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ZARZADZENIE NR.7..../.2026

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej
z dnia /M eV t2026r.

wsprawie wprowadzenia zasad prowadzenia Centralnego Rejestru Umédw

Na podstawie art. 34a—34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1483 z p6ézn. zm.), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Finansow i
Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440)oraz art. 17 ustawy z dnia 21
pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2026r.
poz. 457) zarzgdzam co nastepuje:

§1

Z dniem 1 lipca 2026r. wprowadza si¢ w Gminnym Os$rodku Kultury i Sportu w Ziejwsi
Matej,,Instrukcje prowadzenia Centralnego Rejestru Umow”, stanowigcg Zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Do Centralnego Rejestru Uméw (zwanego dalej CRU) wpisuje sie umowy podlegajace
obowigzkowi publikacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Za organizacj¢ i nadzor nad prowadzeniem CRU odpowiada Dyrektor.

§3

1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw merytorycznych do przekazywania oryginatéwzawartych
uméw do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie CRUniezwtocznie po jej zawarciu, nie
pdzniej jednak niz nastepnego dnia roboczego po jej podpisaniu.

2. Werytikacji obowigzku wpisu dokonuje wyznaczony pracownik.

3. Wpiséw dokonuje si¢ z uwzglednieniem ustawowych wylgczen oraz przepisow o
ochronie danych osobowych

§4

1. Gléwnego ksiggowego wyznacza si¢ jako osobe odpowiedzialng za techniczne
prowadzenie CRU JSFP, w tym dokonywanie i aktualizacje wpisow.

§5
Osoba wyznaczonajest zobowigzana do:

1. Terminowego wprowadzania danych.
2. Zachowania poprawnosci wpisow.
3. Ochrony danych osobowych.



§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r.




Zalacznik nr 1

-

I
do Zarzadzenia Nr .‘.)..../2026
Dyrektora Gminnego OsSrodka Kultury i Sportu w Zlejwsi Malej

7 dnia

......... 2026 r.

MNeymace.

INSTRUKCJA

PROWADZENIA CENTRALNEGO REJESTRU UMOW

§ 1. CEL INSTRUKCIJI - instrukcja okre$la zasady ewidencjonowaniaumow
zawieranych przez Gminny Osrodek Kultury i Sportu w Zlejwsi Malej w Centralnym
Rejestrze Umow.

§2.

1.

§ 3.

1.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Za organizacje systemu rejestracji uméw w Centralnym Rejestrze Umow oraz nadzor
nad terminowoscig wpiséw odpowiada Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Zlejwsi Mate;.

Funkcj¢ osoby odpowiedzialnej za prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw,
weryfikacje dokumentéw oraz dokonywanie wpiséw do CRU petni Gtéwna Ksiegowa
Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ziejwsi Male;.

Pozostali pracownicy Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zlejwsi Matej maja
bezwzgledny obowiazek niezwlocznego przekazania oryginatu zawartej umowy do
Gtoéwnej Ksiggowej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ztejwsi Matej w dniu jej
podpisania, lub nastgpnego dnia roboczego, celem dokonania przez nig wpisu do
centralnego rejestru Umow.

ZAKRES REJESTRACJI

W Centralnym Rejestrze Umow rejestruje sie i publikuje informacje o umowach
zawartych przez Gminny Os$rodek Kultury i Sportu Iub na jego rzecz, jezeli:
a)zostaly zawarte w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej lub innej formie
szczegllnej przewidzianej przepisami prawa,

b) powoduja powstanie zobowigzania finansowego po stronie Gminnego Osrodka
Kultury i Sportu lub sg finansowane ze $rodkéw pozostajacych w dyspozycji
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu,

¢) dotyczg dostaw, ustug lub robét budowlanych realizowanych na potrzeby
dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.

Obowigzek ten dotyczy w szczegdlnosci:uméw z instruktorami, wykonawcami ushug,
oraz wszelkich innych uméw cywilnoprawnych.

