Zarzadzenie nr 10/2026
Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszezy

Z dnia 30 czerwca 2026 r.

W sprawie zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw JSEFP

Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy

Na podstawie § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Aktywnosci Zawodowej
w Bydgoszezy, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 24/2021 Dyrektora Zakladu
Aktywnosci  Zawodowej w Bydgoszezy w sprawie ~wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego  Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy, w zwiazku
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz.
440)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§1
l. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji obowiazku prowadzenia i aktualizowania
informacji w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP (zwanym dalej CRU JSFP), prowadzonym
przez Ministra Finanséw, wprowadzam w Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
»Procedure udostepniania i aktualizowania informacji w Centralnym Rejestrze Uméw JSFP
oraz ochrony danych osobowych”, stanowigcy Zalaeznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. Procedura okre$la zasady obiegu dokumentéw, weryfikacji uméw oraz terminowego
wprowadzania danych do CRU JSFP, stanowiac element systemu kontroli zarzadczej
w jednostce,

§2
Wyznaczam Pania Natalic Myjakowska-Ostrowskg jako administratora konta Zakladu
Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy w CRU JSFP.

§3
Wyznaczam nastepujgcych pracownikow jako osoby wprowadzajace i publikujgce informacje
w Centralnym Rejestrze Uméw:

1. Natalia Myjakowska-Ostrowska



2. Sandra Frejek-Zielinska.

§4

1. Do obowiazkéw Administratora CRU JSFP bedzie nalezalo:

1) akceptacja wnioskéw o zatozenie konta osoby pracownikéw Zaktadu Aktywnosci
Zawodowej w Bydgoszczy, nadawanie uprawnien, odbieranie tych uprawnien oraz
dokonywanie zmian uprawnief,

2) generowanie raportu prezentujgcego informacje o umowach, ktére zostaty
zarejestrowane na koncie Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy.

2. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie wprowadzajacego informacje o umowie jest
uprawniony do:

1) wprowadzania do systemu informacji o umowie,
2) dokonywania zmian tych informacji.

3. Uzytkownik posiadajacy uprawnienie publikujacego informacje o umowie w CRU JSFP
jest uprawniony do:

1) udostepniania i aktualizacji informacji o umowie,
2) wycofywania udostepnianych informacji o umowie.

4. Osoba wprowadzajaca informacje o umowie dokonuje wstgpnej weryfikacji informacji
pod katem kompletnosci, poprawnosci oraz ewentualnych wylgczen jawnosci catosci
albo czesci danych przeznaczonych do publikacji. Osoba publikujgca informacje w CRU
JSFP, przed ich udostepnieniem, dokonuje koncowej kontroli zakresu danych
przeznaczonych do publikacji, w szczegdlnosci pod katem ochrony danych osobowych,
tajemnic prawnie chronionych oraz ograniczen prawa do informacji publiczne;j.

5. W miare mozliwosci organizacyjnych czynno$¢ wprowadzenia informacji o umowie oraz
czymno$¢ publikacji informacji w CRU JSFP powinny byé wykonywane albo
weryfikowane przez dwie rézne osoby. W przypadku wykonywania obu czynnosci przez
te samg osobe, osoba ta dokonuje dodatkowej kontroli kompletnosci, poprawnosci

i zakresu danych podlegajacych publikacji.

§5
1. Wniosek o utworzenie konta i nadanie uprawnien dla uzytkownika CRU JSFP jest
akceptowany przez administratora, o ktorym mowa w § 2.

). Wniosek o zalozenie konta dla pracownika Zakladu Aktywnosci Zawodowe]

w Bydgoszczy zawiera:



1) imie i nazwisko pracownika,

2) stuzbowy adres poczty elektronicznej pracownika,

3) dane Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy,

4) wskazanie rodzaju uprawnien uzytkownika, w szczegdlnosci: administrator konta
jednostki, osoba wprowadzajaca informacje albo osoba publikujaca informacije.

