ZARZADZENIE Nr $DS.021.8.2026

7' ¥ KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W SOLCU KUJAWSKIM
z dnia 09 lipca 2026

w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania i aktualizowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw 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 § 2 ust. 1, §21 ust.4 Regulaminu Organizacyjnego
SDS W Solcu Kujawskim wprowadzonego Zarzadzeniem Nr V/2/22 Burmistrza Solca
Kujawskiego z dnia 04 stycznia 2022 roku (uzgodnionego z wojewodg) — zarzgdza sig, co
nastepuje:

§ 1. Przedmiot regulacji

. Wprowadza sie w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Solcu (dalej: SDS) zasady

przekazywania i aktualizowania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umow
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: CRU JSFP lub Rejestr), w celu
realizacji obowigzku, o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych,
obowigzujacego 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
obowiazkiem, przy jednoczesnym zachowaniu ochrony informacji prawnie chronionych
oraz danych osobowych.

§ 2. Zataczniki

Woprowadza sie do stosowania nastepujace dokumenty, stanowigce zataczniki do niniejszego
zarzadzenia:

i

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

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

Zatgcznik nr 3 — Karta (metryka) umowy — formularz danych do CRU JSFP;

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

Zatacznik nr 5 — Zasady obiegu uméw w SDS (uzupetnienie instrukcji obiegu
dokumentéw);

6. Zatgcznik nr 6 — Imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych i zakres ich zadan;

7. Zatgcznik nr 7 — Wzory: wniosku o nadanie/odebranie konta w systemie CRU JSFP

oraz upowaznienia;

Zatagcznik nr 8 — Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed
udostepnieniem w CRU JSFP;

Zatacznik nr 9 — Zasady aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych
(RODO) w zwigzku z CRU JSFP.



§ 3. Osoby odpowiedzialne

1. Wyznacza sie osoby odpowiedzialne za realizacje obowigzkéw zwigzanych z CRU
JSFP zgodnie z Zatgcznikiem nr 6.

2. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw sprawuje Gtéwna
Ksiegowa Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim.

3. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow uczestniczacych w procesie zawierania
umow do stosowania zasad okreslonych w zarzadzeniu i jego zatgcznikach.

§ 4. Postanowienia koncowe

1. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety w SDS oraz podaniu
do wiadomosci pracownikéw za potwierdzeniem zapoznania sie.

2. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych,
rozporzagdzenia Dz.U. 2026 poz. 440 oraz warunki korzystania z systemu okreslone
przez Ministra Finanséw.

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

Solec Kujawski, 09 lipca 2026 e
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) JAWSKI Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr SDS.021.8.2026

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

Srodowiskow

fill 9% “."'L

86-050 SOL F;L
tel./fax 52 5901 O°

NIP 554 292 2968

Procedura przekazywania i aktualizacji informacji o umowach w
CRU JSFP

§ 1. Cel i zakres

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

2. Procedure stosuje sie do wszystkich komérek i pracownikéw SDS uczestniczacych w
przygotowaniu, zawieraniu i realizacji umow.

§ 2. Umowy podlegajace udostepnieniu (przestanki taczne)

Udostepnieniu w CRU JSFP podlega informacja o umowie zawartej przez SDS lub na jego
rzecz, jezeli umowa spetnia tgcznie obie przestanki z art. 34a ust. 1 ufp:

1. stanowi zamoéwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zaméwien publicznych
(odptatna umowa o roboty budowlane, dostawy lub ustugi), oraz

2. zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegolne;j.

Brak progu kwotowego. Obowigzek nie zalezy od warto$ci umowy. Bez znaczenia s3g
rowniez progi i wytgczenia kwotowe wynikajgce z Prawa zaméwien publicznych — decyduje
spetnienie obu przestanek powyzej oraz brak przestanki wytgczajgcej z Zatacznika nr 2.

