Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 54/2026 Rektora

Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Gfogowie.
zdnia 1 wrzesnia 2026 r.

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY WPROWADZANIU UMOW DO
CENTRALNEGO REJESTRU UMOW JSFP w PANSTWOWE] AKADEMIII NAUK STOSOWANYCH W
GLOGOWIE

§1
1.

2.

3.

. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych przy
kwalifikowaniu, przygotowywaniu i wprowadzaniu informacji o umowach zawieranych przez
Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych w Gtogowie, zwang dalej ,Uczelnig”, do Centralnego
Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, zwanego dalej ,,CRU JSFP”.

Procedura ma zapewnic jednoczesnie:

a) realizacje obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych CRU JSFP;

b) zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
€) stosowanie zasady minimalizacji danych;

d) ograniczenie ryzyka nieuprawnionego ujawnienia danych osobowych;

e) prawidtowos¢, kompletnos¢ i aktualnos¢ danych przekazywanych do CRU JSFP.

Procedura stanowi element wewnetrznego systemu ochrony danych osobowych oraz kontroli
zarzadczej Uczelni.

§ 2. Zakres stosowania

1.

§3.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw, wspotpracownikéw i inne osoby upowaznione
przez Uczelnie do:

a) przygotowywania lub opiniowania umow;

b) kwalifikowania uméw do ujecia w CRU JSFP;

c) przygotowywania danych do publikacji;

d) wprowadzania lub aktualizowania informacji w CRU JSFP;

e) kontroli prawidtowosci realizacji obowigzku publikacyjnego.

Procedura obejmuje dane osobowe znajdujgce sie w:
a) projektach i podpisanych umowach;
b) zatgcznikach do umoéw;
c) dokumentacji postepowan zakupowych;
d) systemach obiegu dokumentdw;
e) innych dokumentach wykorzystywanych do przygotowania danych do CRU JSFP.

Zasady ogélne

Informacje przekazywane do CRU JSFP sg udostepniane publicznie. Z tego wzgledu
kazdorazowo przed wprowadzeniem danych pracownik zobowigzany jest ocenic, czy zakres
danych przeznaczonych do przekazania jest zgodny z wymaganiami prawnymi i nie obejmuje
danych, ktére nie powinny zosta¢ ujawnione.

Pracownik przygotowujacy dane stosuje w szczeg6lnosci nastepujgce zasady:
a) legalnosci, rzetelnosci i przejrzystosci;
b) ograniczenia cely;
¢) minimalizacji danych;
d) prawidtowosci;
e) ograniczenia przechowywania;
f) integralnosci i poufnosci;



3.

5.

g) rozliczalnosci.

Sam fakt, Zze dane osobowe znajdujg sie w podpisanej umowie, nie oznacza automatycznie, ze
wszystkie te dane powinny zosta¢ przekazane do CRU JSFP.

Dane przekazywane do CRU JSFP nalezy ograniczy¢ do zakresu wymaganego przez przepisy
regulujgce funkcjonowanie rejestru.

W przypadku watpliwosci dotyczgcych mozliwosci ujawnienia okreslonych danych osobowych
pracownik nie dokonuje samodzielnej publikacji, lecz przekazuje sprawe do Inspektora Ochrony
Danych (I0OD) albo osoby wyznaczonej przez Uczelnie.

§ 4. Odpowiedzialnosé

1.

§5.

§6.

Za organizacje procesu realizacji obowigzkéw Uczelni w zakresie CRU JSFP odpowiada Dyrektor
Centrum Finanséw i Administracji.

Za ochrone danych osobowych w ramach procesu odpowiada I0D w zakresie okreslonym
przepisami o ochronie danych osobowych.

Za prawidtowe przygotowanie danych dotyczgcych konkretnej umowy odpowiada pracownik
lub komorka organizacyjna prowadzgca dang umowe.

Za wprowadzenie lub aktualizacje danych w CRU JSFP odpowiadaja wytacznie osoby posiadajgce
odpowiednie uprawnienia.

Osoby wykonujace czynnosci w CRU JSFP:

a) korzystajg wytagcznie z indywidualnych kont;

b) nie udostepniajg danych uwierzytelniajgcych innym osobom;

c) wykonujg wytagcznie czynnosci zwigzane z powierzonym zakresem obowigzkow;
d) nie zapisujg danych logowania w miejscach dostepnych dla innych oséb;

e) nie przekazujg danych z systemu osobom nieuprawnionym.

