA albo na ich rzecz; przez placéwke
zagraniczng RP albo na jej rzecz; przez jednostke organizacyjng podlegta Ministrowi
Obrony Narodowej albo na jej rzecz,

2. o ktorej mowa w art. 11 ust. 2 pkt 1 PZP;

3. dotyczacej zamowien, o ktérych mowa w art. 14 PZP (obronno$é i bezpieczenstwo,
szczegolna procedura);

4. dotyczgcej czynnosci operacyjno-rozpoznawczych finansowanych z funduszu
operacyjnego;,

5. w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa, lub ktérej udostepnienie mogtoby zagrazaé
interesom panstwa albo bezpieczenstwu/obronnosci (m.in. ochrona granicy,
bezpieczenstwo paliwowe i gazowe, infrastruktura krytyczna);

6. o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej, zamieszczanej na stronie NFZ na podstawie
art. 135 ust. 2 pkt 1 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkéw publicznych.

Dla urzedu miejskiego czes¢ wylaczen z pkt 1-6 (np. informacje niejawne) moze
wystapi¢ sporadycznie; kazdorazowo ocenia si¢ je indywidualnie. Nalezy je jednak
kazdorazowo sprawdzic.

C. Informacje wytaczone z jawnosci w obrebie umowy podlegajacej
zgltoszeniu (art. 34a ust. 8 uofp)

Jezeli sama umowa podlega zgtoszeniu, ale niektére informacje sg chronione, nie udostgpnia
sie ich na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do
informaciji publicznej:

+ informacje niejawne i inne tajemnice ustawowo chronione (art. 5 ust. 1);



* dane objete ochrong prywatnoéci osoby fizycznej (np. dane osobowe kontrahentow
bedgcych osobami fizycznymi) — z zastrzezeniem przepiséw dot. osob petnigcych
funkcje publiczne;

« tajemnica przedsigbiorcy.

W takim przypadku w Rejestrze zamieszcza sie informacje o wytaczeniu wraz z podstawa

prawng oraz oznaczeniem organu/osoby dokonujgcej wytaczenia (art. 34a ust. 7 pkt 9 uofp).
Sposbb postepowania okresla Zatgcznik nr 7.



Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Karta informacji o udzielonych zamoéwieniach z uwzglednieniem
danych do CRU JSFP

Karte informacji o udzielonych zamoéwieniach w formie arkusza kalkulacyjnego wypetnia
kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za zamowienie.

Zakres danych w karcie:

1.
2.
3.
4.
5.

Data udzielenia zamowienia (data zawarcia umowy)
Catkowita wartos¢ zamowienia (netto)

Przedmiot zamoéwienia

Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia

Czy podlega udostepnieniu w CRU

Ponadto dla zamoéwien podlegajgcych udostepnieniu w CRU:

1

o o o N

Numer umowy (o ile nadano)

Okres, na jaki zawarto umowe (od — do / czas nieoznaczony)
Oznaczenie stron umowy

Czy finansowana ze $rodkéw z art. 5 ust. 1 pkt 23 uofp (TAK/NIE)
Status umowy (aktywna/nieaktywna) i dzien zakonczenia obowigzywania

Czy zastosowano wylaczenie jawnosci (art. 34a ust. 8 uofp)? Jesli TAK — podstawa
prawna oraz organ/osoba

Podstawa i opis aktualizacji (jesli dotyczy: zmiana, wypowiedzenie, cesja, korekta
btedu + data)



Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Wewnetrzny rejestr (ewidencja) zamowien

1. Celem rejestru jest ewidencja wszystkich zamowien udzielanych w danym roku przez
Urzad.

2. Dane do rejestru wprowadzane sg na podstawie kart, o ktérych mowa w zatgczniku
nr3.

3. Rejestr podlega biezgcej aktualizacji.

4. Za jego prowadzenie odpowiada osoba wskazana w Zatgczniku nr 5.



Zalgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych i zakres ich
zadan

Obowigzek udostepniania i aktualizacji informacji w CRU JSFP spoczywa na kierowniku
jednostki (art. 34a ust. 1, art. 34b ust. 9-10 uofp). Kierownik organizuje proces i moze
powierzy¢ czynnosci wykonawcze wyznaczonym osobom; nie zwalnia to kierownika
z odpowiedzialnosci za prawidtowos$¢ i terminowosé.

ERR T Imie i nazwisko / A
o stanowisko

i Zakres zadan

Michat Ferlewicz

B Stanowisko ds. wprowadzanie i aktualizacja informacji o
’ zamoéwien publicznychi  umowach w systemie CRU JSFP;
Wpruwadealacs dane dziatalnosci prowadzenie rejestru wewnetrznego (Zat. 4)
gospodarczej

Michat Ferlewicz
Stanowisko ds.