Przyktady typowych uméw SDS podlegajacych udostepnieniu: dostawy artykutow
zywnosciowych i produktéw do zaje¢ kulinarnych, materiatéw do terapii zajeciowej i pracowni
(plastycznych, rekodzielniczych, ogrodniczych), $rodkéw czysto$ci i higienicznych,
wyposazenia i sprzetu rehabilitacyjnego, odptatne umowy zlecenia ze specjalistami
zewnetrznymi (psycholog, terapeuta, rehabilitant, instruktor terapii zajeciowej, pielegniarka),
ustugi transportu uczestnikédw na zajecia, organizacja treningéw i wyjazdéw (turnusy,
wycieczki integracyjne), ustugi cateringowe, szkolenia dla pracownikow, serwis sprzetu i
ustugi IT, dostawy mediow, ustugi sprzatania i ochrony, remonty i roboty budowlane oraz
dostosowanie obiektu do potrzeb oséb z niepetnosprawno$ciami — o ile spetniajg obie
przestanki z ust. 1. Obowigzkowi nie podlegaja natomiast m.in. decyzje administracyjne
kierujgce do SDS, czynnoéci statutowe realizowane na rzecz uczestnikéw oraz umowy o
prace — nie stanowig one nabycia przez SDS robét budowlanych, dostaw lub ustug, a wiec
nie sg zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP.

3. 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 sie jako aktualizacje, jezeli umowa pierwotna podlegata udostepnieniu.

§ 3. Zakres informacji udostepnianych w Rejestrze (art. 34a ust. 7)
Dla kazdej umowy udostepnia sie i aktualizuje co najmniej nastepujace informacje:
1. numer umowy — o ile zostat nadany;
2. date zawarcia umowy;
3. okres, na jaki umowa zostata zawarta;
4

. 0znaczenie stron umowy;

.



5. wskazanie przedmiotu umowy;

6. warto$¢ umowy (ustalang zgodnie ze sposobem okreslonym w rozporzgdzeniu Dz.U.
2026 poz. 440);

7. wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ufp;

8. status umowy (aktywna / nieaktywna) i dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

podstawe prawng nieudostepnienia informacji oraz organ lub osobe dokonujgca
wytgczenia jawnosci — jezeli zastosowano wytgczenie z art. 34a ust. 8;

10. podstawe i opis dokonanej aktualizacji — jezeli aktualizacji dokonano.

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

§ 4. Terminy
1. Informacje o umowie udostepnia sie bez zbednej zwtoki, nie pdzniej 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, odstgpienie,
wygasniecie, cesja, korekta btedu).

3. Do termindw, o ktérych mowa w ust. 1i 2, nie wlicza sie dni, w ktérych wystgpita awaria
systemu ogtoszona przez Ministra Finanséw w BIP.
Wewnetrznie ustala sie termin przekazania kompletnej karty umowy do osoby
wprowadzajacej dane: nie pozniej niz [np. 5] dni roboczych od zawarcia umowy lub od
zaistnienia zmiany, tak aby zachowaé¢ ustawowy termin 30 dni.

§ 5. Tryb postepowania (krok po kroku)

1. Komérka merytoryczna prowadzgca dang umowe dokonuje kwalifikacji umowy
(przestanki z § 2 i wytgczenia z Zatgcznika nr 2) i wypetnia karte umowy (Zatgcznik nr

3).
2. Karta umowy przed przekazaniem do Rejestru przechodzi przeglad pod katem ochrony
danych i informacji prawnie chronionych zgodnie z Zatgcznikiem nr 8

(anonimizacja/pseudonimizacja).

3. Osoba wprowadzajgca dane wprowadza informacje do CRU JSFP i odnotowuje fakt
oraz date przekazania w wewnetrznym rejestrze umow (Zatacznik nr 4).

4. Osoba weryfikujgca sprawdza zgodnos¢ wprowadzonych danych z umowg i karts;
osoba upowazniona lub kierownik jednostki zatwierdza.

5. W razie zmiany danych umowy procedure powtarza sie w trybie aktualizacji, ze
wskazaniem przyczyny i daty zaistnienia zmiany.