.Rejestracji nie podlegajg w szczegdlnosci:

a) umowy o prace,

b) dokumenty zwigzane z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy,
¢) polecenia wyjazdu stuzbowego oraz rozliczenia delegacji,

d) decyzje administracyjne,



e) dokumenty ksiggowe niebgdace umowami (faktury, rachunki, noty ksiegowe),
f) umowy lub informacje, ktérych ujawnienie podlega ograniczeniu na podstawie
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy przedsiebiorcy, ochronie
danych osobowych lub innych przepiséw szczegdlnych.

§ 4. PROCEDURA POSTEPOWANIA
1. Nadanie numeru: Kazda umowa otrzymuje numer wg schematu: GOKIS/...../2026

2. Przekazanie dokumentu: Pracownicy przekazuja oryginal umowy do Gléwnej
Ksiggowej Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Ziejwsi Matej niezwlocznie po jej
zawarciu.

3. Wpis do Centralnego rejestru Uméw: Glowna Ksiegowa wprowadza dane z umowy
do systemu teleinformatycznego Ministerstwa Finanséw — CRU.

4. Archiwizacja: Po dokonaniu wpisu Glowna Ksiegowa parafuje umowe (jako
potwierdzenie rejestracji) i archiwizuje jg zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

§ 5. TERMINY

1. Umowy nalezy rejestrowac/aktualizowaé na biezaco, niezwlocznie po jej zawarciu,
jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni roboczych.

2. Za terminowo$¢ wpisoOw odpowiada Glowna ksiegowa gminnego Osrodka Kultury i
Sportu w Ztejwsi Mate;j.



Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 5/2026

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Zlejwsi Malej
z dnia 11 czerwea 2026 r.

PROCEDURA
ochrony danych osobowych przy publikacji informacji w CRU

Cel dokumentu

Zasada podstawowa
Publikujemy tylko te dane, ktére sa Wymagane prawem, niezbedne do wykonania obowigzku publikac;ji i
adekwatne do celu Jawnosci wydatkowania srodkow publicznych. Nie publikujemy danych osobowych "na
zapas", "dla pehigjszego opisu" ani dlatego, ze znajdujg sie w tregei umowy.,

1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest Zapewnienie, aby informacje publikowane w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek
Sektora Finanséw Publicznych, dalej: CRU, byly zgodne z Przepisami o jawnosci finanséw publicznych oraz z
przepisami o ochronie danych osobowych.

Procedura ma zapobiegaé publikacji danych nadmiarowych, danych os6b trzecich, danych szczegblnych
kategorii oraz informacji mogacych naruszaé prywatnogé 0s6b fizycznych.

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw i komérek organizacyjnych uczestniczacych w przygotowaniu
umoéw, opisie przedmiotu Umowy, rejestracji UMowy, przygotowaniu wpisu do CRU, weryfikacji, publikacji,
aktualizacji i korekcie wpisu.

2. Podstawy prawne i zasady ogélne

® Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, dalej: RODO, w szczegolnosci art. 5, art.
6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 32.

® Ustawa o finansach publicznych - przepisy dotyczace CRU, w szczegélnosci art, 34a-34b.

e Ustawa o dostepie do informacji publicznej - w szczegolnosci przepisy dotyczace ograniczenia prawa do
informacji publiczne;j.

® Rozporzadzenie wlasciwego ministra w sprawie CRU.

(78]

- Role i odpowiedzialnogci

Kierownik jednostki - Organizuje proces publikacji w CRU, zapewnia zasoby, wyznacza osoby
odpowiedzialne i odpowiada za zgodnosé publikowanych informacji z prawem.

Komérka merytoryczna - Przygotowuje dane o umowie, w tym neutralny opis przedmiotu umowy, oraz
identyfikuje dane osobowe Wymagajace ograniczenia, uogoélnienia lub anonimizacji.

Osoba wprowadzajaca dane - Wprowadza do CRU wylacznie dane Wymagane i zweryfikowane. Nie kopiuje
automatycznie catych fragmentow umowy ani danych nadmiarowych.

