PROCEDURA PRZETWARZANIA | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PROWADZENIU
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JEDNOSTEK SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH (CRU)

Niniejsza procedura okresla zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych podczas prowadzenia
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU) w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym
im. J. Stowackiego w Czestochowie.

Administratorem danych osobowych jest | Liceum Ogdlnoksztatcgce im. J. Stowackiego w Czestochowie,
a w zakresie publikowania danych w Centralnym Rejestrze Umdéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych takze
Minister wtasciwy do spraw finanséw publicznych

Procedura okresla obowigzki pracownikow odpowiedzialnych za przygotowanie, weryfikacje, publikacje,
aktualizacje oraz usuwanie informacji o umowach wprowadzanych do CRU. Wymogi prawne w tym zakresie
zostaty uregulowane wart.34a — 34d ustawy z27.08.2009r. o finansach publicznych (dalej: u.f.p.),
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw i Gospodarki z 30.03.2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umodw
Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (dalej: rozporzadzenie CRU) oraz w przepisach rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r., poz. 119, dalej: RODO).

1. Podejmowanie dziatan przez osoby uprawnione
1) Do wykonywania czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i aktualizacjg w CRU informacji o umowach
uprawnieni sg pracownicy posiadajacy, posiadajgcy pisemne upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, uprawnienia do korzystania z konta uzytkownika CRU oraz przeszkoleni z zakresu ochrony
danych osobowych.

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

1) Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU osoba uprawniona dokonuje oceny
dopuszczalnosci udostepnienia informacji w CRU, uwzgledniajgc wymogi okreslone w art. 34a u.f.p.

2) Przed wprowadzeniem informacji do CRU osoba odpowiedzialna za publikacje:
a) sprawdza kompletnosé danych,
b) weryfikuje zgodnos¢ informacji z podpisang umowsa,
c) ocenia, czy wszystkie informacje moga zosta¢ opublikowane,
d) usuwa dane niepodlegajace ujawnieniu.

3) Publikowane s3 wytacznie dane wymagane przepisami prawa.

4) W przypadku osoby fizycznej publikacji podlega wytgcznie oznaczenie strony umowy (imie i nazwisko),
o ile przepisy wymagajg jego ujawnienia.

5) Nie publikuje sie m.in.:
a) numeru PESEL,
b) numeru dowodu osobistego,
¢) adresu zamieszkania,
d) numerdéw rachunkéw bankowych,
e) numerdw telefonow,
f) adreséw e-mail,
g) podpisow,
h) innych danych niewymaganych przepisami.

6) W przypadku watpliwosci dotyczacych zakresu danych podlegajgcych publikacji osoba odpowiedzialna
za publikacje wyjasnia je przed zamieszczeniem w CRU z Dyrektorem.

7) Publikacja informacji odbywa sie zgodnie z zasadami legalnosci, minimalizacji danych, prawidtowosci
oraz integralnosci i poufnosci okreslonymi w art. 5 ust. 1 RODO.

3. Zasada rozliczalnosci
1) Kazda osoba dokonujgca publikacji odpowiada za zgodnos$¢ publikowanych informacji z dokumentem
zrédtowym.
2) Kazda zmiana informacji w CRU powinna by¢ mozliwa do wykazania.



3)

Dokumentacja zwigzana z publikacjg podlega archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Anonimizacja danych przed ich publikacja w CRU.

1)

2)

3)

Jezeli informacje przeznaczone do publikacji zawierajg dane podlegajace ochronie, osoba
odpowiedzialna dokonuje ich anonimizacji.

Anonimizacja dotyczy w szczegdlnosci:

a) danych objetych prawem do prywatnosci,

b) danych szczegdlnych kategorii, o ktdrych mowa w art. 9 RODO

c) danych osobowych dzieci, jezeli nie podlegajg ujawnieniu na podstawie przepiséw prawa,

d) informacji umozliwiajgcych identyfikacje osdb, ktdre nie sg stronami umowy.

Jezeli jawnosc¢ informacji zostata ograniczona, w CRU zamieszcza sie podstawe prawng ograniczenia.

5. Wprowadzanie danych do CRU i udostepnianie informacji w CRU

1)

2)

Zgodnie z art. 34a ust. 10 u.f.p. informacje o umowie udostepnia sie i aktualizuje w CRU bez zbednej
zwtoki, nie pdézniej 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 ktorym rejestr ten jest prowadzony.