3. Z-ca Gléwnego Ksiegowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszezy jest
zobowigzany do niezwlocznego, nie pozniej niz w nastepnym dniu roboczym,
powiadomienia administratora konta jednostki w CRU JSFP o ustaniu stosunku pracy
uzytkownika, zmianie zakresu obowiazkéw albo innej okolicznosci majacej wptyw na
zasadnos¢ posiadania uprawnien.

4. Administrator konta jednostki niezwlocznie dokonuje zmiany albo odebrania uprawnien,

jezeli dalsze ich posiadanie nie jest uzasadnione zakresem obowigzkdéw pracownika.

§6

1. Dostep do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finanséw obslugujacego CRU
JSFP mozliwy jest wylgcznie po nadaniu imiennego upowaznienia.

2. Upowaznienie obejmuje prawo dostepu do systemu CRU JSFP oraz prawo przetwarzania
danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci zwigzanych
z udostgpnianiem, aktualizowaniem, wprowadzaniem, weryfikowaniem, publikowaniem albo
wycofywaniem informacji o umowach, zgodnie z nadanym zakresem uprawnien.

3. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Upowaznienie
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (dla pracownika oraz do akt osobowych).

4. Uzytkownik, o ktérym mowa w § 4 ust. 2 zobowigzany jest do Scistego przestrzegania
zasady minimalizacji danych oraz przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze dbatosé

0 poufnos¢, integralno$é i dostgpnosé danych przetwarzanych na stacji roboczej.

§7

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/2026
Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
z dnia 30.06.2026 1.

PROCEDURA UDOSTEPNIANIA I AKTUALIZOWANIA INF ORMACIJI
W CENTRALNYM REJESTRZE UMOW JSFP
ORAZ OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Cel i zakres procedury

Niniejsza procedura okresla zasady kwalifikowania umow, obiegu informacji, udostepniania
1 aktualizowania informacji w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”, a takze zasady ochrony danych osobowych
w zwigzku z realizacjq tych czynnosci przez Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszezy.
Procedurg stosuje si¢ do umoéw zawartych od dnia 1 lipca 2026 r., ktére podlegaja
udostepnieniu w CRU JSFP zgodnie z art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Procedura stanowi element systemu kontroli zarzadczej jednostki i ma na celu zapewnienie
terminowego, rzetelnego oraz bezpiecznego wykonywania obowigzkéw zwigzanych z CRU

JSFP.

2. Podstawy prawne

Procedura zostala opracowana w szczegdlnosci na podstawie:

- art. 34a-34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- rozporzagdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych;

- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych, w zakresie definicji
Zamowienia;

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w zakresie ograniczen
prawa do informacji publicznej;

- rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 201 or.,
zwanego dalej ,,RODO”.



3. Definicje

CRU JSFP — Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych prowadzony
w systemie teleinformatycznym zapewnianym przez Ministra Finansow.

Kierownik jednostki — Dyrektor Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszezy,
wykonujacy obowiazki w zakresie udostepniania i aktualizowania informacji o umowach
w CRU JSFP.

Administrator konta jednostki — uzytkownik posiadajacy w systemie CRU JSFP
uprawnienia administratora konta Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej w Bydgoszczy.

Osoba wprowadzajaca — uzytkownik uprawniony do wprowadzania do systemu informacji
o umowie oraz dokonywania zmian tych informacji.

Osoba publikujaca — uzytkownik uprawniony do udostepniania, aktualizowania oraz
wycofywania informacji o umowie w CRU J SFP.

Pracownik merytoryczny — pracownik odpowiedzialny za przygotowanie, zawarcie,
realizacje, rozliczenie albo zmiang umowy.

10D - Inspektor Ochrony Danych, o ile zostal wyznaczony dla jednostki.

4. Osoby uprawnione i odpowiedzialno$¢

Czynnosci zwiazane z obstugg CRU JSFP moga wykonywaé wylacznie osoby posiadajace
imienne upowaznienie Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy oraz
odpowiednie konto i uprawnienia w systemie CRU JSFP.