Kwalifikacja umowy

Przed rozpoczeciem przygotowania danych do CRU JSFP pracownik ustala, czy dana umowa
podlega obowigzkowi ujawnienia w rejestrze.

Kwalifikacji dokonuje sie na podstawie aktualnych przepiséw dotyczgcych CRU JSFP oraz
wewnetrznych zasad obowigzujacych w Uczelni.

Informacje w CRU JSFP powinny by¢ rejestrowane przez wtasciwa jednostke sektora finanséw
publicznych, w szczegdlnosci z uwzglednieniem tego, ktdra jednostka zawiera umowe lub na
rzecz ktérej umowa jest zawierana oraz tego, czy umowa obcigza jej plan finansowy/budzet albo
stanowi koszt jednostki.

W przypadku watpliwosci co do obowigzku ujecia umowy w CRU JSFP pracownik konsultuje
sprawe z [komdérkg odpowiedzialng za CRU JSFP], a w przypadku watpliwosci dotyczacych
danych osobowych - z |IOD.

Analiza danych osobowych przed wprowadzeniem umowy

Przed wprowadzeniem informacji do CRU JSFP pracownik dokonuje przeglagdu dokumentacji
umowy pod katem wystepowania danych osobowych.

W szczegdélnosci nalezy zweryfikowac wystepowanie:
a) imion i nazwisk oséb fizycznych;

b) adreséw zamieszkania;

c) adresdw korespondencyjnych;

d) numerdéw PESEL,;

e) numeréw dokumentdw tozsamosci;

f)  prywatnych numerdéw telefonéw;



g)
h)
i)
)
k)
1)
m)

prywatnych adreséw poczty elektronicznej;

numerow rachunkéw bankowych oséb fizycznych;

podpiséw;

danych dotyczacych petnomocnictw;

innych informacji pozwalajgcych na identyfikacje osoby fizycznej;

danych szczegélnych kategorii, o ktérych mowa w art. 9 RODO;

danych dotyczacych wyrokéw skazujacych i czynéw zabronionych, o ktérych mowa w art. 10
RODO.

3. Szczegblng ostroznosc nalezy zachowac w przypadku uméw zawieranych z osobami fizycznymi
prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza, wykonawcami bedacymi osobami fizycznymi,
ekspertami, recenzentami, wyktadowcami, artystami, cztonkami komisji oraz innymi osobami
fizycznymi.

4. Jezeli system CRU JSFP wymaga podania informacji dotyczacej osoby fizycznej, nalezy
wprowadzi¢ wytgcznie zakres danych wymagany przez przepisy i funkcjonalnos¢ systemu.

5. Nie nalezy wprowadza¢ do pél przeznaczonych na informacje o umowie dodatkowych danych
osobowych, komentarzy lub informacji zawartych w umowie, jezeli nie s3 one wymagane.

§ 7. Zasada minimalizacji danych

1. Pracownik nie moze traktowa¢ CRU JSFP jako miejsca publikacji petnej tresci umowy, jezeli
przepisy wymagajg jedynie okreslonych informacji o umowie.

2. Do CRU JSFP przekazuje sie wytgcznie informacje przewidziane przepisami dotyczacymi rejestru.

3. Przed zatwierdzeniem wpisu pracownik sprawdza, czy:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
8)

nie wprowadzit danych nadmiarowych;

nie skopiowat do pola opisowego catej tresci umowy;

nie zamiescit danych kontaktowych osoby fizycznej, jezeli nie sg wymagane;

nie zamiescit numeru PESEL lub numeru dokumentu tozsamosci;

nie zamiescit informacji dotyczacych prywatnego adresu zamieszkania;

nie zamiescit danych szczegoélnie chronionych;

nie zamiescit informacji znajdujacych sie w zatgcznikach do umowy, jezeli nie sg wymagane
do realizacji obowigzku.

4. W razie watpliwosci wpis nalezy przed publikacja skonsultowac z IOD.

§ 8. Dane 0s6b reprezentujacych kontrahenta

1.

Dane 0séb reprezentujacych kontrahenta moga znajdowac sie w dokumentacji Zrédtowej
umowy.

Przed ujawnieniem takich danych w CRU JSFP nalezy ustali¢, czy ich publikacja jest
wymagana przez przepisy regulujace zakres informacji udostepnianych w rejestrze.

Jezeli dane osoby reprezentujacej podmiot nie s3 wymagane w CRU JSFP, nie nalezy ich
zamieszcza¢ w dodatkowych opisach ani innych polach rejestru.

