ZARZADZENIE NR 19/2026
DYREKTORA
POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATOWEGO
W MOGILNIE
z dnia 02.07.2026 r.
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych udostgpniania i aktualizacji informacji o umowach w

Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych oraz przetwarzania danych

osobowych w tym zakresie

w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie

Na podstawie art. 34 otaz art. 34a-34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (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, z 2026 r. poz. 440), zarzadzam co

nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie procedurg obiegu informaciji, kwalifikowania, udostepniania i aktualizacji informacji o
umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”,

stanowiaca, zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza sig wzér wewnetrznego wykazu danych przeznaczony do gromadzenia danych przed ich

udostgpnieniem w CRU JSEP, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wprowadza sig precedurg przetwarzania danych osobowych przy udostepnianiu i aktualizacji informacii w

CRU JSFP, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4,

1. Administratorem konta jednostki w CRU JSFP jest Dyrektor Powiatowego Centrum Oéwiatowego w

Mogilnie albo osoba przez niego upowazniona,




2. Uprawnienia do korzystania z systemu CRU JSI'P dla pracownikéw Powiatowego Centrum OS$wiatowego

w Mogilnie nadaje, zmienia lub odbiera Administrator systemu CRU JSFP.

§5.

1. Pracownicy merytoryczni przygotowujacy, opiniujacy lub realizujacy umowy sa zobowigzani do wstgpnej
kwalifikacji umowy pod wzgledem obowiagzku udostgpnienia informacji w CRU JSFP oraz do przekazania
kompletnej informacji o umowie, zaakceptowanej przez Dyrektora Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie

wraz z danymi niezbednymi do wpisu osobom wyznaczonym do obstugi CRU JSFP.

2. Przekazanie nastepuje nie pdZnicj niz w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy, zawarcia ancksu,
rozwigzania umowy albo powzigcia informacji o zmianie danych podlegajacych aktualizacji. Osoby wyznaczone do
obstugi CRU JSFP odpowiadaja w zakresie nadanych uprawniefi za wprowadzenie danych do systemu, sprawdzenie
kompletnoéci przekazanych informacji oraz udostepnienie albo aktualizacje informacji o umowach.

3. Pracownik merytoryczny odpowiada za prawidtowosé, kompletnoéé i aktualnosé danych zrédlowych.
§o.

Wyznacza sig:
1. Administratora konta CRU: Andrzej Konieczka
2. Osoby wprowadzajace informacje: Beata Katulska, Anna Ciesielska

3. Osoby publikujace informacje: Andrzej Konieczka, Anna Ciesielska

§7
Do obowiazkéw os6b wprowadzajacych nalezy:
1. Weryfikacja umdw podlegajacych wpisowi.
2. Wprowadzanie danych do systemu.
3, Aktualizacja danych.
§8

Do obowigzkéw 0sob publikujacych nalezy:

1. Weryfikacja zgodnodci danych z umowa,
2. Weryfikacja danych osobowych pod katem RODO.
3. Publikacja informacji w CRU.

§9

Przed publikacija kazdorazowo dokonuje sig oceny zakresu danych podlegajacych ujawnieniu oraz ewentualnej

anonimizacji.




§ 10

1 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 1.

2. Obowigzek udostgpniania informacji o umowach w CRU JSFP stosuje si¢ do umow

objetych przepisami prawa zawartych od dnia 1 lipca 2026 r.




Zatacznik nr 1

PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI, KWALIFIKOWANIA, UDOSTEPNIANIA I
AKTUALIZACJI INFORMACJI O UMOWACH W CRU JSFP

1. Cel procedury

Procedura okre$la zasady obiegu informacji dotyczacych umoéw podlegajacych udostgpnienin w CRU
JSFP, w szczegdlnosécei zasady kwalifikowania uméw, przekazywania danych, weryfikacji informacji,
wprowadzania danych, ich udostepniania i aktualizacji. Procedura shuzy realizacji zasady jawnosci
gospodarowania §rodkami publicznymi oraz obowiazkéw wynikajacych z ustawy o finansach

publicznych i przepisow wykonawczych.

2, Zakres przedmiotowy

Udostgpnieniu w CRU JSFP podlegaja informacje o umowach zawartych przez jednostke sektora
finanséw publicznych albo na jej rzecz, jezeli umowy te spetniaja tacznie warunki okreslone w art, 34a

ust. 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:

a. stanowia zamowienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo

zamoOwien publicznych,

b. zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie szczegdlngj.

Obowigzek obejmuje umowy zawarte od dnia 1 lipca 2026 1., a takZe informacje o aneksach,
rozwigzaniu umowy oraz innych zmianach danych podlegajacych udostgpnieniu lub aktvalizacyi w

CRU JSFP, z uwzglednieniem ustawowych wylaczen oraz ograniczen jawnoSci.

Przed dokonaniem wpisu nalezy kazdorazowo zweryfikowad, czy nie zachodzi wylaczenie obowiazku
zamieszczenia informacji o umowie w CRU JSFP, w szczegdlno$ci na podstawie art. 34a ust. 5 ustawy
o finansach publicznych, przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych dotyczacych zamowien
wylaczonych oraz przepiséw chroniacych informacje niejawne, tajemnice ustawowo chronione,

bezpicczenstwo panstwa, obronnosé, bezpieczenstwo publiczne lub inne dobra prawnie chronione.