Zakres podstawowe] odpowiedzialnosci okresla ponizsza tabela:

R o Podstawowezadania
- ' ﬁrzékazﬁjé inforrhéicjecid‘okuménty hiézbédnékdo
oceny, czy umowa podlega ujawnieniu w CRU JSFP,
Pracownik merytoryczny . )
oraz do prawidtowego wprowadzenia albo aktualizacji

danych.

weryfikuje kompletno$¢ danych, dokonuje kwalifikacji |
Osoba wprowadzajgca umowy, wprowadza informacje do systemu oraz

zghasza watpliwosci dotyczace zakresu publikacji.

przed publikacja dokonuje konicowej kontroli zakresu
Osoba publikujaca danych, udostepnia, aktualizuje albo wycofuje
informacje w CRU JSFP.

zarzadza uprawnieniami uzytkownikéw, akceptuje

Administrator konta jednostki whnioski, odbiera i zmienia uprawnienia oraz dokonuje

okresowego przegladu kont i raportow.




Rola ' . Podstawowe zadania |

| odpowiada za realizacjé obowigzkow kierownika
Jjednostki, w tym za udostepnianie i aktualizowanie

Dyrektor jednostki : informacji o umowach oraz wykonywanie
obowigzkéw administratora danych w zakresie WpisOw
1 zamieszczonych przez jednostke.

udziela konsultacji w przypadkach watpliwych

| Inspektor Ochrony Danych dotyczacych danych osobowych, anonimizacji,

- realizacji praw 0sob oraz naruszen ochrony danych.

W miar¢ mozliwosci organizacyjnych wprowadzenie informacji o umowie oraz jej publikacja
powinny by¢ wykonywane albo weryfikowane przez dwie roézne osoby. Jezeli czynnosci te
wykonuje ta sama osoba, przed publikacja dokonuje ona dodatkowej kontroli kompletnosci,

poprawnosci i zakresu danych przeznaczonych do udostepnienia.

5. Kwalifikacja umowy do CRU JSFP

Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU JSFP osoba wprowadzajaca dokonuje
kwalifikacji umowy poprzez ustalenie, czy umowa podlega udostepnieniu zgodnie z art. 34a
ustawy o finansach publicznych.

Co do zasady w CRU JSFP udostepnia sie informacje o umowie zawartej przez Zaklad
Aktywno$ci Zawodowej w Bydgoszezy albo na jego rzecz, jezeli umowa lgcznie spelnia
nastepujgce warunki:

1) stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy — Prawo zamowien publicznych;

2) zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegolnej;

3) nie zachodzi przestanka wylaczajgca zamieszczenie informacji o umowie w CRU JSFP albo
ograniczajgca jawnos¢ catosci lub czesci informacii.

W przypadku umowy zawartej na rzecz jednostki obowiazki zwigzane z CRU JSFP wykonuje
kierownik jednostki, na rzecz ktérej zawarto umowe. W przypadku uméw zawartych na rzecz
wielu jednostek obowiazki wykonuje sie w zakresie, w jakim informacje o umowie odnoszg si¢
do Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy.

W przypadku watpliwodci, czy dana umowa podlega ujawnieniu w CRU JSFP, osoba
wprowadzajgca wstrzymuje publikacje do czasu wyjasnienia sprawy z Dyrektorem jednostki,
osoba przez niego wskazang, pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia publiczne,

gléwnym ksiggowym albo IOD — w zaleznosci od charakteru watpliwosci.




6. Zakres informacji podlegajacych udostepnieniu

W CRU JSFP udostepnia sie i aktualizuje informacje o umowie w zakresie wynikajacym z art.

34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia CRU, w szczegélnoscei:

1) numer umowy — o ile taki numer nadano;

2) datg zawarcia umowy;

3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;

4) oznaczenie stron uMowy;

5) wskazanie przedmiotu umowy;

6) warto$€¢ umowy;

7) informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2—
3 ustawy o finansach publicznych;

8) status umowy i dzien zakoficzenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawna nieudostgpnienia informacji oraz organ lub osobe dokonujaca wyltaczenia
jawnosci, jezeli wylgczenie nastgpito;

10) podstawe i przyczyne aktualizacji informacji — jezeli aktualizacja zostata dokonana.