Osoba weryfikujgca / publikujgca - Stosuje zasade czterech 0czu, sprawdza wpis pod katem minimalizacji,
prawidtowosci danych, anonimizacji i ewentualnego ograniczenia Jjawnosci.
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Radca prawny / obsluga prawna - Wspiera oceng podstaw ograniczenia jawnosci, prywatnosci osoby
fizycznej, tajemnicy przedsigbiorcy lub innych tajemnic ustawowo chronionych.

Inspektor Ochrony Danych - Opiniuje przypadki watpliwe, wspiera ocene ryzyka, minimalizacji i anonimizacji
oraz uczestniczy w ocenie ewentualnych naruszen ochrony danych.

4. Przebieg postepowania

4.1. Kwalifikacja umowy

Komoérka merytoryczna ustala, czy dana umowa podlega ujeciu w CRU oraz czy nie zachodzi podstawa do
wylaczenia albo ograniczenia jawnosci informacji o umowie. W razie watpliwosci sprawe przekazuje sie do
osoby wyznaczonej do obstugi CRU, IOD lub radcy prawnego.

4.2. Przygotowanie danych do wpisu

Dane do wpisu przygotowuje si¢ na podstawie dokumentacji umowy, ale bez kopiowania catych fragmentow
umowy. W szczegdlnosci opis przedmiotu umowy powinien by¢ rzeczowy, krétki i neutralny.

4.3. Ocena danych osobowych

Przed publikacjg nalezy ustali¢, czy wpis zawiera dane osobowe. Ocena obejmuje zardwno dane bezposrednio
identyfikujace osobe, takie jak imi¢ i nazwisko, jak rowniez informacje umozliwiajgce identyfikacje posrednia,
np. adres, unikalny opis $wiadczenia, matg miejscowos¢, nazwe szkoty, klase, rodzaj pomocy lub szczegblna
sytuacje zyciowg osoby.

4.4. Minimalizacja i anonimizacja

Dane osobowe niewymagane do publikacji nalezy pomina¢, usuna¢, uogdlnic¢ albo zastapi¢ opisem neutralnym.
Anonimizacja musi by¢ trwata i skuteczna, czyli po publikacji nie moze by¢ mozliwe zidentyfikowanie osoby
fizycznej na podstawie samego wpisu ani przez oczywiste potgczenie danych z kontekstem sprawy.

4.5. Weryfikacja i publikacja

Wpis zawierajacy dane osoby fizycznej wymaga sprawdzenia przez drugg osobe. Przed publikacija stosuje sie
liste kontrolng stanowigca zatacznik nr 1. Wpisy watpliwe nalezy skierowa¢ do IOD lub radcy prawnego przed
publikacja.

4.6. Aktualizacja, korekta i usuniecie danych nadmiarowych

W przypadku stwierdzenia, ze opublikowano dane nieprawidtowe, nadmiarowe albo naruszajace prywatnosc,

nalezy niezwlocznie zglosi¢ sprawe osobie odpowiedzialnej za CRU, skonsultowac¢ ja z IOD i dokona¢ korekty
wpisu. Nalezy takze oceni¢, czy doszto do naruszenia ochrony danych osobowych.

5. Instrukcja minimalizacji danych
Przed wpisaniem danych do CRU osoba przygotowujgca wpis stosuje trzy pytania minimalizacyjne:

1. Czy ta konkretna dana jest wymagana przez przepisy prawa albo obowiazkowe pole systemu?

2. Czy bez tej danej nie mozna prawidlowo zrealizowa¢ obowiazku publikacji informacji o umowie?

3. Czy ujawnienie tej danej jest adekwatne i nie narusza prywatnosci osoby fizycznej?

Jezeli odpowiedz na ktorekolwiek pytanie jest negatywna albo budzi watpliwosci, danych nie nalezy publikowaé
bez konsultacji.