§ 6. Korekty i aktualizacje

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

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

Y



§ 7. Przechowywanie i usuwanie

Informacje o umowie sg usuwane z CRU JSFP po uptywie 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym
umowa przestata obowigzywac (art. 34b ust. 6 ufp). Wewnetrzng dokumentacje (karty, rejestr)
przechowuije sie zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt SDS.
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M o Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr $DS.021.8.2026

)Q Listopada L . ' '
86 050 SOL EC KUJAWSKI Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

tel ffax 52 387 87 12 W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026
NIP 554 292 29 63

Wykaz (katalog) umow wytaczonych z obowigzku udostepnienia w CRU JSFP
Ponizszy katalog ma charakter pomocniczy i stuzy szybkiej kwalifikacji. Kazda
watpliwos¢ rozstrzyga kierownik jednostki, w razie potrzeby po konsultacji z
radcg prawnym.

A. Umowy w ogole nieobjete obowiazkiem (brak przestanki z art. 34a ust. 1)

* umowy niebedace zamowieniem w rozumieniu art. 7 pkt 32 PZP (np. niektére umowy
nieodptatne, czynnosci jednostronne, decyzje administracyjne);

* umowy niezawarte w formie pisemnej, dokumentowe;j, elektronicznej ani innej formie
szczegolnej — z zastrzezeniem, ze kierownik moze je udostepni¢ dobrowolnie (art.
34a ust. 6);

« stosunki, ktére nie sg umowg cywilnoprawng o roboty budowlane, dostawy lub ustugi.

B. Wytaczenia podmiotowo-przedmiotowe (art. 34a ust. 5)
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 podlegtg Ministrowi
Obrony Narodowej albo na jej rzecz;

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

dotyczacej zamédwien, o ktérych mowa w art. 14 PZP (obronno$¢ i bezpieczenstwo,
szczegoblna procedura);

4. dotyczacej 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 $wiadczen opieki zdrowotnej, zamieszczanej na stronie NFZ na podstawie
art. 135 ust. 2 pkt 1 ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

Dla typowych srodowiskowych doméw samopomocy wyltaczenia z pkt 1—-6 zwykle nie
wystapia. Nalezy je jednak kazdorazowo sprawdzié.

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

Jezeli sama umowa podlega zgtoszeniu, ale niektére informacje sg chronione, nie udostepnia
sie ich na podstawie art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do
informac;ji publicznej:

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

* dane objete ochrong prywatnosci osoby fizycznej (np. dane osobowe kontrahentéw
bedacych osobami fizycznymi) — z zastrzezeniem przepiséw dot. oséb petnigcych
funkcje publiczne;

« tajemnica przedsiebiorcy.



W takim przypadku w Rejestrze zamieszcza sie informacje o wytgczeniu wraz z podstawag
prawng oraz oznaczeniem organu/osoby dokonujgcej wytaczenia (art. 34a ust. 7 pkt 9).
Sposbdb postepowania okresla Zatgcznik nr 8.




Srodowiskowy Dom Samopomocy Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr SDS.021.8.2026

C

ul. 29 Lis
86-050 S
tel./fa 7 8
NIP 554 292 29 bo

Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

Karta (metryka) umowy — formularz danych do CRU JSFP
Karte wypetnia komoérka merytoryczna prowadzaca umowe. Pola odpowiadaja

zakresowi z art. 34a ust. 7 ufp oraz wymaganiom rozporzadzenia Dz.U. 2026 poz.

440.

Lp. Pole Tres¢ / dane

_ Sygnatura wewnetrzna sprawy / komorka
merytoryczna

1 Numer umowy (o ile nadano)

2 Data zawarcia umowy

3 Okres, na jaki zawarto umowe (od — do / czas
nieoznaczony)

4 Oznaczenie stron umowy

5 Przedmiot umowy

6 Warto$¢é umowy (kwota, waluta; sposéb
ustalenia)

2 Czy finansowana ze $rodkoéw z art. 5 ust. 1 pkt 2—
3 ufp (TAK/NIE)

8 Status umowy (aktywna/nieaktywna) i dzieh
zakonczenia obowigzywania
Czy zastosowano wytgczenie jawnosci (art. 34a

9 ust. 8)? Jesli TAK — podstawa prawna oraz
organ/osoba
Podstawa i opis aktualizacji (jesli dotyczy:

10 zmiana, wypowiedzenie, cesja, korekta btedu +

data)

