ZARZADZENIE Nr 48/26
WOITA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 25 czerwca 2026 roku

W sprawie organizacji i prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw w Urzedzie Gminy
Pszczotki.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.z
2026 r., poz. 662) art. 34b ust.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025
r. poz. 1483, poz. 39, poz. 1844, poz. 1846, z 2021 r. poz. 2054, z 2026 r. poz. 426, poz. 635, poz. 680),
zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wyznaczam gtdéwnego specjaliste ds. zamdwien publicznych Panig Ewe Knut jako administratora konta
Gminy Pszczétki w Centralnym Rejestrze Umow.

§2.
Wyznaczam nastepujacych pracownikéw jako osoby wprowadzajgce i publikujgce informacje w
Centralnym Rejestrze Uméw:
1. Elzbieta Omernik,
2. Ewa Knut.

§3.
Do obowigzkdw pracownikéw wskazanych w & 2 nalezy min.:
1. Weryfikacja czy umowa podlega wpisowi i zawiera kompletne dane niezbedne do wpisu w
Centralnym Rejestrze Umow,
2. Weryfikacja danych osobowych ze wzgledu na ochrone danych osobowych ze szczegdlnym
ustaleniem zakresu danych podlegajacych ujawnieniu oraz ewentualnej anonimizacji,
3. Wprowadzanie umoéw do Centralnego Rejestru Umow,
4. Publikacja informacji w Centralnym Rejestrze Umow,
5. Aktualizacja danych zamieszczonych w Centralnym Rejestrze Umow,
6. Weryfikacja na etapie ptatnosci faktur, czy wydatek zostat wprowadzony do Centralnego Rejestru
Umow.

§4.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do przekazania do oséb wymienionych w § 2 niezwtocznie,
nie pdzniej niz w terminie 5 dni od daty zawarcia umowy, zlecenia, zamdéwienia, zmiany umowy, itp.,
bez wzgledu na wartosé.
Umowy, zlecenia, zamdwienia i itp. wprowadzane do Centralnego Rejestru Umowy muszg spetniaé
tacznie nastepujace warunki:

e stanowig zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy Prawo zamdwien publicznych,

e zostaly zawarte w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie

szczegOlnej.

§5.
Wprowadzam zatgcznik do niniejszego zarzadzenia pn.: ,,Procedury ochrony danych osobowych i zasad
przy wprowadzaniu danych do CRU”.

§6
Zobowigzuje sie pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych do przedtozenia niniejszego
zarzadzenia wraz z zatgcznikami wszystkim pracownikom.

§7.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie sekretarzowi Gminy Pszczotki.



§ 8.

Traci moc Zarzadzenie nr 16/22 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 9marca 2022 r. w sprawie prowadzenia
w Urzedzie Gminy Pszczétki rejestru umaéw.

§09.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2026 .

Zatacznik do Zarzadzenie nr 48/26
Woéjta Gminy Pszczotki



z dnia 25 czerwca 2026 .

Procedura ochrony danych osobowych i zasad przy wprowadzeniu danych do CRU

Niniejsza procedura okresla sposdb przetwarzania i ochrony danych w zwigzku z realizacjq zadan
polegajgcych na udostepnianiu i aktualizacji w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (dalej: CRU) informacji o umowach zawartych przez jednostke sektora finanséw
publicznych (dalej: j.s.f.p.) lub na jej rzecz.

Wymogi prawne w tym zakresie zostaty uregulowane w art. 34a — 34d ustawy z 27.08.2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm. — dalej: u.f.p.), w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw i Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r., poz. 440, dalej: rozporzgdzenie CRU) oraz w przepisach
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r., poz. 119, dalej: ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

1. Podejmowanie dziatan przez osoby uprawnione.

Do wykonywania czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i aktualizacjg w CRU informacji o umowach
uprawnione sg osoby upowaznione przez Wéjta Gminy Pszczotki i posiadajgce konto w systemie
teleinformatycznym CRU.

2. Ocena i kwalifikowanie informacji o umowach i zawartych w nich danych do publikacji w CRU.

Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU osoba uprawniona dokonuje oceny
dopuszczalnosci udostepnienia informacji w CRU, uwzgledniajagc wymogi okre$lone w art. 34a u.f.p.
Dane osobowe udostepniane w CRU powinny by¢ ograniczone do oznaczenia stron umowy. Wsréd
informacji o stronach umowy wiekszo$¢ odnosi¢ sie bedzie do przedsiebiorcow, jednak mogg tam
znalez¢ sie informacje o osobach fizycznych, z ktérymi umowa zostata zawarta. W przypadku gdy strong
umowy jest osoba fizyczna, oznaczeniem strony umowy jest imie i nazwisko tej osoby (por. §3 pkt 2
rozporzadzenia CRU). W zakresie oznaczenia stron umowy nie mieszczg sie inne dane oséb fizycznych,
w szczegdlnosci numery PESEL i adresy zamieszkania, ktére sg zawarte w umowach, jednak nie
podlegajg udostepnianiu w CRU.