Szczegdlnej weryfikacji wymagaja w szczegdlnoéei umowy zawierane w wyniku postepowanl
prowadzonych na podstawic ustawy Prawo zamowienl publicznych, umowy dotyczace zamowien o
warto$ci ponizej progu stosowania tej ustawy, umowy zawierane z wolnej reki, umowy ramowe,
umowy wykonawcze, umowy wspotfinansowane ze $rodkdw zewnetrznych oraz umowy dotyczace

rob6t budowlanych, dostaw tub ustug zwiazanych z realizacjg zadan jednostki




Przy kwalifikowaniu umowy ustala sie, czy jej przedmiot stanowi odplatne nabycie robot
budowlanych, dostaw albo ustug od wykonawcy. Sam fakt niestosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych z uwagi na warto$¢ zamoéwienia albo inne wylaczenie proceduralne nie zwalnia z

obowiazku oceny czy informacja o umowie podlega udostegpnieniu w CRU JSFP.

3. Odpowiedzialnosé

a) Dyrektor Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie jako kierownik jednostki sektora finanséw publicznych,
odpowiada za wykonanie obowiazkéw jednostlki w zakresie udostepniania i aktualizacji informacji o umowach w CRU JSFP, w
szczegblnodei za organizacje procesu, wyznaczenie oséb uprawnionych, zapewnienie dostepu do systemu oraz nadzér nad
terminowo$cia publikacii.

b) Administratorem konta jednostki w systemie CRU JSFP jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Ofwiatowego w Mogilnie albo osoba przez niego upowazniona. Administrator konta odpowiada za obshuge
konta jednostki, nadawanie i aktualizowanie uprawnien uzytkownikdéw zgodnie z decyzjg Kierownika

jednostki oraz zglaszanie potrzeby wprowadzenia zmian organizacyjnych lub technicznych.

¢) Osoby wyznaczone do obstugi CRU JSFP odpowiadaja za wprowadzanie danych do systemu,
techniczna, weryfikacje kompletnodci przekazanych dokumentéw oraz udostgpnianie lub aktualizacje

informacji o umowach w zakresie nadanych uprawnien,

d) Pracownik merytoryczny przygotowujacy, opinivjacy albo realizujacy umowe odpowiada za
wstepng kwalifikacj¢ umowy, kompletnosé, prawidlowosé i aktualno$é danych zrédtowych oraz terminowe

przekazanie umowy albo informacji o zmianie danych.

e) W przypadku watpliwodei dotyczacych obowiazku udostgpnienia informacji o umowie, zakresu
danych albo ograniczenia jawno$ci, w szczegdlnodei wynikajacego z przepisdéw o ochronie informacji

ustawowo chronionych, sprawe konsultuje sie z Inspektorem Ochrony Danych (IOD).

4. Proces rejestracji

a) Zawarcie umowy: pracownik merytoryczny przygotowuje lub prowadzi sprawe zawarcia umowy oraz dokonuje jej
wstepnej kwalifikacii pod wzgledem. obowiazku udostepnienia informacji o umowie w CRU JSFP.

b) Przekazanie danych: jezeli umowe sporzadza lub prowadzi pracownik inny niz osoba wyznaczona do obstugi CRU
JSEP, pracownik merytoryezny przekazuje dane niezbedne do wpisu w terminie 5 dni roboczych od dnia zawarcia umowy,
zawarcia aneksu, rozwiazania umowy albo powzigeia informacji o zmianie danych podlegajacych aktualizacii.

C) Wprowadzenie danych do systemu: osoba wyznaczona do obstugi CRU JSFP wprowadza dane do systemu bez zbednej
zwloki, po sprawdzenin kompletnodei przekazanych informacji, jednak nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia
WMOWY.

d) Udostepnienie i aktualizacja informacji: informacje o umowie, aneksie, rozwiazaniu umowy albo zmianie danych

podlegajacych wpisowi udostepnia sig lub aktualizuje w terminie wynikajacym z przepisdéw prawa, po uprzedniej weryfikacji




zakresu danych przeznaczonych do udostepnienia oraz z zachowaniem zasady niezwlocznoéci, kompletnosci danych i

ograniczen jawnodci przewidzianych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

5. Dane podlegajace wpisowi
a) Numer umowy, jezeli zostal nadany.
b) Data zawarcia umowy.

¢} Okres obowiazywania umowy.

d) Strony umowy.
e) Przedmiot umowy.

1) Wartodé przedmiotu umowy bez podatku od towardw i ustug, z uwzglednieniem warto$ci opcji oraz
wznowien, a w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony — warto&¢ za pierwsze 48 miesiecy

wykonywania umowy.
g) Informacje o Zrddiach i wysokosci wspditfinansowania, jezeli dotyczy.

h) Informacje o aneksach, rozwiazaniu umowy oraz innych zmianach danych podlegajacych

aktualizacji w CRU JSFP, jezeli wystapily.
i) Podstawg prawng nieudostegpnienia informacji o umowie,

Zakres danych podlegajacych wpisowi ustala si¢ kazdorazowo z uwzglednieniem art. 34a ustawy o
finansach publicznych oraz szczegdtowych wymagan okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r, w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek

Sektora Finansow Publicznych.