Warto$é umowy ustala sie zgodnie z rozporzadzeniem CRU. W przypadku umowy zawarte]j na

czas nieoznaczony przyjmuje si¢ warto$é za pierwsze 48 miesiecy wykonywania umowy. Przy

okreglaniu wartosci uwzglednia sie warto$¢ opcji oraz wznowien, natomiast nie uwzglednia si¢

podatku od towaréw i ustug.

Informacje inne niz wskazane powyzej moga by¢ udostepniane wylacznie wtedy, gdy jest to

uzasadnione celem CRU JSFP i nie stanowig danych osobowych ani informacji podlegajacych

wylgczeniu z jawnosci.

7. Ochrona danych osobowych i anonimizacja

W zakresie informacji o umowach zamieszczanych w CRU JSFP przez Zaktad Aktywnosci
Zawodowej w Bydgoszczy administratorem danych jest kierownik jednostki. Minister
Finanséw jest administratorem danych uzytkownikow kont w systemie oraz innych danych
w zakresie niezbednym do zapewnienia funkcjonowania systemu CRU JSFP.

Dane osobowe udostepniane w CRU JSFP powinny by¢ ograniczone do zakresu niezbg¢dnego
i wynikajacego z przepiséw prawa. W szczegblnosei oznaczenie stron umowy obejmuje dane
okreslone w rozporzadzeniu CRU, w tym:

1) w przypadku jednostki sektora finansow publicznych lub przedsigbiorcy z siedziba albo

miejscem wykonywania dziatalnosci na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — nazwe albo



firme¢, REGON, NIP, jezeli zostat zamieszczony w bazie REGON, oraz adres siedziby albo
adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

2) w przypadku jednostki sektora finanséw publicznych lub przedsiebiorcy z siedzibg albo
miejscem wykonywania dziatalnosci poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — nazwe albo
firme oraz adres siedziby albo adres wykonywania dzialalno$ci gospodarczej;

3) w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej — imig i nazwisko.
Do CRU JSFP nie wprowadza sie danych nadmiarowych, w szczegélnosci numerow PESEL,
numeréw dokumentéw tozsamosci, adreséw zamieszkania osob fizycznych, prywatnych
numerow telefondéw, prywatnych adreséw e-mail, numeréw rachunkéw bankowych o0s6b
fizycznych, danych o stanie zdrowia, sytuacji rodzinnej, sytuacji socjalnej ani innych
informacji odnoszacych sie do sfery prywatnosci, o ile nie podlegaja one udostepnieniu na
podstawie przepisdw prawa.

Jezeli informacja o umowie albo jej czesé podlega ograniczeniu jawnosci na podstawie art. 34a
ust. 8 ustawy o finansach publicznych w zwiazku z art. 5 ust. 1 i 2-2b ustawy o dostepie do
informacji publicznej, informacji tej nie udostepnia sic w CRU JSFP. W takim przypadku
w CRU JSFP zamieszcza si¢ informacje o podstawie prawnej nieudostepnienia informacji oraz
nazwie organu albo stanowisku osoby, ktéra dokonata wylaczenia jawnosci.

Anonimizacja powinna by¢ wykonana przed publikacjg informacji w CRU JSFP i powinna
mie¢ charakter nieodwracalny z perspektywy odbiorcy informacji. Anonimizacja nie moze
polega¢ wylacznie na ukryciu tekstu w sposdb umozliwiajacy jego odczytanie, skopiowanie
albo odtworzenie.

W razie watpliwosci dotyczacych zakresu danych podlegajacych publikacji, anonimizacji albo
podstaw wyltaczenia jawnosci osoba wprowadzajaca lub publikujaca konsultuje sprawe

z Dyrektorem jednostki albo I0OD.

8. Obieg informacji i terminy wewnetrzne

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przygotowanie, zawarcie, realizacje albo zmiane
umowy przekazuje osobie wprowadzajacej informacje i dokumenty niezb¢dne do oceny
1 obstugi wpisu w CRU JSFP niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia
zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany informacji o umowie.