Czesé kontrolna (wypetnia SDS)
Czynnosé Imie i nazwisko Data

Kwalifikacja umowy (podlega
CRU? TAK/NIE)

Przeglad pod katem RODO /
anonimizacja (Zat. 8)

Wprowadzenie danych do CRU
Weryfikacja zgodnosci z umowg

Zatwierdzenie (kierownik / osoba

upowazniona)
Data przekazania informacji do CRU JSFP: ..........................
zachowany: TAK / NIE.

m

Podpis

Termin ustawowy (30 dni)

YTOdOWIskowego Domu Samopom
w S /‘fi Z ujawskym



Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr SDS.021.8.2026
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

Wewnetrzny rejestr (ewidencja) umow
Rejestr pomocniczy porzadkuje umowy przed i po przekazaniu do CRU JSFP,
taczac umowe z osobg odpowiedzialng i statusem zgtoszenia. Prowadzony
moze by¢ w formie tabeli (ponizej) lub w arkuszu kalkulacyjnym.

Nr/ Podlega Data :
e i MR e lz)aavtvaz-zrcia il oO::ba iy S;?::ienia :::Sglliiacje
umowy (T/N) : do CRU
1
2
3
4
]
5

Legenda statusu zgtoszenia: do wprowadzenia / wprowadzono / zweryfikowano / zatwierdzono /
zaktualizowano / nie dotyczy (wytgczenie).

Rejestr podlega biezacej aktualizacji. Za jego prowadzenie odpowiada osoba wskazana w
Zataczniku nr 6.

B Vv A
o



Srodowiskow

v Dom Samopomocy

y m - 1 10 Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr SDS.021.8.2026
JAWSKI Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
4y W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

vad

Zasady obiegu uméw w SDS (uzupetnienie instrukcji obiegu dokumentéw)

Niniejsze zasady wpisujg etap ,przekazanie informacji do CRU JSFP” w $ciezke zawierania
umowy. Stanowig uzupetnienie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej / instrukcji obiegu
dokumentéw SDS.

§ 1. Etapy obiegu umowy z uwzglednieniem CRU

1.

Inicjowanie i przygotowanie umowy przez komorke merytoryczng; wstepna kwalifikacja,
czy umowa bedzie podlega¢ CRU (Zat. 1 § 2i Zat. 2).

Kontrola formalno-prawna i finansowa (w tym kontrasygnata gtéwnego ksiegowego,
jezeli wymagana).

Zawarcie umowy i nadanie jej numeru; wpis do wewnetrznego rejestru uméw (Zat. 4).

4. Wypetnienie karty umowy (Zat. 3) i przeglad pod katem RODO / anonimizacja (Zat. 8)

— nie pozniej niz [5] dni roboczych od zawarcia.

Przekazanie informacji do CRU JSFP oraz weryfikacja i zatwierdzenie — z
zachowaniem terminu 30 dni (Zat. 1 § 4).

Monitorowanie zmian umowy i ich aktualizacja w Rejestrze; odnotowanie w rejestrze
wewnetrznym.

§ 2. Odpowiedzialno$¢ za etapy

Przypisanie czynnosci do osob nastepuje zgodnie z Zatgcznikiem nr 6. Brak wykonania etapu
,przekazanie do CRU"” traktuje sie jako niezakoriczenie obstugi umowy.

§ 3. Punkty kontrolne

przed zawarciem — sprawdzenie kwalifikacji CRU;
po zawarciu — kompletnos¢ karty umowy i terminowo$¢;

okresowo — przeglad rejestru wewnetrznego pod katem zgtoszen zalegtych i
wymaganych aktualizaciji.