Warto$¢ umowy ustala sie zgodnie z § 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30
marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych.
Wartoé¢ ta stanowi catkowita warto§é okre$lona w umowie, bez podatku od towardw i ustug, z
uwzglednieniem wartosci opcji oraz wznowien. Jezeli umowa zostala zawarta na ¢zas nieoznaczony,
przyjmuje sig¢ warto$é okres§lona w umowie za okres pierwszych 48 miesicey jej wykonywania, a gdy
warto§¢ nie zostala okreslona w umowie — taczng wysokosé srodkow, ktore jednostka zamierza
przeznaczy¢ na realizacje umowy w tym okresie. Wysokosé srodkéw faktycznie wydatkowanych na
realizacje umowy pozostaje bez wplywu na okreélenie warto$ci umowy na potrzeby CRU JSFP. W
przypadku rozbieznoéci pomiedzy warto$cia szacunkows zaméwienia, ceng oferty a wartoScig umowy
do wpisu przyjmuje si¢ warto§¢ wymagang dla informacji o umowie, a rozbieznos¢ odnotowuje si¢ w

dokumentacji wewnetrzne;.




6. Ograniczenia jawnosci danych

Przed udostepnieniem informacji w CRU JSFP pracownik merytoryczny weryfikuje, czy dane
przeznaczone do udostepnienia nie obejmuja informacji, ktérych jawno$é podlega wylaczeniu albo
ograniczeniu na podstawie przepiséw prawa. Dotyczy to w szezego6lnosci informacji niejawnych,
tajemnic ustawowo chronionych, danych osobowych niepodlegajacych udostgpnieniu oraz informacji
mogacych naruszaé bezpieczenistwo Urzedu lub interes publiczny. W razie watpliwosci sprawe

konsultuje sig z IOD.

7. Procedura aktualizacji i korekt

a) Aktualizacji wymagaja w szczegblnodci aneksy, zmiany wartoSci umowy, zmiany stron umowy,

rozwigzanie umowy oraz inne zmiany danych podlegajacych wpisowi w CRU JSFP.

b) Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacjq umowy przekazuje informacjg o zmianie do
osoby wyznaczonej do obstugi CRU JSFP nie pdzniej niz w terminie 3 dni roboczych od powzigcia
informacji o zmianie,

¢) Osoba wyznaczona do obstugi CRU JSFP dokonuje aktualizacji w systemie i odnotowuje ja w
rejestrze korekt albo w wewnetrznym wykazie uméw, jezeli dana zmiana wymaga takiego
odnotowania.

d) Bledy w publikacji podlegaja poprawieniu niezwlocznie po ich wykryciu, z zachowaniem zasad

ograniczenia jawnosci 1 ochrony danych osobowych.
8. Procedura oceny ograniczen jawnoSci

a) Pracownik odpowiedzialny za umowg¢ ocenia, czy zachodza przestanki ograniczenia jawnosci, ze
szczegolnym uwzglednieniem ochrony danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorcy, tajemnicy ustawowo
chronionej, bezpieczenistwa jednostki oraz interesu publicznego.

b) Przy umowach zawieranych w trybach konkurencyjnych nalezy zweryfikowaé, czy publikacja
informacji nie ujawnia danych lub dokumentow objetych tajemnica przedsigbiorcy, informacji
technicznych, organizacyjnych lub handlowych wykonawcy, informaciji zastrzezonych w ofercie, danych
osobowych 0séb wskazanych do realizacji zamoéwienia albo informacji, ktérych ujawnienie mogltoby
naruszy¢é bezpieczenstwo realizacji zadania publicznego.

¢) W przypadku watpliwoéci pracownik konsultuje sprawe z inspektorem ochrony danych lub
skarbnikiem lub pracownikiem wla$ciwym ds. zaméwien publicznych lub radca prawnym.

d) Kazdy przypadek ograniczenia jawnoéci powinien zosta¢ udokumentowany, z podaniem podstawy

prawnej i zakresu wyltaczenia publikowanych danych.




9. Procedura nadawania, zmiany i odbierania uprawnien do CRU JSFP

9.1 Nadawanie uprawnien.

Administrator nadaje uprawnienia zgodnie z zasada minimalnego niezbednego dostgpu, informuje
uzytkownika o obowiazku ochrony danych i odnotowuje nadanie uprawnien w ewidencji
uzytkownikéw CRU.

9.2 Zmiana i odbieranie uprawnien.
a) Uprawnienia odbiera si¢ w szczeg6lnoSci przy zmianie stanowiska, zakonczeniu zatrudnienia,
zmianie zakresu obowiazkow albo na wniosek kierownika jednostki.
b) Administrator dokonuje zmian w systemic niezwlocznie po otrzymaniu informacji o potrzebie

zmiany lub odebrania uprawnien, aktualizuje ewidencjg oraz przekazuje informacje osobie wyznaczonej
do obstugi CRU JSFP.

10. Archiwizacja dokumentéw

Archiwizacji podlegajg w szczeg6lno§ci karty informacyjne umdw, potwierdzenia publikacji, rejestry
publikacji, korekt, ograniczen jawnoéei i uzytkownikéw oraz korespondencja dotyczaca CRU JSFP,
Dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujaca w Powiatowym Centrum O$wiatowym w
Mogilnie instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami dotyczacymi
archiwizacji dokumentacji jednostek sektora finanséw publicznych. Okres przechowywania wynosi co

najmniej 5 lat, chyba Ze przepisy szczegdlne lub kategoria archiwalna przewiduja inny okres.