W szczegdélnosci nie nalezy ujawnia¢ w CRU JSFP prywatnych danych kontaktowych osoby
reprezentujgcej kontrahenta, jezeli nie wynikajg one z zakresu obowigzkowych danych
rejestrowych.

§ 9. Dane szczeg6blnie chronione

1. Zabrania sie wprowadzania do CRU JSFP danych szczegdlnych kategorii, jezeli ich ujawnienie nie
wynika wprost z obowigzku prawnego i zakresu danych okreslonych dla CRU JSFP.

2. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji dotyczacych:

a)
b)

zdrowia;
niepetnosprawnosci;



c) pochodzenia rasowego lub etnicznego;

d) pogladdw politycznych;

e) przekonan religijnych lub swiatopogladowych;
f) przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych;

g) danych genetycznych lub biometrycznych;

h) zycia seksualnego lub orientacji seksualne;j.

3. Jezeli tego rodzaju informacje znajdujg sie w dokumentacji umowy, pracownik nie przenosi ich
do CRU JSFP, chyba Ze istnieje jednoznaczna podstawa prawna nakazujgca ich ujawnienie.

4. W przypadku watpliwosci wymagana jest konsultacja z 10D przed dokonaniem wpisu.
§ 10. Wprowadzanie danych do systemu

1. Dane do CRU JSFP wprowadza osoba posiadajgca indywidualne uprawnienia nadane zgodnie z
zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

2. Przed zatwierdzeniem wpisu osoba wprowadzajaca dane dokonuje kontroli:
a) numeru irodzaju umowy;
b) daty zawarcia umowy;
c) danych kontrahenta;
d) wartosci umowy;
e) przedmiotu umowy;
f) wymaganych danych dodatkowych;
g) poprawnosci danych osobowych, jezeli wystepuja;
h) kompletnosci i zgodnosci wpisu z dokumentacjg zrédtows.

3. Po wprowadzeniu danych nalezy sprawdzi¢, czy system prawidtowo zapisat dane.

4. W przypadku stwierdzenia btedu nalezy dokona¢ odpowiedniej aktualizacji zgodnie z zasadami
funkcjonowania CRU JSFP.

§ 11. Terminy

1. Informacje o umowach objetych obowigzkiem CRU JSFP sg przekazywane w terminach
okreslonych w przepisach prawa.

2. Uczelnia organizuje proces w sposéb zapewniajacy mozliwos¢ przekazania informacji do CRU
JSFP w ustawowym terminie.

3. Komoérka odpowiedzialna za prowadzenie rejestru wewnetrznego umow monitoruje terminy i
przekazuje osobom odpowiedzialnym informacje niezbedne do terminowego wykonania
obowigzku.

4. W przypadku stwierdzenia ryzyka przekroczenia terminu pracownik niezwtocznie informuje
przetozonego oraz [komérke odpowiedzialng za CRU JSFP].

§ 12. Korekta btednie opublikowanych danych

1. W przypadku stwierdzenia, ze w CRU JSFP opublikowano:
a) dane nieprawidtowe;
b) dane nadmiarowe;
c) dane osobowe, ktdrych nie nalezato ujawnia¢;
d) dane nieaktualne;
e) dane dotyczace niewtasciwej umowy,

pracownik niezwtocznie informuje [komdrke odpowiedzialng za CRU JSFP] oraz, jezeli problem
dotyczy danych osobowych, |0OD.

2. Korekte danych przeprowadza sie bez zbednej zwtoki, zgodnie z funkcjonalnosciami CRU JSFP i
obowigzujgcymi przepisami.



3. Jezeli btedne ujawnienie danych osobowych moze stanowi¢ naruszenie ochrony danych
osobowych, IOD dokonuje oceny zdarzenia pod katem obowigzku jego udokumentowania oraz
ewentualnego zgtoszenia organowi nadzorczemu i zawiadomienia oséb, ktérych dane dotycza.

4. Do czasu wyjasnienia sprawy pracownik nie dokonuje kolejnych publikacji zawierajgcych
analogiczny btad.

§ 13. Bezpieczenistwo dokumentacji Zrédtowej

1. Dokumenty zawierajgce dane osobowe, wykorzystywane do przygotowania wpisu w CRU JSFP,

sg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji.

2. Dokumentdéw zawierajgcych dane osobowe nie nalezy:
a) przesyta¢ na prywatne adresy e-mail;
b) przechowywac na prywatnych urzgdzeniach;
c) udostepnia¢ osobom nieuprawnionym;
d) kopiowac bez uzasadnionej potrzeby;
e) przekazywac za pomoca niezabezpieczonych kanatéw komunikacji.