-
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S 4 ) ta 10 Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr SDS.021.8.2026
bo_g,g ‘SOLEC K x,w:'ﬂ:‘{)v’f“ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy

52 W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

tel.ifax 52 !
NIP 554 2 )2 2900

Imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych i zakres ich zadan
Obowiagzek udostepniania i aktualizacji informacji w CRU JSFP spoczywa na
kierowniku jednostki (art. 34a ust. 1, art. 34b ust. 9-10 ufp). Kierownik organizuje
proces i moze powierzy¢ czynnosci wykonawcze wyznaczonym osobom; nie
zwalnia to kierownika z odpowiedzialnosci za prawidtowos¢ i terminowos¢é. -

Imie¢ i nazwisko /

Kol stanowisko

Zakres zadan

Osoba wprowadzanie i aktualizacja informacji o
[...] umowach w systemie CRU JSFP;

wprowadzajaca dane prowadzenie rejestru wewnetrznego (Zat. 4)

sprawdzenie zgodnosci danych z umowg i

Useha weryliaiges -] karta; kontrola terminowo$ci

ostateczne zatwierdzenie i nadzor; decyzje w

Osoba zatwierdzajgca [kierownik / upowazniony] sprawach wylaczen jawnosci

nadzér nad anonimizacjg (Zat. 8) i

Reordynacis RLDO 10D osoba wekazana) aktualizacjg dokumentacji RODO (Zat. 9)

Wz6r powierzenia zadan / aneksu do zakresu czynnosci

Y4 dniem ... powierzam Pani/lPanu ...
zatrudnionej/zatrudnionemu na stanowisku ...l , hastepujgce zadania
zwigzane z obstugg CRU JSFP: Srodowiskowego Domu Samopomocy w Solcu Kujawskim.
Zadania wykonywane sg w ramach obowigzkéw stuzbowych, z zachowaniem przepiséw o
ochronie danych osobowych. Niniejsze powierzenie stanowi aneks do zakresu czynnosci.

(data, podpis kierownika jednostki)

Zapoznatam/zapoznatem sie i przyjmuje do realizacji:

(data i podpis pracownika)

" OQBQ&
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Zatgcznik nr 7 do Zarzgdzenia Nr SDS.021.8.2026
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

Whioski i upowaznienia dotyczace kont w systemie CRU JSFP
Konta w systemie zaklada sie na wniosek zawierajagcy dane wnioskodawcy

upowaznionego do dziatania w imieniu jednostki oraz dane jednostki; do wniosku
dotacza si¢ dokumenty potwierdzajace zawarte w nim dane, gdy sa niezbedne do,
potwierdzenia upowaznienia (art. 34b ust. 3 ufp). Kierownik jednostki wyznacza
uzytkownikoéw konta upowaznionych do zarzadzania nim (art. 34b ust. 4). Szczegotowy
zakres danych wniosku, warunki korzystania z kont i spos6b uwierzytelniania okresla
rozporzadzenie Dz.U. 2026 poz. 440.

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

Pole wniosku Tresé
Petna nazwa jednostki [
REGON [
Adres siedziby [...
Oficjalny adres e-mail jednostki [
Adres strony BIP jednostki [

Dane wnioskodawcy (kierownika / osoby

5 i : imie, nazwisk nowisko, e-mail stuzbow
upowaznionej) €, nazwisko, sta sko, y

Dokument potwierdzajacy np. akt powotania kierownika / petnomocnictwo
upowaznienie/powotanie (zatacznik)
Uwaga: doktadny zestaw p6l i wymaganych zatgcznikOw wynika z rozporzgdzenia Dz.U. 2026 poz. 440
oraz z formularza udostepnionego w systemie. Sktadanie wnioskéw o konta uruchomiono od 1 kwietnia
2026 r.

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

Wzér nr 7b — Upowaznienie / wyznaczenie uzytkownika konta

Na podstawie art. 34b ust. 4 ustawy o finansach publicznych wyznaczam Pania/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 ......ooiiiinn. do odwotania. Uzytkownik zobowigzuje sie do przestrzegania warunkéw
korzystania z systemu oraz zasad uwierzytelniania, a takze do ochrony danych osobowych.

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

Wz6r nr 7c — Whniosek o odebranie / zmiane uprawnien konta

Wnosze o [odebranie uprawnien / zablokowanie konta / zmiane zakresu uprawnien]
uzytkownika ...............cooei w systemie CRU JSFP zdniem .................. , W Zwigzku z
[ustaniem zatrudnienia / zmiang zakresu obowigzkéw / inng przyczyng]. Zobowigzuje sie do
niezwtocznego zgtaszania zmian wptywajacych na uprawnienia uzytkownikow.