11. Kontrola wewnetrzna

a) W ramach kontroli wewngtrznej poréwnuje si¢ dane ujawnione w CRU JSFP z rejestrem umow,
dokumentacja zamowien publicznych, planem postgpowan, wnioskami zakupowymi, ewidencja ksiegowa
oraz dokumentacjg projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w celu wykrycia brakéw
publikacyjnych, rozbiezno$ci wartoéci, nieaktualnych danych lub nieudokumentowanych ograniczefi
jawnosci.

b) Kierownik jednostki albo osoba przez niego upowazniona podejmuje dziatania naprawcze, jezeli sa
wymagane, w szczeg6lnosci zobowiazuje komdérki organizacyjne do uzupelnienia danych, korekty wpiséw

lub zmiany organizacji obiegu informacji.




12. Postanowienia koncowe

a) Wszyscy pracownicy Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie uczestniczacy w
przygotowaniu, zawieraniu, realizacji, rozliczaniu lub ewidencjonowaniu umow sg zobowiazani do

stosowania procedury.

b) Procedura podlega przegladowi kazdorazowo w razie zmiany przepisow prawa, organizacji Urzedu

albo zasad funkcjonowania CRU JSFP.
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Zalacznik nr 3

PROCEDURA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZY UDOSTEPNIANIU I
AKTUALIZACJT INFORMACIT W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW JEDNOSTEK
SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH W POWIATOWYM CENTRUM
OSWIATOWYM W MOGILNIE

Ninigjsza procedura okreéla zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwiazku z
wykonywaniem przez Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu zadad polegajacych na
udostgpnianiu i aktualizacji informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSEP”. Procedura ma zastosowanie do
danych osobowych przetwarzanych przy kwalifikowaniu umdw, przygotowywaniu danych do
publikacji, wprowadzaniu, udostgpnianiu, aktualizacji, korygowaniu oraz dokumentowaniu
informacji o umowach zawartych przez Gming Swarzedz, Urzad Miasta i Gminy w Swarzedzu
albo na ich rzecz. Procedura uwzglednia charakter urzedu jako jednostki organizacyjnej
obslugujacej organ wykonawczy gminy oraz realizujacej zadania publiczne na rzecz

mieszkancow, przedsiebiorcéw i innych podmiotoéw.

Podstawe prawng procedury stanowig w szczegolnosei; art. 34a—34d ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, rozporzadzenie Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30
marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umdw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, zwane dalej ,,RODO”,
ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym, ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych,
ustawa z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa, ustawa z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnoéei podmiotdw realizujacych zadania publiczne oraz
przepisy dotyczace minimalnych wymagan dla systemdow teleinformatycznych, Procedure
stosuje si¢ z uwzglgdnieniem zasad wynikajgcych z art. 5 RODO, w szczegdlnosci zasady
zgodnogci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci, minimalizacji danych, prawidlowosci, !

ograniczenia przechowywania, integralnodci 1 poufnosci oraz rozliczalno$ci.



Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach ninigjszej procedury jest
Gmina Swarzedz, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Swarzedz. Burmistrz
zapewnia organizacyjne 1 techniczne warunki przetwarzania danych osobowych w zwigzku z
obstuga CRU JSFP, w tym okre§la zakres zadan 0s6b upowaznionych, nadzoruje
prawidlowos¢ realizacji obowigzkdw oraz zapewnia stosowanie rodkéw bezpieczenstwa

odpowiednich do ryzyka.

1. Podejmowanie dziatan przez osoby uprawnione

Czynnoéci zwigzane z udostgpnianiem, aktualizacja, korekts 1 usuwaniem informacji w CRU
JSFP moga wykonywad wylacznie osoby imiennie upowaznione przez Kierownika jednostki
Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie albo osobe przez niego upowazniong oraz
posiadajace odpowiednie konto i uprawnienia w systemie teleinformatycznym CRU JSFP.
Zakres uprawnien powinien odpowiadaé rzeczywistym zadaniom uzytkownika 1 by¢
nadawany zgodnie z zasada minimalnego niezbednego dostepu. Uprawnienia nalezy
niezwlocznie aktualizowaé w przypadku zmiany stanowiska, zmiany zakresu obowigzkow,
ustania zatrudnienia, czasowego odsunigcia od czynnodci albo cofnigcia upowaznienia.
Dostep do CRU JSFP odbywa sig z wykorzystaniem indywidualnych kont, silnych haset,
uwierzytelniania wielosktadnikowego, jezeli jest dostgpne oraz urzadzen dopuszezonych do
pracy w jednostce. Zabrania sig udostepniania loginéw, hasel, tokenéw, kodéw
autoryzacyjnych oraz korzystania z kont wspétdzielonych. Osoby upowaznione sg
zobowiazane do zachowania poufnodci danych oraz do korzystania z konta wylacznie w

zakresie niezbednym do realizacji obowiazkéw stuzbowych i ustawowych.

2. Ocena i kwalifikowanie informacji o umowach oraz danych zawartych w umowach do

udostepnienia w CRU JSFP

Przed przygotowaniem informacji o umowie do CRU JSFP osoba uprawniona dokonuje oceny
czy umowa zawarta przez Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie albo na ich rzecz
podiega udostgpnieniu, czy nie zachodzi ustawowe wylaczenie oraz czy zakres

udostepnianych informacji odpowiada art. 34a ustawy o finansach publicznych 1




rozporzadzeniu w sprawie CRU JSFP. Dane osobowe udostepniane w CRU JSFP nalezy
ograniczyé do danych wymaganych przepisami prawa, w szczegdlno$ci do oznaczenia stron
umowy. Nie udostepnia sig danych nadmiarowych, takich jak numer PESEL, numer
dokumentu tozsamosci, adres zamieszkania osoby fizycznej, prywatny numer telefonu,
prywatny adres poczty elektronicznej, numer rachunku bankowego osoby fizycznej, podpis
wlasnoreczny, dane o zdrowiu lub inne informacje objete ochrong prywatnoéci albo tajemnica

ustawowo chroniona, chyba ze istnigje wyraZna podstawa prawna ich udostepnienia.