5.1. Zasady opisu przedmiotu umowy

e Opis powinien dotyczy¢ rodzaju ustugi, dostawy, roboty budowlanej lub zadania, a nie prywatnej sytuacji
osoby fizycznej.

e Nie nalezy wpisywac imion, nazwisk, adresow, klas, numerdw spraw, nazw chorob, informacji o
niepetnosprawnosci ani sytuacji rodzinnej, jesli nie sa wymagane.

e Zamiast danych konkretnej osoby stosuje si¢ opis ogolny, np. "$wiadczenie ustug opiekunczych", "zakup
sprzgtu w ramach zadania publicznego", "realizacja uslugi na rzecz jednostki".

e Nie wolno kopiowaé opiséw z umowy, jezeli zawierajg dane osobowe lub pozwalajg zidentyfikowac osobe
posrednio.
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5.2. Dane, ktérych co do zasady nie publikuje si¢

6. Matryca anonimizacji i minimalizacji

7. Przyklady poprawnej anonimizacji opisu

PESEL, numer dokumenty tozsamosci, numer paszportu, data urodzenia, podpis, parafa.

Adres zamieszkania, Prywatny numer telefonu, prywatny adres e-mail, numer rachunku bankowego.
Dane dzieci, uczniéw, pacjentéw, mieszkancow, podopiecznych, beneficjentéw pomocy spoteczne;.
Dane o zdrowiu, niepehlosprawnos'ci, Sytuacji rodzinnej, socjalnej, materialne;j, mieszkaniowej ub
opiekunicze;.

Dane oséb kontaktowych, pracownikdéw kontrahenta, petnomocnikéw lub Teprezentantow - chyba ze jch
ujawnienie jest Wymagane i niezbedne,

Przykiad bez iecznego dzialania
Wykazaé wylacznie w poly strony
Umowy; nie powtarzaé w opisie

przedmiotu.

Zasada postepowania
Publikowa¢ tylko wtedy, gdy jest
Wymagane jako oznaczenie strony
umowy i nie zachodzi podstawa
ograniczenia jawnosci.
Traktowag jako dane osobowe,
Jezeli identyfikuja osobg fizyczng.
Publikowa¢ tylko zakres

magany.
Nie publikowag.

Rodzaj informacji
Imig i nazwisko strony
umowy

Nie dodawaé prywatnego
telefonu, e-maila, rachunky
bankowego anj danych
kontaktowych wiadciciela.
Usunggé, poming¢ albo pozostawié
wylacznie w dokumentacji
Wewngtrznej, jesli jest tam
legalnie wymagany.
Zastapié opisem 0golnym:
"miejsce realizacji zadania" albo
pomina¢ adres.

Dane Jjednoosobowej
dziatalnogci
gospodarczej

PESEL / dokument
tozsamoscij

Nie publikowaé bez wyraznej
podstawy. Szczegélnie uwazaé, gdy
adres jest jednoczesnie miejscem
konania ustugi.
Nie publikowa, Jezeli nie sg
Wwymagane.

Adres zamieszkania

Pomingé telefon, e-mail, osobe do
kontaktu i identyfikatory
pracownicze.

Zamiast "ustuga dla osoby po
udarze" wpisa¢ "Swiadczenie
ustugi specjalistyczne;".
Zamiast "zajecia dla ucznia Jana
Kowalskiego" wpisaé "realizacja
zajec s pecjalistycznych".
Zamiast "remont lokaly
beneficjenta pomocy" wpisaé
"wykonanie prac w ramach
zadania z zakresu pomocy
spoleczne;".

Nie zalaczaé skanu pelnej umowy,
Jesli nie jest to wymagane; nie
przepisywac¢ danych z podpiséw i
petnomocnictw.

Dane kontaktowe

Nie publikowag. Wymagana
konsultacja z IOD przy kazdym
ryzyku ujawnienia takich danych.
Nie publikowa¢. Stosowag opis
zadania bez wskazywania 0soby.

Dane zdrowotne /
niepetnosprawnosé

Dane dzieci, uczniow,
pacjentow,
podopiecznych
Opis $wiadczenia
socjalnego lub
opiekunczego

Uogélnia¢, aby nie uawniad
Sytuacji zyciowej osoby.