Osoba dokonujgca wpisu odpowiada za terminowe wprowadzenie oraz aktualizacje informacji zgodnie
z przepisami u.f.p.

6. Realizacja praw osdb, ktorych dane dotycza w zwigzku z przetwarzaniem danych w CRU

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Osobom fizycznym, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w Centralnym Rejestrze Umadw, przystugujg
prawa okreslone w przepisach RODO, w zakresie, w jakim ich wykonywanie nie zostato ograniczone
przepisami szczegdlnymi, w szczegdlnosci ustawg o finansach publicznych.
Realizacja praw osob, ktorych dane dotyczg, odbywa sie z uwzglednieniem obowigzku prowadzenia
Centralnego Rejestru Umdw wynikajgcego z przepisOw prawa oraz zasad jawnosci zycia publicznego.
Informowanie o przetwarzaniu danych oraz dostep do danych
a) Administrator realizuje obowigzek informacyjny zgodnie z art. 13 lub art. 14 RODO.
b) Na zadanie osoby, ktdrej dane dotyczg, administrator udziela informacji o przetwarzaniu danych
osobowych oraz realizuje prawo dostepu do danych zgodnie z art. 15 RODO.
c) Jezelidane zostaty opublikowane w Centralnym Rejestrze Umdw, osoba, ktérej dane dotyczg, moze
zapoznac sie z opublikowanymi informacjami za posrednictwem CRU.

Sprostowanie danych
a) Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, wykaze, ze dane opublikowane w CRU sg nieprawidtowe lub
niekompletne, administrator dokonuje ich weryfikacji.
b) W przypadku potwierdzenia nieprawidtowosci dane podlegajg sprostowaniu lub uzupetnieniu
zgodnie z dokumentacjg zrodtowa.
c) Zmiana danych w CRU nastepuje wytacznie w przypadku stwierdzenia btedu lub zmiany danych
wynikajacej z dokumentéw zrédtowych.

Aktualizacja danych
a) W przypadku zmiany informacji objetych wpisem do CRU osoba odpowiedzialna za prowadzenie
rejestru dokonuje ich aktualizacji bez zbednej zwtoki, zgodnie z terminami okreslonymi w ustawie o
finansach publicznych.
b) Informacja wskazujgca podstawe dokonania aktualizacji zamieszczana jest w CRU zgodnie z art. 34a
ust. 7 pkt 10 ustawy o finansach publicznych.

Usuwanie danych
a) Usuwanie informacji z Centralnego Rejestru Umow nastepuje wytgcznie w przypadkach oraz
terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
b) Zgodnie z art. 34b ust. 6 ustawy o finansach publicznych informacje o umowie usuwa sie z CRU po
uptywie pieciu lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktéorym umowa przestata obowigzywac.
¢) Usuwanie informacji z CRU realizujg osoby posiadajgce odpowiednie uprawnienia do obstugi
rejestru, dziatajgce z upowaznienia kierownika jednostki.



d) Usuniecie informacji z CRU nie powoduje obowigzku usuniecia dokumentacji dotyczgcej umowy z
akt sprawy. Dokumentacja podlega przechowywaniu zgodnie z przepisami kancelaryjnymi,
archiwalnymi oraz innymi przepisami regulujgcymi okres przechowywania dokumentacji.

7. Reagowanie na naruszenia ochrony danych w CRU
1) Kazdy pracownik, ktéry stwierdzi lub podejrzewa naruszenie ochrony danych w CRU, niezwtocznie
zgtasza ten fakt:
a) Dyrektorowi jednostki,
b) Inspektorowi Ochrony Danych.
2) Przyktadowe naruszenia:
a) opublikowanie numeru PESEL,
b) opublikowanie prywatnego adresu zamieszkania,
c) btedne oznaczenie strony umowy,
d) ujawnienie danych dziecka,
e) udostepnienie informacji wytaczonych z jawnosci.
3) Po zgtoszeniu Dyrektor:
a) dokonuje oceny naruszenia przy wspoétpracy z Inspektorem Ochrony Danych oraz innymi
osobami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo informacji,
b) podejmuje dziatania naprawcze,
c) wrazie potrzeby dokonuje zgtoszenia naruszenia do Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,
d) dokumentuje przebieg zdarzenia zgodnie z procedura obowigzujgca w jednostce.