Dane mieszkancow, interesantéw, pracownikéw oraz innych oséb fizycznych, ktdre nie sa
wymagane do udostepnienia w CRU JSFP, co do zasady nie podlegaja publikacji. Przed
publikacjg nalezy oddzieli¢ dane kontrahenta i informacje wymagane przepisami dotyczacymi
CRUIJSFP od dokumentacji zawierajacej dane szczegolowe dotyczace spraw indywidualnych,
§wiadczef, postepowan administracyjnych, spraw podatkowych, o§wiatowych,
mieszkaniowych, pomocy spolecznej lub innych spraw realizowanych przez jednostke Jezeli
osiagniecie takiego rozdzielenia nie jest mozliwe bez ryzyka ujawnienia informacji
chronionych, zakres udostepnienia nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum albo

zastosowaé wylaczenie jawnosci zgodnie z przepisami prawa.

3. Anonimizacja danych przed udostepnieniem informacji w CRU JSFP

Jezeli informacja o umowie zawiera dane lub tresci, ktérych jawnosé podlega ograniczeniu na
podstawie przepiséw o dostepie do informacji publicznej, ochronie prywatnoéci osoby
fizycznej, tajemnicy przedsiebiorcy, tajemnicy zawodowej, tajemnicy skarbowej albo innych
tajemnic ustawowo chronionych, osoba uprawniona dokonuje przed udostepnieniem
anonimizacji albo innego ograniczenia zakresu ujawnienia. W jednostce szczegdlnej ochronie
podlegaja dane identyfikujace lub umozliwiajace identyfikacjg mieszkancdw, interesantdw,
pracownikéw oraz 0s6b korzystajacych z ustug publicznych, a takze informacje dotyczace
postepowan administracyjnych, podatkowych. Anonimizacja powinna by¢ skuteczna, trwata i
uniemozliwiaé identyfikacje osoby w warunkach publicznego dostgpu. W przypadku
wylaczenia jawno$ci w CRU JSFP nalezy zamie$cié wymagana wzmianke obejmujaca

podstawe prawng ograniczenia jawnoéci oraz oznaczenie organu albo osoby dokonujace;



wylaczenia, zgodnie z ustawa o finansach publicznych i rozporzadzeniem w sprawie CRU
ISFP. Przed publikacja nalezy przeprowadzi¢ ocene rvzyka identyfikacji podredniej osoby
fizycznej. Ocena obejmuje w szczegdlnosci sprawdzenie czy zestawienie danych takich jak
rodzaj ustugi, nazwa kontrahenta, termin wykonania, miejsce realizacji, komorka
organizacyjna, opis przedmiotu umowy, liczba 0s6b objetych ustuga albo szczegdlne
okolicznoéci sprawy nie pozwala na ustalenie tozsamosci osoby lub ujawnienie informacji o
jej sytuacji osobistej. W przypadku stwierdzenia takiego ryzyka zakres publikacji nalezy
ograniczyé, zanonimizowaé albo przedtozy¢ do decyzji Kierownika jednostki albo osobie

przez niego upowaznionej po konsultacji z inspektorem ochrony danych.

4, Wprowadzanie danych do CRU JSFP i udostgpnianie informacji w CRU JS¥P

Informacie o umowie udostepnia sie 1 aktualizuje w CRU JSFP bez zbgdnej zwtoki, nie
pézniej niz w terminie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych, odpowiednio od dnia
zawarcia umowy albo od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie. Przed udostgpnieniem
osoba, ktéra przygotowuje informacje weryfikuje kompletnosé, prawidlowosé i zgodnoéé
danych z dokumentami Zrédtowymi, & w razie potrzeby konsultuje zakres publikacji z osoba
odpowicdzialng za zamdwienia publiczoe, glownym ksiggowym, radcg prawnym,
kierownikiem jednostki. Szczegdlng uwage nalezy zwrdcié na to, aby udostepniane informacje
nie ujawnialy danych osobowych mieszkancdw, interesantdw, pracownikéw lub innych oséb
fizycznych w zakresie niepodlegajacym udostgpnieniu ani informacji mogacych naruszaé
bezpieczenistwo jednostki lub interes publiczny. Opis przedmiotu umowy powinien by¢

formutowany w sposéb ogdlny, neutralny i ograniczony do zakresu wymaganego prawem.

5. Realizacja praw osob, ktérych dane dotycza, w kontekécie CRU JSFP

Osobom, ktérych dane sa przetwarzane w zwigzku z CRU JSFP, przystuguja prawa okreslone
w RODO, w szczeg6lnosci prawo dostepu do danych, sprostowania danych, ograniczenia
przetwarzania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych.

Realizacja tych praw nastgpuje z uwzglednieniem obowiazkow wynikajacych z przepisow o



jawnoéci finanséw publicznych, prowadzeniu CRU JSFP, archiwizacji dokumentacji oraz

ustalaniu, dochodzeniu lub obronie roszczen.