3. Dostep do dokumentacji uméw powinny posiadac wytgcznie osoby, ktérym jest on niezbedny
do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

§ 14. Szkolenia i upowaznienia

1. Przed uzyskaniem dostepu do CRU JSFP pracownik powinien zosta¢ zapoznany:
a) zniniejszg procedurg;
b) z zasadami ochrony danych osobowych obowigzujgcymi w Uczelni;
€) zzasadami bezpiecznego korzystania z systemow informatycznych;
d) zzasadami obstugi CRU JSFP.

2. Osoba posiadajaca dostep do CRU JSFP zobowigzana jest do zachowania poufnosci informac;ji
uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow.

3. Uprawnienia do systemu powinny by¢ okresowo weryfikowane.

4. Po ustaniu obowigzku wykonywania czynnosci zwigzanych z CRU JSFP dostep pracownika
powinien zosta¢ niezwtocznie odpowiednio zmieniony lub odebrany.

§ 15. Kontrola procesu

1. Dyrektor Centrum Finanséw i Administracji przeprowadza okresowg kontrole prawidtowosci
realizacji obowigzku.

2. Kontrola obejmuje w szczegélnosci:
a) terminowos¢ wprowadzania umow;
b) kompletnos¢ danych;
c) prawidtowos¢ danych;
d) przestrzeganie zasady minimalizacji;
e) wystepowanie nieuprawnionych danych osobowych;
f) prawidtowos¢ dokonywania aktualizacji;
g) aktualnos¢ listy oséb posiadajgcych dostep.

3. 10D moze przeprowadzac niezalezne kontrole procesu w zakresie zgodnosci z przepisami o
ochronie danych osobowych.

4. Wyniki kontroli mogg by¢ dokumentowane w formie protokotu lub raportu.
§ 16. Postepowanie w przypadku naruszenia ochrony danych

1. Kazdy pracownik, ktory stwierdzi lub podejrzewa nieuprawnione ujawnienie danych osobowych
w zwigzku z CRU JSFP, jest zobowigzany niezwtocznie poinformowac:



a) 10D;
b) przetozonego;
c) Dyrektora Centrum Finansow i Administracji.

2. Zgtoszenie powinno zawiera¢, w miare mozliwosci:
a) opis zdarzenia;
b) date i godzine jego stwierdzenia;
c) wskazanie rodzaju danych;
d) wskazanie liczby lub kategorii 0séb, ktérych dane dotyczg;
e) informacje o podjetych dziataniach.

3. Pracownik nie usuwa samodzielnie dowoddw zdarzenia ani nie podejmuje dziatanh mogacych
utrudnic¢ ustalenie jego przyczyn.

4. Dalsze dziatania podejmowane s3g zgodnie z obowigzujgcg w Uczelni procedurg zarzgdzania
incydentami i naruszeniami ochrony danych osobowych.

§ 17. Zasada ,,czterech oczu”

1. W przypadku uméw zawierajgcych istotny zakres danych osobowych rekomenduje sie
stosowanie zasady podwadjnej kontroli przed publikacja.

2. Zgodnie z tg zasada:
a) jedna osoba przygotowuje dane do CRU JSFP;
b) druga osoba dokonuje kontroli ich prawidtowosci i zakresu;
c) dopiero po pozytywnej weryfikacji nastepuje publikacja.
3. Zasada podwadjnej kontroli powinna by¢ obowigzkowa w szczegdlnosci dla umoéw zawierajgcych
nietypowe dane osobowe lub budzacych watpliwosci co do zakresu informacji podlegajacych
ujawnieniu.

§ 18. Rejestr czynnosci i dokumentowanie procesu

1. Uczelnia prowadzi dokumentacje pozwalajgcg wykazac prawidtowos¢ realizacji obowigzku
dotyczgcego CRU JSFP w uczelnianym systemie elektronicznego obiegu dokumentow.

2. Dokumentacje przechowuje sie zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami kancelaryjnymi,
archiwalnymi i zasadami retencji danych.

§ 19. Postanowienia koncowe

1. Procedura podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy oraz
kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany przepiséw dotyczgcych CRU JSFP lub ochrony danych
osobowych.

2. Zainicjowanie przegladu procedury odpowiada Dyrektor Centrum Finanséw i Administracji.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wewnetrzne regulacje Uczelni.