Nie publikowaé w CRU JSFP,
Jjezeli rejestr wymaga wylacznie
informacji o umowie.

Podpisy, parafy, skany

dokumentéw

p Opis po minimalizacij / anonimizacji
Swiadczenie ustug psychologicznych dla Jana Swiadczenie ustug psychologicznych na rzecz
Kowalskiego, ucznia klas IV. Jjednostki.

Zakup sprzetu rehabilitacyjnego dla Anny Zakup sprzetu rehabilitacyjnego w ramach
Nowak, osoby z niepetnos prawnoscig. realizacji zadania publicznego.
Remont lokalu osoby korzystajacej z pomocy Wykonanie prac remontowych w ramach

spofecznej przy ul. Kwiatowej 5/7. realizacji zadania z zakresy pomocy
spoteczne;.
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Umowa zlecenia z Janem Kowalskim, PESEL
..., ZAM. ...

Umowa zlecenia - $wiadczenie ustug na rzecz
jednostki. Dane identyfikujace strong tylko w
wymaganym polu.

Ustuga medyczna dla pracownika jednostki
wskazanego z imienia i nazwiska.

Swiadczenie ustug medycznych na rzecz
jednostki.

Transport dziecka z niepelnosprawnoscia z
adresu zamieszkania do szkoly.

Swiadczenie ustugi transportowej w ramach
realizacji zadania oSwiatowego.

8. Przyklady nieprawidlowej interpretacji przepisow i zagrozenia dla ochrony danych

Ponizsze przypadki nalezy traktowa¢ jako typowe bledy interpretacyjne, ktére moga prowadzi¢ do publikacji
danych nadmiarowych, naruszenia prywatnosci albo braku rozliczalnosci procesu publikacji w CRU.

8.1. Nadmiarowy opis przedmiotu umowy

Nieprawidlowa interpretacja polega na uznaniu, ze opis przedmiotu umowy powinien odzwierciedla¢ petny
kontekst sprawy lub tre$¢ umowy. Przyktadowo opis "zakup ustugi psychologicznej dla Jana Kowalskiego"
moze ujawniaé wiecej niz ustawodawca wymaga, w tym informacje o korzystaniu przez konkretng osobg z
okreslonego rodzaju wsparcia.

e Bezpieczne dziatanie: opisywaé zakres dostaw, ustug lub rob6t budowlanych w sposéb rzeczowy, neutralny
i 0goblny, bez danych osoby, ktérej ustuga dotyczy.

e Przyklad: zamiast "zakup ustugi psychologicznej dla Jana Kowalskiego" wpisaé "$wiadczenie ustugi
psychologicznej na rzecz jednostki".

8.2. Mylenie strony umowy z reprezentantem

Nieprawidlowa interpretacja polega na automatycznym dopisywaniu do wpisu 0séb podpisujgcych umowe,

pelnomocnikéw, reprezentantéw, pracownikéw merytorycznych, os6b kontaktowych oraz ich telefonéw lub

adres6w e-mail. Przepisy dotycza oznaczenia stron umowy, a nie kazdej osoby wystepujacej w dokumentacji

umowy.

e Bezpieczne dzialanie: wprowadzaé dane reprezentantéw, petnomocnikow lub 0séb kontaktowych tylko
wtedy, gdy sa wymagane przez przepisy albo obowigzkowe pole systemu.

e Dane o0s6b podpisujgcych nie powinny by¢ powtarzane w opisie przedmiotu umowy ani w polach
dodatkowych, jezeli nie jest to konieczne.

8.3. Publikacja danych z zalacznikow, upowaznien lub pelnomocnictw

Nieprawidtowa interpretacja polega na przyjmowaniu, ze skoro dane znajduja si¢ w zafgczniku, upowaznieniu
lub petnomocnictwie, moga zosta¢ przeniesione do CRU. Dotyczy to zwtaszcza numeru PESEL, adresu
zamieszkania, podpisu, danych kontaktowych i danych dokumentéw tozsamosci.