Przekazywana informacja powinna obejmowaé co najmniej dane wskazane w pkt 6 procedury
oraz informacje o ewentualnych przestankach wylgczenia jawnosci calosci albo czedci

informacji.



Osoba wprowadzajaca dokonuje weryfikacji, czy umowa podlega publikacji w CRU JSFP, nie
p6zniej niz w terminie 10 dni roboczych od dnia zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany
informacji o umowie, o ile kompletne dane zostaly przekazane przez pracownika
merytorycznego.

Informacje o umowie udostepnia si¢ i aktualizuje w CRU JSFP bez zbedne;j zwloki, nie pdzniej
jednak niz w terminie 30 dni odpowiednio od dnia zawarcia umowy albo zaistnienia zmiany
informacji o umowie. Do terminu tego nie wlicza sie dni, w ktorych wystapita awaria systemu
teleinformatycznego CRU JSFP, o ktorej informuje Minister Finansow.

W przypadku braku kompletnych danych osoba wprowadzajgca niezwlocznie zwraca si¢ do
pracownika merytorycznego o ich uzupehienie. Brak uzupenienia danych powinien zostaé
zgloszony Dyrektorowi jednostki albo osobie przez niego wskazanej, jezeli moze spowodowac

niedotrzymanie terminu ustawowego.

9. Wprowadzanie, publikacja, aktualizacja i wycofywanie informacji

Osoba wprowadzajaca wprowadza informacje o umowie do systemu CRU JSFP zgodnie

7 zakresem posiadanych uprawnien, danymi wynikajacymi z dokumentacji umowy oraz

niniejszg procedura.

Przed publikacja osoba publikujaca sprawdza co najmniej:

1) czy umowa zostata prawidtowo zakwalifikowana do CRU JSFP;

2) czy dane sg kompletne i zgodne z dokumentacja umowy;

3) czy prawidlowo okreslono wartos¢ umowy;

4) czy nie wprowadzono danych nadmiarowych albo informacji dotyczacych sfery
prywatnosci;

5) czy zastosowano wiasciwe wylgczenia jawnosci i wskazano ich podstawe prawna;

6) czy wpis miesci si¢ w ustawowym terminie publikacji albo aktualizacji.

Aktualizacji informacji w CRU JSFP dokonuje si¢ w szczegolnosci w przypadku zmiany

umowy, zmiany okresu obowigzywania, zmiany statusu umowy, wypowiedzenia, rozwigzania,

cesji praw, korekty bledu albo stwierdzenia nieprawidtowosci danych.

Wycofanie informacji z CRU JSFP moze nastapi¢ w szczegélnosci w przypadku blednej

publikacji, stwierdzenia, ze umowa nie podlegata ujawnieniu, albo stwierdzenia koniecznosci

usunigcia z publicznego widoku informacji podlegajacych wylaczeniu z jawnosci. Wycofanie

informacji wymaga udokumentowania przyczyny.



10. Realizacja praw oséb, ktérych dane dotycza

Osobom fizycznym, ktérych dane osobowe $4 przetwarzane w zwigzku z obstugg CRU JSFP,
przystuguja prawa okreslone w RODO, z uwzglednieniem szczegOlnego charakteru
przetwarzania wynikajacego z obowigzku prawnego cigzgcego na kierowniku jednostki.

Przy zawieraniu umowy z osobg fizyczna, w tym osoba prowadzacg jednoosobows dziatalnosé
gospodarcza, nalezy przekazaé informacje o mozliwosci udostepnienia danych w CRU JSFP,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych i rozporzadzenia CRU.

Whiosek osoby, ktérej dane dotycza, w szczegblnosci dotyczacy dostepu do danych,
sprostowania, ograniczenia przetwarzania albo usunigcia danych, podlega kazdorazowo ocenie
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz RODO.

Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, wykaze, ze dane udostepnione w CRU JSFP sg
nieprawidlowe, osoba upowazniona dokonuje korekty albo aktualizaciji danych zgodnie
z zakresem posiadanych uprawnier. W razie potrzeby sprawe konsultuje sie z IOD.