5.1 Informowanie o przetwarzaniu danych oraz dostep do danych

Administrator przekazuje osobom, ktérych dane dotycza, informacje wymagane przez art. 13
RODO, co do zasady przy zawieraniu umowy albo przy pozyskiwaniu danych. Klauzula
informacyjna powinna wskazywaé Powiatowe Centrum O§wiatowe w Mogilnie,
reprezentowana przez Kierownika jednostki, jako administratora danych, dane kontaktowe
inspektora ochrony danych, cele i podstawy prawne przetwarzania, zakres danych
publikowanych w CRU, odbiorcéw danych, okres przechowywania, prawa osoby, ktérej dane
dotycza, prawo wniesicnia skargi do Prezesa UODO oraz informacjg o publicznym
charakterze danych zamieszczonych w CRU., Jezeli dane zostaly pozyskane z inmego zrédla

niz od osoby, ktorej dotycza, nalezy ocenié¢ obowiazek informacyjny na podstawie art. 14
RODO.

5.2 Korygowanic danych

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci danych udostepnionych w CRU JSEP osoba

uprawniona niezwlocznie weryfikuje  dane na podstawie dokumentow
zrodtowych i jezeli jest to uzasadnione, dokonuje korekty. Korekta obejmuje wytacznie

dane nieprawidiowe i podlega odnotowaniu zgodnie z funkcjonalnodciami systemu oraz

wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

5.3 Aktualizacja danych

Informacje udostepnione w CRU JSFP aktualizuje si¢ bez zbgdnej zwloki, nie pdZniej niz w
terminie przewidzianym w ustawie o finansach publicznych. Aktualizacja powinna wynikac z
dokumentu Zrédlowego albo innej wiarygodnej podstawy i obejmowaé wytacznie zakres

niezbedny do zapewnienia prawidlowodci danych.
5.4 Usuwanie danych

Informacje o umowie usuwa si¢ z CRU JSEP po uplywie okresu przewidzianego w ustawie o

finansach publicznych, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej. Zadanie usunigeia



danych zgloszone przez osobg, ktorej dane dotycza, podlega indywidualnej ocenie, w
szczegdlnosei z uwzglednieniem obowiazku prawnego dalszego przetwarzania danych,

obowiazkdw archiwalnych oraz zasady jawnosci finansow publicznych.

6. Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU JSFP

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych w zwiazku
7 CRU, w szczegdlnosci publikacji danych nadmiarowych, danych objetych ograniczeniem
jawnoéci, danych o stanie zdrowia, danych dotyczacych spraw indywidualnych albo
informacji mogacych zagraza¢ bezpieczenstwu jednostki, osoba uprawniona niezwlocznie
informuje Kierownika jednostki albo osobg przez niego upowazniona oraz inspektora ochrony
danych. Administrator dokonuje oceny ryzyka naruszenia praw lub wolnoéci os6b fizycznych,
podejmuje dziatania naprawcze, dokumentuje zdarzenie oraz — jezeli wymagaja tego art, 33
lub 34 RODO — zgtlasza naruszenie Prezesowi Urzgdu Ochrony Danych Osobowych lub
zawiadamia osoby, ktérych dane dotycza. Jezeli naruszenie moze mieé wptyw na
bezpieczenstwo jednostki, nalezy réwnolegle uruchomié¢ wlasciwe procedury wewnetrzne

dotyczace bezpieczenstwa i poinformowaé osoby wskazane przez Kierownika jednostki

7. Wymogi bezpicczenstwa danych w systemach teleinformatycznych

Jednostka stosuje $rodki organizacyjne i techniczne zapewniajace poufno$é, integralnosé,
dostepnosé, autentycznosé i rozliczalnoéé danych przetwarzanych w zwiazku z CRU. Srodki te
powinny by¢ adekwatne do ryzyka wynikajacego z charakteru zadan realizowanych przez
gming, w tym przetwarzania danych mieszkaficéw, interesantdw, pracownikéw, kontrahentow
oraz informacji dotyczacych spraw publicznych i bezpicczenstwa. Dostgp do systemdw
wykorzystywanych przy obstudze CRU powinien by¢ nadawany zgodnie z zasada
najmnigjszych uprawnien, na podstawie imiennego upowaznienia i po weryfikacji potrzeby
stuzbowej. Konta uzytkownikéw podlegaja okresowemu przegladowi, nie rzadzigj niz raz na 6
miesigey, oraz kazdorazowo po zmianie stanowiska, dtuzszej nicobecnosci, rozwiazaniu

stosunku pracy albo zmianie zakresu obowiazkéw. Nieaktywne, zbedne lub nieuprawnione



konta powinny by¢ niezwlocznie blokowane albo usuwane. Stanowiska komputerowe
wykorzystywane do obstugi CRU powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem o0sdb
nieuprawnionych, posiadaé aktualne oprogramowanie systemowe i zabezpieczajace, wlaczona
ochrong przed ztosliwym oprogramowaniem, blokade ekranu po okresie bezczynno$ci oraz
ograniczenia instalowania nieautoryzowanego oprogramowania. Zabrania si¢ przetwarzania
danych z CRU na prywatnych urzadzeniach, niezabezpieczonych noénikach, prywatnych
kontach poczty elektronicznej lub w niezatwierdzonych ustugach chmurowych.
Przekazywanie dokumentéw i danych zwigzanych z CRU powinno nastepowaé wylacznie
kanatami stuzbowymi zatwierdzonymi przez Urzad, z zastosowaniem zabezpieczef

odpowiednich do wrazliwoéei danych.