......... (data, podpis kierownika jednostki)
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Procedura anonimizacji i pseudonimizacji danych przed udostepnieniem w
CRU JSFP
§ 1. Cel

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

§ 2. Zasady ogoélne

1. W Rejestrze udostepnia sie dane w zakresie art. 34a ust. 7; dodatkowe informacje (art.
34a ust. 9) 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. specjalisci $wiadczacy na
rzecz SDS ustugi terapeutyczne, rehabilitacyjne, psychologiczne lub szkoleniowe na
podstawie umoéw zlecenia, osoby fizyczne nieprowadzace dziatalnosci, dane
przedstawicieli) stosuje sie minimalizacje. Dane uczestnikéw SDS nigdy nie podlegajg
publikacji w Rejestrze — przedmiot umowy opisuje sie w sposob uniemozliwiajgcy
identyfikacje uczestnika — ujawnia sie wytacznie dane niezbedne i dopuszczalne, z
poszanowaniem prywatnosci; zakres ujawnienia danych oséb petnigcych funkcje
publiczne ocenia sie odrebnie.

§ 3. Tok postepowania

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

2. Anonimizacja (trwate usuniecie/uniemozliwienie identyfikacji) lub pseudonimizacja
danych nieprzeznaczonych do publikacji, przy zachowaniu kompletnosci pol
wymaganych ustawa.

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

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

§ 4. Odpowiedzialnosé¢

Za przeglad odpowiada osoba wskazana w Zatgczniku nr 6 (koordynacja RODO), we
wspotpracy z komérkg merytoryczng; w razie watpliwosci sprawe przedstawia sie
inspektorowi ochrony danych i kierownikowi jednostki.
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Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia Nr SDS.021.8.2026
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
W Solcu Kujawskim z dnia 09 lipca 2026

Zasady aktualizacji dokumentacji ochrony danych osobowych (RODO) w
zwiazku z CRU JSFP
Kierownik jednostki jest administratorem danych w zakresie informacji o umowie

zamieszczonych przez siebie w CRU JSFP i wykonuje obowigzki administratora wynikajace z
RODO (art. 34b ust. 9-10 ufp). Administratorem danych uzytkownikéw kont w systemie jest
Minister Finanséw (art. 34b ust. 8). Ponizsze czynnosci nalezy wykonaé przed 1 lipca 2026 .

§ 1. Rejestr czynnosci przetwarzania (RCPD)

1. Dodac/zaktualizowaé czynno$¢ przetwarzania: ,Udostepnianie informacji 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 ufp.

3. Okreslic kategorie danych (dane stron umoéw, w tym oséb fizycznych), odbiorcow
(publiczny, jawny rejestr), okres przechowywania w Rejestrze (5 lat od konca roku, w
ktorym umowa przestata obowigzywaé — art. 34b ust. 6) oraz zastosowane $rodki
ograniczajgce (anonimizacja — Zat. 8).

§ 2. Klauzule informacyjne

1. Uzupetni¢ klauzule informacyjne dla kontrahentéw o informacje, ze dane mogg zostaé
udostgpnione w jawnym CRU JSFP w zakresie wynikajgcym z art. 34a ust. 7 ufp.

2. Wiaczy¢ stosowng klauzule do wzoréw uméw oraz do korespondencji przedumowne;.

§ 3. Analiza ryzyka / DPIA

1. Oceni¢, czy publikacja danych z uméw wymaga oceny skutkéw dla ochrony danych
(DPIA) — z uwagi na jawny i powszechnie dostepny charakter Rejestru oraz mozliwosé
agregacji danych.

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

§ 4. Umowy powierzenia i bezpieczenstwo

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

2. Zapewnic rozliczalno$¢: ewidencje upowaznien (Zat. 6 i 7), kontrole dostepu do kont
oraz szkolenie os6b przetwarzajacych.

§ 5. Wspoétpraca z 10D

Powyzsze czynno$ci wykonuje sie we wspotpracy z inspektorem ochrony danych (jezeli
powotano) i dokumentuje zgodnie z przyjeta w jednostce politykg ochrony danych.

Pediye