Informacje o umowie s3 usuwane z CRU JSFP po uplywie pigciu lat, liczac od konca roku,

w ktérym umowa przestata obowiazywag, zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

11. Reagowanie na bledy i naruszenia ochrony danych

W przypadku podejrzenia albo stwierdzenia, ze w CRU JSFP opublikowano dane
nieprawidlowe, dane nadmiarowe, dane podlegajgce anonimizacji albo informacje podlegajace
wylgczeniu z jawnosci, osoba, ktéra stwierdzila nieprawidtowos¢, niezwlocznie informuje
Dyrektora jednostki, administratora konta jednostki oraz IOD.

Po dokonaniu oceny zdarzenia osoba posiadajgca wlasciwe uprawnienia dokonuje
niezwlocznie korekty, aktualizacji, wycofania albo ponownego udostepnienia informacji
w CRU JSFP, jezeli jest to konieczne i dopuszczalne.

Kazde zdarzenie mogace stanowi¢ naruszenie ochrony danych osobowych dokumentuje sig
W sposéb przyjety w jednostce dla obstugi naruszeh ochrony danych osobowych.
Dokumentacja powinna obejmowaé co najmniej opis zdarzenia, date jego stwierdzenia, zakres
danych, podjete dzialania naprawcze oraz osoby zaangazowane w obstuge zdarzenia.

W przypadku gdy zdarzenic moze stanowié naruszenie ochrony danych osobowych
w rozumieniu RODO, Dyrektor jednostki, przy wsparciu IOD, dokonuje oceny ryzyka
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych oraz podejmuje decyzje o ewentualnym
zgloszeniu naruszenia Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych i zawiadomieniu 0séb,

ktérych dane dotycza.



12. Zasady bezpieczenstwa uzytkownikow CRU JSFP

Uzytkownik CRU JSFP korzysta wylacznie z wlasnego, imiennego konta i nie moze

udostepnia¢ danych dostgpowych innym osobom.

Uzytkownik CRU JSFP jest zobowiazany do:

1) przestrzegania nadanego zakresu uprawnien;

2) korzystania z systemu wylacznie w celu wykonywania obowigzkow stuzbowych;

3) zachowania poufnosci informacji uzyskanych w zwiazku z obstuga CRU J SFP;

4) stosowania zasad minimalizacji danych oraz ochrony danych osobowych;

5) niezwlocznego zglaszania administratorowi konta jednostki kazdego podejrzenia
nieuprawnionego dostepu, przej¢cia konta, blednej publikacji albo naruszenia ochrony
danych osobowych.

Dostep do systemu CRU JSFP powinien by¢ odebrany albo zmieniony niezwlocznie, jezeli

uzytkownik przestal wykonywac zadania uzasadniajace posiadanie uprawniefi, zmienit

stanowisko albo ustat jego stosunek pracy.

13. Przeglad uprawnien i kontrola okresowa

Administrator konta jednostki w CRU JSFP dokonuje przegladu nadanych uprawnief nie
rzadziej niz raz na kwartat oraz kazdorazowo w przypadku zmiany zakresu obowigzkéw
uzytkownika, ustania stosunku pracy albo powziecia informacji o mozliwym nieuprawnionym
dostepie.

W ramach kontroli okresowej administrator konta jednostki albo osoba wskazana przez
Dyrektora moze dokona¢ przegladu wybranych wpiséw opublikowanych w CRU JSFP pod
katem kompletnosci, aktualnosci, prawidtowosci kwalifikacji umowy, zakresu danych
osobowych oraz zgodnosci z niniejszg procedura.

Wynik przegladu uprawniefi lub kontroli wpisow dokumentuje si¢ w formie notatki stuzbowej,

raportu albo adnotacji w ewidencji prowadzonej przez jednostke.

14. Dokumentowanie czynnosci

Jednostka moze prowadzi¢ pomocnicza ewidencje czynno$ci zwiazanych z CRU JSFP,
w szczegblnosei obejmujacy: date otrzymania informacji o umowie, osobe przekazujgca dane,
date kwalifikacji umowy, wynik kwalifikacji, date publikacji albo aktualizacji, informacje
o wylaczeniach jawnosci oraz osobg dokonujacg czynnosci.