W upowaznieniu do zalozenia konta w CRU wystarczajace powinny by¢ dane niezbedne do identyfikacji osoby
upowaznionej, takie jak imie, nazwisko i ewentualnie stanowisko. Numer PESEL, jezeli pojawia si¢ w
dokumencie z przyczyn wewnetrznych, powinien zosta¢ zanonimizowany przed dotgczeniem dokumentu do
systemu.

e Bezpieczne dziatanie: nie zataczaé ani nie przepisywa¢ do CRU pelnomocnictw, upowaznien lub
zatacznikow w zakresie zawierajacym dane niewymagane.
e Przed publikacja albo dotgczeniem dokumentu nalezy usuna¢ lub zastoni¢ dane nadmiarowe.

8.4. Bledy w kwalifikacji wylaczen jawnosci

Nieprawidlowa interpretacja moze polega¢ zaréwno na zbyt szerokim utajnianiu informacji, jak i na zbyt
szerokim ujawnianiu danych osobowych. Sama niech¢¢ kontrahenta do ujawnienia wynagrodzenia nie jest
wystarczajgca podstawa ograniczenia jawnosci, natomiast prywatno$¢ osoby fizycznej, tajemnica przedsigbiorcy
oraz tajemnice ustawowo chronione wymagaja realnej oceny.

e Bezpieczne dziatanie: kazdorazowo dokumentowac przyczyng ograniczenia jawnosci, zakres pominigtych
danych, podstawe prawna i osob¢ dokonujacg oceny.
e Watpliwosci nalezy konsultowaé z IOD lub obstuga prawng przed publikacjg.
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8.5. Rozliczalnos$¢ uprawnien i podzial rél

Nieprawidlowa interpretacja polega na traktowaniu publikacji w CRU jako czynnosci wylacznie techniczne;j,
wykonywanej przez jedng osobe bez kontroli. Rozporzadzenie przewiduje role uzytkownikéw, w szczego6lnosci
administratora, osoby wprowadzajacej informacje i osoby publikujacej informacje.

e Bezpieczne dzialanie: rozdzieli¢ organizacyjnie role wprowadzania, weryfikacji i publikacji, o ile pozwala
na to struktura jednostki.

e Wpis zawierajacy dane osoby fizycznej powinien by¢ objety zasadg czterech oczu oraz pozostawiaé slad
rozliczalnosci, kto przygotowat, zweryfikowat i opublikowat informacje.

e Uprawnienia uzytkownikéw CRU powinny by¢ nadawane, zmieniane i odbierane na podstawie
udokumentowanych decyzji kierownika jednostki albo osoby upowaznione;j.

9. Ograniczenie jawnoSci i dokumentowanie decyzji

Jezeli publikacja informacji moze narusza¢ prywatnos¢ osoby fizycznej, tajemniceg przedsigbiorcy, tajemnice
ustawowo chroniong albo inne dobro prawnie chronione, osoba przygotowujaca wpis zgtasza sprawe do
weryfikacji przed publikacja.

Decyzja o anonimizacji, pominig¢ciu danych albo ograniczeniu zakresu publikacji powinna by¢

udokumentowana. Dokumentacja powinna wskazywa¢ numer umowy, zakres ograniczenia, podstawe i
uzasadnienie, osobe dokonujgcg oceny, date oraz informacje o konsultacji z IOD lub radca prawnym.

Sama obecnos$¢ danych w umowie nie oznacza, Zze dane te powinny zosta¢ opublikowane w CRU. CRU stuzy
ujawnieniu informacji o wydatkowaniu srodkow publicznych, a nie ujawnianiu prywatnych informacji o osobach
fizycznych.

10. Postepowanie w przypadku blednej publikacji danych

1. Niezwlocznie zglosi¢ sprawe osobie odpowiedzialnej za CRU oraz IOD.

Ustali¢, jakie dane zostaly ujawnione, komu byly dostepne i przez jaki okres.