Osoba weryfikujgca zamoéwien publicznych i
dziatalnosci
gospodarczej

sprawdzenie zgodnosci danych z umowg i
karta; kontrola terminowosci

Michat Ferlewicz
Stanowisko ds.

Osoba zatwierdzajaca zamowien publicznych i ostateczne zatwierdzenie i nadzoér; decyzje w

sprawach wytaczen jawnosci

dziatalnoéci
gospodarczej
: Tadeusz Bielecki nadzér nad anonimizacjg (Zat. 7) i
Koordynacja RODO | |~ aktualizacjg dokumentacji RODO (Zat. 8)

Wzér powierzenia zadan / aneksu do zakresu czynnosci

Z dniem ... powierzam PENPEN = .ocormsmssssimmmarnine
zatrudnionej/zatrudnionemu na stanowisku ... , hastepujgce zadania
zwigzane z obstugg CRU JSFP: [wymieni¢]. Zadania wykonywane sg w ramach obowigzkow
stuzbowych, z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych. Niniejsze powierzenie
stanowi aneks do zakresu czynnos$ci / karty stanowiska pracy.

Zapoznatam/zapoznatem sig i przyjmuje do realizacji:
............................................. (data i podpis pracownika)

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr
0Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Whioski i upowaznienia dotyczace kont w systemie CRU JSFP

Konta w systemie zaktada sig¢ na wniosek zawierajgcy dane wnioskodawcy upowaznionego
do dziatania w imieniu jednostki oraz dane jednostki; do wniosku dotgcza sie dokumenty
potwierdzajgce zawarte w nim dane, gdy s niezbedne do potwierdzenia upowaznienia (art.
34b ust. 3 uofp). Kierownik jednostki wyznacza uzytkownikéw konta upowaznionych do
zarzgdzania nim (art. 34b ust. 4 uofp). Szczegodtowy zakres danych wniosku, warunki
korzystania z kont i sposob uwierzytelniania okresla rozporzgdzenie.

Wz6r nr 7a — Wniosek o zatozenie konta w systemie CRU JSFP

Adres strony BIP jednostki

Pole wnioskﬁ Tresé
7Pelnar nazwa jednostki Lol
REGON [...]
Adres siedziby [Ls]
Oficjalny adres e-mail jednostki [.+-]
[.]

Dane wnioskodawcy (kierownika / osoby

upowaznionej) imie, nazwisko, stanowisko, e-mail stuzbowy

Dokument potwierdzajgcy np. akt powotania kierownika / petnomocnictwo
upowaznienie/powotanie (zatgcznik)

Uwaga: doktadny zestaw pdl i wymaganych zatgcznikéw wynika z rozporzadzenia oraz z formularza
udostepnionego w systemie. Sktadanie wnioskéw o konta uruchomiono od 1 kwietnia 2026 r.

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)

Wzér nr 7b — Upowaznienie / wyznaczenie uzytkownika konta

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy o finansach publicznych wyznaczam Panig/Pana
........................... (stanowisko: ...........................) na uzytkownika konta jednostki w
systemie CRU JSFP, upowaznionego do [zakres: wprowadzanie danych / aktualizacja /
zarzadzanie kontem / nadawanie uprawnien innym uzytkownikom]. Upowaznienie obowigzuje
od .................. do odwotania. Uzytkownik zobowigzuje sie do przestrzegania warunkéw
korzystania z systemu oraz zasad uwierzytelniania, a takze do ochrony danych osobowych.

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)

Wzoér nr 7c — Wniosek o odebranie / zmiane uprawnien konta

Wnosze o [odebranie uprawnien / zablokowanie konta / zmiane zakresu uprawnien]
UEEVOWIIRR -..oocisivnapanimusiming w systemie CRU JSFP z dniem .................. , W zwiazku z
[ustaniem zatrudnienia / zmiang zakresu obowigzkéw / inng przyczyna). Zobowigzuje sie do
niezwtocznego zgtaszania zmian wptywajgcych na uprawnienia uzytkownikow.

............................................. (data, podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed
udostepnieniem w CRU JSFP

§ 1. Cel

CRU JSFP jest jawny i powszechnie dostepny (art. 34a ust. 11 uofp). Poniewaz informacje o
umowach moga zawiera¢ dane osobowe oraz informacje prawnie chronione, przed
udostgpnieniem przeprowadza sie ich przeglad, aby nie ujawni¢ danych objetych
ograniczeniem z art. 34a ust. 8 uofp (art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy o dostepie do informacji
publicznej).

§ 2. Zasady ogdlne

1. W Rejestrze udostepnia si¢ dane w zakresie art. 34a ust. 7 uofp; dodatkowe informacje
(art. 34a ust. 9 uofp) mozna udostepni¢ wytacznie wtedy, gdy nie stanowig danych
osobowych.

2. Nie udostepnia sie: informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych,
danych objetych prywatnoscig osoby fizycznej oraz tajemnicy przedsiebiorcy.