Osoby upowaznione do obshugi CRU sa zobowiazane do stosowania zasad cyberhigieny, w
szezegoblnosci do ochrony danych uwierzytelniajacych, weryfikowania nadawcow wiadomoécei
i zatacznikow, nieotwierania podejrzanych linkéw, niezwlocznego zglaszania préb phishingu,
utraty urzadzenia, ujawnienia hasta, nieuprawnionego dostepu, nietypowego dziatania systemu
lub podejrzenia zlodliwego oprogramowania, Jednostka zapewnia okresowe szkolenia z
bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych i cyberbezpieczefistwa, dostosowane

do zakresu obowigzkéw pracownikdw,

Incydent cyberbezpieczefistwa zwigzany z CRU, systemem teleinformatycznym, poczta
elektroniczng, noé$nikiem danych albo dokumentacjq elektroniczna nalezy niezwlocznie
zglosié¢ Kierownikowi jednostki albo osobie przez niego upowaznionej, osobie
odpowiedzialnej za obshigg informatyczng oraz inspektorowi ochrony danych. Zgloszenie
powinno obejmowaé co najmniej opis zdarzenia, czas jego zauwazenia, system lub dane,
ktérych dotyczy, osoby mogace mieé dostep do informacji oraz dziatania podjete do chwili
zgloszenia. Jezeli zdarzenie moze stanowié¢ incydent w rozumieniu ustawy o krajowym
systemie cyberbezpieczenstwa. Jednostka dokonuje kwalifikacji zdarzenia i realizuje
obowiazki zgloszeniowe zgodnie z wlasciwymi przepisami oraz procedurami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa. Jednostka zapewnia $rodki ciaglodei dziatania w zakresie
dostepu do dokumentacji i danych niezbgdnych do obstugi CRU, w szczegdlnoéei procedury
postgpowania na wypadek awarii systemu, utraty dostepu, niedostepnoéci sieci, uszkodzenia

sprzgtu lub utraty danych.




Przed skorzystaniem z ushug zewnetrznych dostaweéw ICT, serwisu sprzgtu, hostingu,
oprogramowania, wsparcia technicznego albo ushug chmurowych nalezy ocenié ryzyko dla
bezpieczefistwa informacji oraz zapewni¢ w umowie postanowienia dotyczace poufnosci,
ochrony danych osobowych, zglaszania incydentéw, dostgpu do danych, podwykonawcow,
lokalizacji przetwarzania, zwrotu lub usuniecia danych po zakohczeniu wspélpracy oraz prawa
kontroli lub audytu w zakresie niezbednym do zapewnienia zgodnosci z przepisami.
Zabezpieczenia teleinformatyczne stosowane przy obstudze CRU podlegaja okresowej ocenie,
w szczegblnoéei po zmianie przepiséw, wdroZenin nowego systemu, zmianic dostawcy,
stwierdzeniu incydentu, naruszeniu ochrony danych osobowych albo zmianie organizacyjnej
w Urzedzie. Wyniki przegladu powinny by¢ dokumentowane, a stwierdzone niezgodnoéci lub
podatnoéci powinny prowadzié do okre§lenia dziatan naprawczych, osoby odpowiedzialnej 1

terminu ich realizacji.

8. Archiwizacja i przechowywanie dokumentacji zawierajacej dane osobowe

Dokumentacja zrédiowa zwigzana z umowami ujawnianymi w CRU, w tym umowy, aneksy,
dokumenty potwierdzajgce aktualizacje lub korektg danych, uzasadnienia ograniczenia
jawnoéci, korespondencja oraz dokumentacja czynnoéci publikacyjnych, jest przechowywana
w Powiatowym Centrum O$wiatowym w Mogilnie zgodnie z ustawg o narodowym zasobic
archiwalnym i archiwach, obowiazujaca w jednostce instrukcja kancelaryjna, jednolitym
rzeczowym wykazem akt, instrukcjg archiwalna oraz wlasciwymi przepisami dotyczacymi
dokumentowania i archiwizowania spraw prowadzonych przez jednostki samorzadu

terytorialnego.

Okres przechowywania dokumentacji ustala sig na podstawie wiasciwej kategorii archiwalnej
wynikajacej z JRWA albo z przepisow szczegdlnych. Materiaty archiwalne przechowuje sig
wieczyscie i przekazuje do wlasciwego archiwum pafistwowego na zasadach okre§lonych

w przepisach archiwalnych. Dokumentacja niearchiwalna jest przechowywana przez okres
wskazany w JRWA, a po jego uplywie moze zostaé¢ wybrakowana wylaczaie po spelnieniu

wymogoéw wynikajacych z przepiséw archiwalnych i wewngtrznych procedur jednosiki.



Usuniecie informacji o umowie z CRU po uplywie okresu przewidzianego w u.f.p. nie
oznacza automatycznego usunigeia lub zniszezenia dokumentacji Zrodlowej przechowywanej
w jednostce. Dalsze przechowywanie tej dokumentacji jest dopuszezalne, jezeli wynika z
obowigzku prawnego, przepiséw archiwalnych, obowiazkow sprawozdawczych, kontrolnych,
podatkowych lub rachunkowych albo jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony

TOSZCzZen.