Dokona¢ korekty, aktualizacji albo usuniecia danych nadmiarowych w zakresie dopuszczalnym w systemie.

Udokumentowac przyczyng btedu, zakres danych i podjete dzialania naprawcze.

Ocenié, czy zdarzenie stanowi naruszenie ochrony danych osobowych wymagajace dalszych dziatan

zgodnie z procedurg obstugi naruszen.

6. Wprowadzi¢ dziatania zapobiegawcze, np. dodatkowa weryfikacje, zmiang szablonu opisu lub szkolenie
pracownikow.

vos L

11. Postanowienia koncowe

Kazda osoba uczestniczaca w przygotowaniu, weryfikacji, publikacji albo aktualizacji wpisu w CRU jest
zobowigzana do stosowania niniejszej procedury. Odstepstwo od procedury wymaga uzasadnienia i
udokumentowania.

Procedura powinna podlega okresowemu przegladowi raz w roku/raz na dwa lata, w szczeg6lnosci po zmianie
przepisow, zmianie funkcjonalnosci CRU, stwierdzeniu naruszenia ochrony danych albo zidentyfikowaniu
powtarzajacych si¢ bledow w procesie publikacji.
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| Lp. [ Pytanic kontroine
Czy umowa podlega ujeciu w CRU? [Jtak []nie [ ] nie dotyczy
Czy wpis zawiera tylko dane Wymagane przez przepisy M

albo obowiazkowe pola systemuy?
Czy opis przedmioty umowy jest neutralny i nie
identyfikuje os6b trzecich?

Czy usunieto [ub pominigto PESEL, adres zamieszkania,
dokument tozsamosci, rachunek bankowy, telefon, e-mail
1 podpis?

Czy nie ujawniono danych o zdrowiu,
niepe}nosprawnos'ci, Sytuacji rodzinnej, socjalnej,
materialnej lub mieszkaniowej ?
Czy nie ujawniono danych dziec;, ucznidw, pacjentow,
mieszkarncw, podopiecznych Jub beneficjentsw pomocy?
Czy oceniono ryzyko identyfikacji posredniej osoby
fizycznej?

Czy w przypadku watpliwosci skonsultowano wpis z [OD
lub radca prawnym?

Czy wpis zostat Sprawdzony przez druga osobe przed
publikacja?

Czy udokumentowano anonimizacje, ograniczenie
Jawnosci lub korekte?

Czy nie pomylono strony umowy z reprezentantem,
pe}nomocnikiem, 0sobg podpisujaca, pracownikiem
merytorycznym lub osobg kontaktowa?

[]tak []nie [ ] nie dotyczy

[1tak []nie [ ] nie dotyczy

[]tak []nie [ ] nie dotyczy

Czy nie przeniesiono do CRU danych z zalacznikow, [1tak []nie [ ] nie dotyczy
petnomocnictw Iub uUpowaznien, ktére nie $3 Wymagane,

np. PESEL, adres, podpis, telefonlub e-mail?

Czy zapewniono rozliczalnogé uprawnien i, o ile to [Ttak []nie [ ] nie dotyczy
mozliwe, rozdzielono role administratora, osoby

Wwprowadzajacej i osoby publikujgcej?

Czy opis przedmioty umowy nie jest nadmiarowy i nie
ujawnia danych osoby fizycznej ponad zakres wymagany
przez przepisy?

[1tak []nie [ ]nie dotyczy

Czy ewentualne ograniczenie jawnosci zostato ocenione i
udokumentowane z uwzglednieniem Prywatnosci osoby
fizyczne;j, tajemnicy przedsigbiorcy j innych tajemnic
ustawowo chronionych, a nie wylacznie na podstawie
preferencji kontrahenta?

Zalgcznik nr 2. Skrécona instrukeja dla Pracownika

Zasada 3 x NIE
Nie wpisuj danych osobowych, jezeli nie sa:

1) wymagane,
2) niezbedne,
3) neutralne dla prywatnosci osoby fizyczne;j.
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