3. Anonimizacja danych przed ich publikacjag w CRU.

Jezeli w zakresie informacji o umowie podlegajgcych udostepnieniu w CRU znajdujg sie dane osobowe,
ktore podlegajg wytgczeniu z udostepniania na podstawie art. 24a ust. 8 u.f.p. (w CRU nie udostepnia
sie informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na
podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej),
woéwczas tego rodzaju dane nalezy zanonimizowac. Dotyczy tow szczegdlnosci informacji obejmujgcych
wskazanie przedmiotu umowy, z ktérego wprost badz posrednio mozliwe bytoby ustalenie informacji
odnoszacych sie do sfery prywatnosci osoby fizycznej — w tym przypadku nalezy dokona¢ anonimizacji
tego rodzaju danych. W przypadku wytgczenia jawnosci ze wzgledu na prywatnosé osoby, w CRU nalezy
zamies$ci¢ wzmianke o przyczynie wytgczenia jawnosci (jednostke redakcyjng i tytut aktu prawnego
stanowigcych podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz nazwe organu lub stanowisko osoby
dokonujgcej wytgczenia jawnosci informacji, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 9 u.fp. oraz §3 pkt 7
rozporzadzenia CRU).

4. Wprowadzanie danych do CRU i udostepnianie informacji w CRU.

Zgodnie z art. 34a ust. 10 u.f.p. informacje o umowie udostepnia sie i aktualizuje w CRU bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy lub zaistnienia zmiany
informacji o umowie, przy czym do tego terminu nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria systemu
teleinformatycznego w ktérym rejestr ten jest prowadzony.



5. Realizacja praw osob, ktorych dane dotycza w kontekscie CRU.

Osobom fizycznym, ktérych dane przetwarzane sg w CRU przystugujg uprawnienia okreslone w
przepisach ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do
uzyskania informacji o przetwarzaniu danych; zgdania skorygowania informacji nieprawidtowych
(poprawienia btedéw, uaktualnienia nieaktualnych danych) oraz w niektérych przypadkach zadana
usuniecia danych.

5.1. Informowanie o przetwarzaniu danych, dostep do danych.

Oproécz informowania o przetwarzaniu danych w CRU przy zawieraniu umowy z kontrahentem, na
administratorze danych cigzy obowigzek udostepnienia informacji o przetwarzaniu oraz umozliwienia
dostepu do danych w trakcie ich przetwarzania. Na zgdanie osoby, ktérej dane dotyczg nalezy
udostepnié jej informacje i umozliwi¢ dostep do danych, zgodnie z art. 15 rozporzadzenia 2016/679. Z
uwagi na to, ze dane zawarte w CRU sg jawne i dostepne w Internecie, osoba, ktérej dane dotyczg moze
samodzielnie uzyskaé dostep do danych i pobraé kopie danych przetwarzanych w CRU.

5.2. Korygowanie danych.

W przypadku, gdy osoba, ktérej dane dotyczg wykaze, ze wprowadzone do CRU dane sg nieprawidtowe
(zawierajg btedy), badz osoba uprawniona stwierdzi nieprawidtowos¢ danych, dane osobowe powinny
zostac skorygowane.

5.3. Aktualizacja danych.

Jezeli dane osobowe udostepnione w CRU s3g nieaktualne, osoba uprawniona do zamieszczania
informacji w CRU powinna dokonac¢ uaktualnienia takich danych. Informacja wskazujgca podstawe
dokonania aktualizacji powinna by¢ zamieszczona w CRU, zgodnie z art. 34a ust. 7 pkt 10 u.f.p.

5.4. Usuwanie danych.

Zgodnie z art. 34b ust. 6 u.f.p., informacje o umowie sg usuwane z CRU po uptywie pieciu lat, liczgc od
konca roku, w ktérym umowa przestata obowigzywac.

6.Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU.

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych w CRU stanowi
naruszenie ochrony danych osobowych (np. w CRU ujawnione zostaty informacje ingerujace w sfere
prywatnosci osob fizycznych) osoba uprawniona do udostepniania danych w CRU ma obowigzek
poinformowac o tym administratora danych, ktéry podejmuje stosowne dziatania naprawcze i zaradcze.