Dokumentacja pomocnicza moze byé prowadzona w postaci papierowej albo elektronicznej,

7 zachowaniem zasad bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych.



15. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, zarzadzenie Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
w sprawie zasad prowadzenia CRU JSFP oraz wewngtrzne regulacje dotyczace ochrony
danych osobowych i bezpieczenistwa informacji.

Procedura podlega przegladowi w przypadku zmiany przepiséw prawa, Zmiany zasad
funkcjonowania systemu CRU JSFP albo stwierdzenia potrzeby jej doprecyzowania w wyniku

kontroli lub praktyki stosowania.



KARTA KWALIFIKACJI UMOWY DO CRU JSFP

Karta ma charakter pomocniczy i moze by¢ stosowana w celu udokumentowania oceny, czy

umowa podlega udostepnieniu w CRU JSFP.

Lp. Pytanie kontrolne Odpowiedz/ uwagi

k | Czy umowa zostata zawarta przéz Zaktad Aktywnosci " TAK / NIE ‘/ NIE DOTYCZY
- Zawodowej w Bydgoszczy albo na jego rzecz? CUWARE: e,

2 Czy umowa stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 TAK /NIE / NIE DOTYCZY
ustawy — Prawo zaméwien publicznych? UwWagi: oo

44444 . Czy umowa zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, TAK/NIE /NIE DOTYCZY
’ + elektronicznej albo innej formie szczegblnej? FUwagis e,

4 Czy umowa zostata zawarta od dnia 1 lipca 2026 1.? TAR/NIE/NIE DOTYCZY

Czy zachodzi jakakolwiek przestanka wylaczenia zamieszezenia

CUWagls
| TAK/NIE / NIE DOTYCZY

> - informacji w CRU JSFP? UWwWagi: .o
Czy zachodzi koniecznoéé wylgczenia jawnosci catosei albo ' TAK /NIE / NIE DOTYCZY
6 | czesei informacji? UWwWagi: ..o,
7 . Czy okreslono warto$¢ umowy zgodnie z rozporzgdzeniem CRU? TAK / NIE/NIE DOTYCZY
UWagi: .ot
| Cay sprawdzono, ze do CRU JSFP nie zostana wprowadzone  TAK / NIE/NIE DOTYCZY |
5 i dane nadmiarowe? UWagi: oo
' Czy przekazano kontrahentowi informacje o mozliwosei | TAK /NIE / NIE DOTYCZY
? udostepnienia danych w CRU JSFP, jezeli jest osobg fizyczng? UWagi: ..o
* Czy zachowany zostanie termin publikacji albo aktualizacji TAK /NIE / NIE DOTYCZY
10 * informacji w CRU JSFP? UWAEH: oo

Wynik kwalifikacji: umowa podlega / nie podlega udostepnieniu w CRU JSFP.

Osoba dokonujaca kwalifikacji:

Podpis: oo




Zafacznik nr 2 do zarzadzenia nr 9/2026
Dyrektora Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy
z dnia 30.06.2026 r.

UPOWAZNIENIE Nr ...........
Dyrektora Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszczy

Na podstawie § 8 Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Aktywnogci Zawodowej
w Bydgoszczy, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia nr 24/2021 Dyrektora Zaktadu
Aktywnosci  Zawodowej w Bydgoszczy w  sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bydgoszezy w zwigzku z § 10
Rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz. U. 2026 r., poz.
440) oraz § 19 ust. 2 pkt 4 i 7 lit. a)

upowazniam

Pania/Pana .......ccocoeoeioiiiieieeeeeeeees — pracownika Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Bydgoszczy do dostepu do Centralnego Rejestru Uméw JSFP Zaktadu Aktywnosci

Zawodowej w Bydgoszczy zgodnie z nadanymi uprawnieniami przez administratora CRU
JSFP.

Upowaznienie jest wazne do odwolania nie dhuzej niz do czasu zaprzestania wykonywania

pracy na zajmowanym stanowisku.

...............................................

podpis i data odbioru upowaznienia