3. Przy oznaczeniu stron bedacych osobami fizycznymi (np. wykonawcy ustug na
podstawie umédw zlecenia lub o dzieto, osoby fizyczne zbywajgce nieruchomosci na
rzecz gminy lub od niego nabywajgce, rolnicy, osoby fizyczne nieprowadzace
dziatalnosci, dane przedstawicieli) stosuje sie minimalizacje — ujawnia sie wytacznie
dane niezbedne i dopuszczalne, z poszanowaniem prywatnoéci; zakres ujawnienia
danych oséb petnigcych funkcje publiczne ocenia sie odrebnie.

§ 3. Tok postepowania

1. ldentyfikacja w treéci karty/umowy danych osobowych i informacji chronionych (PESEL,
adresy zamieszkania, numery rachunkéw, dane kontaktowe osob fizycznych, dane
wrazliwe, tajemnice przedsiebiorcy).

2. Anonimizacja (trwate usuniecie/uniemozliwienie identyfikacji) lub pseudonimizacja

danych nieprzeznaczonych do publikacji, przy zachowaniu kompletnodci pdl
wymaganych ustawa.

3. Jezeli okreslona informacja podlega wytgczeniu z jawnosci — zamieszczenie w
Rejestrze adnotacji o wylaczeniu, podstawy prawnej oraz oznaczenia organu/osoby
dokonujacej wytaczenia (art. 34a ust. 7 pkt 9 uofp).

4. Udokumentowanie przegladu w karcie umowy (cze$¢ kontrolna) i w rejestrze
wewnetrznym.

§ 4. Odpowiedzialnos¢

Za przeglad odpowiada osoba wskazana w Zatgczniku nr 5 (koordynacja RODO), we
wspotpracy z komorka merytoryczng; w razie watpliwosci sprawe przedstawia sie
inspektorowi ochrony danych i kierownikowi jednostki.



Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia Nr
Or.0050.67.2026 z dnia 30.06.2026 r.

Zasady aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych
(RODO) w zwigzku z CRU JSFP

Kierownik jednostki jest administratorem danych w zakresie informacji o umowie
zamieszczonych przez siebie w CRU JSFP i wykonuje obowigzki administratora wynikajgce z
RODO (art. 34b ust. 9-10 uofp). Administratorem danych uzytkownikéw kont w systemie jest

Minister Finansow (art. 34b ust. 8 uofp). Ponizsze czynnosci nalezy wykonaé przed 1 lipca
2026 r.

§ 1. Rejestr czynnosci przetwarzania (RCPD)

1. Dodac/zaktualizowaé czynno$é przetwarzania: ,Udostepnianie informaciji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw JSFP”.

2. Wskazac podstawe prawng przetwarzania: obowigzek prawny administratora (art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO) wynikajacy z art. 34a uofp.

3. Okreslic kategorie danych (dane stron umoéw, w tym oséb fizycznych), odbiorcéw
(publiczny, jawny rejestr), okres przechowywania w Rejestrze (5 lat od korca roku, w
ktorym umowa przestata obowigzywaé — art. 34b ust. 6 uofp) oraz zastosowane $rodki
ograniczajgce (anonimizacja — Zat. 7).

§ 2. Klauzule informacyjne

1. Uzupetni¢ klauzule informacyjne dla kontrahentdéw o informacje, ze dane moga zostaé
udostepnione w jawnym CRU JSFP w zakresie wynikajacym z art. 34a ust. 7 uofp.

2. Wigczyc¢ stosowng klauzule do wzoréw umoéw oraz do korespondencji przedumownej.

§ 3. Analiza ryzyka / DPIA

1. Ocenié, czy publikacja danych z uméw wymaga oceny skutkéw dla ochrony danych
(DPIA) — z uwagi na jawny i powszechnie dostepny charakter Rejestru oraz mozliwo$é
agregaciji danych.

2. Jezeli ryzyko jest podwyzszone — przeprowadzi¢ DPIA i wdrozy¢ srodki zaradcze;
udokumentowa¢ decyzje (réwniez decyzje o odstgpieniu od DPIA, wraz z
uzasadnieniem).

§ 4. Umowy powierzenia i bezpieczenstwo

1. Zweryfikowaé, czy korzystanie z systemu i ewentualnych narzedzi pomocniczych nie
wymaga aktualizacji umdw powierzenia przetwarzania.

2. Zapewnic¢ rozliczalnos¢: ewidencje upowaznien (Zat. 5 i 6), kontrole dostepu do kont
oraz szkolenie oséb przetwarzajgcych.

§ 5. Wspotpraca z IOD

Powyzsze czynnosci wykonuje sie we wspotpracy z inspektorem ochrony danych (jezeli
powotano) i dokumentuje zgodnie z przyjetg w jednostce politykg ochrony danych.