Dokumentacja zawierajaca dane osobowe powinna by¢ przechowywana w sposéb
zapewniajacy jej integralno$é, poufnoéé, dostgpnosé oraz rozliczalnoé¢ dostepu. Dostgp do
dokumentacji papierowej i elektronicznej moga mie¢ wylacznie osoby upowaznione, w
zakresie niezbednym do wykonywania obowiazkdéw stuzbowych. Jednostka zapewnia
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne odpowiednie

do ryzyka, w szczegblnosei kontrole dostgpu, ochrong pomieszezen archiwum Iub skladnicy

akt, zabezpieczenie nosnikéw elektronicznych, ewidencjonowanie wypozyczen

i udostepnien oraz ochrone przed przypadkowym zniszczeniem, utrata, uszkodzeniem lub

nieuprawnionym ujawnieniem danych,

Przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego albo sktadnicy akt powinno nastgpowac
po zakonczeniu sprawy, uporzadkowaniu akt, nadaniu im wiasciwego znaku sprawy, kategorii
archiwalnej i opisu zgodnego z instrukcja kancelaryjna oraz po sporzadzeniu wymagang]
ewidencji. W przypadku dokumentacji elekironicznej nalezy zapewnié zachowanie
metadanych, mozliwos¢ odczytu przez caly okres przechowywania oraz zgodno$é z zasadami

prowadzenia systemu teleinformatycznego stosowanego w jednostce.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, niszczenie noénikéw oraz usuwanie danych z
systemoéw informatycznych moze nastapié wyltacznie po uptywie wiasciwego okresu
przechowywania, po potwierdzeniu utraty przydatnoéci dokumentacji dla jednostki oraz po
uzyskaniu wymaganych zgdd lub dokonaniu wymaganych czynnosei ewidencyjnych.
Niszczenie dokumentacji zawierajacej dane osobowe powinno by¢ prowadzone w sposéb
uniemozliwiajacy odtworzenie tresci danych, a czynnoéé ta powinna zostaé udokumentowana

protokotem albo innym dokumentem potwierdzajacym zakres, date i sposéb zniszezenia,




Dokumentacja zwiazana z realizacja zadan publicznych gminy, w szczegdlnosci sprawami
mieszkaficow, postepowaniami administracyjnymi, podatkowymi, $wiadczeniami, o§wiata,
pomoca spoteczna, gospodarka komunalng, bezpieczenstwem i zarzadzaniem kryzysowym,
nie moze by¢ laczona z dokumentacja publikacyjna CRU w sposéb prowadzacy do ujawnienia
danych szczegdlnie chronionych. Jezeli dokument Zrédtowy umowy zawiera informacje
dotyczace 0sdb fizycznych albo bezpieczenstwa Urzgdu lub gminy, do celéw publikacji w
CRU nalezy sporzadzié zakres informacji ograniczony do danych wymaganych prawem, z

pominieciem danych nadmiarowych oraz informacji objgtych ograniczeniem jawnosci.

9. Zasady szczegOlne

Ze wzgledu na charakter jako jednostki organizacyjnej Powiatu realizujacej zadania publiczne
na rzecz wspélnoty samorzadowej, kazda publikacja informacji w CRU powinna by¢
poprzedzona ocena, czy tresé umowy albo jej opis nie ujawnia danych osobowych, tajemnicy
przedsiebiorcy, tajemnicy skarbowej, informacii dotyczacych spraw indywidualnych
mieszkancoOw, bezpicczenstwa publicznego, zarzadzania kryzysowego albo innych informacji
podlegajacych ograniczeniu jawno$ci. W razie watpliwo$ci osoba uprawniona powinna
wstrzymac publikacj¢ w spornym zakresie i przekazaé sprawe do rozstrzygniecia
Kierownikowi jednostki albo osobie przez niego upowaznione]j po zasiggnigeiu opinii
inspektora ochrony danych, radcy prawnego lub wiasciwej komorki merytorycznej. Zakres
danych publikowanych w CRU nie moze prowadzi¢ do identyfikacji osoby fizycznej przez
zestawienie informacji o rodzaju ustugi, terminie, miejscu, komoree organizacyjnej, danych
kontrahenta lub opisie przedmiotn umowy, jezeli informacje te nie podlegaja udostgpnieniu na

podstawie przepiséw prawa.



10. Dokumentowanie zgodnosci i okresowy przeglad procedury

Administrator prowadzi dokumentacjg potwierdzajaca zgodno$¢ przetwarzania danych w CRU
JSFP z RODO, przepisami szczeg6lnymi oraz wymaganiami bezpieczenstwa informacji, w
szczegblnoscei rejestr upowaznien, ewidencjg uzytkownikéw i ich uprawnien, dokumentacjg
ograniczen jawnosci, rejestr naruszen, rejestr incydentow bezpieczenstwa informacji,
dokumentacje przegladéw uprawnien, dokumentacjg szkolen, potwierdzenia realizacji praw
o0sob, ktorych dane dotycza, oraz dokumentacjg dziatan naprawczych. Procedura podlega
przegladowi co najmniej raz w roku oraz kazdorazowo w przypadku zmiany przepisow,
funkcjonalnosci systemu CRU JSFP, zakresu publikowanych danych, struktury organizacyjnej
Urzedu, wewnetrznych procedur bezpieczenstwa, wystapienia incydentu bezpieczenstwa

informacji albo stwierdzenia istotnej nieprawidtowosci.

Dyrektoy

Powiatowego Ceptrufn (swiatowego

A oj Monieczka






