ZARZADZENIE NR 20/2026
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 15 czerwca 2026 .

w sprawie okreslenia uprawnien i obowiazkow uzytkownikow systemu Centralnego Rejestru Umow
(CRU) w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z2026r.,
poz. 662) oraz art. 34a i 34b ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 .
poz. 1483 z p6ézn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie
Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (Dz.U. 2026 r. poz. 440) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okre$la role Administratoréw, uzytkownikow, zakres ich uprawnien oraz
odpowiedzialnosci w CRU w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej

2. System CRU stuzy do wprowadzania, aktualizowania ipublikowania danych dotyczacych umow
zawieranych przez jednostke oraz na rzecz tej jednostki.

§ 2. 1. Rejestracji w CRU podlegaja wszystkie rodzaje umoéw zawartych w formie pisemnej, elektronicznej,
dokumentowej albo w innej formie szczegdlnej, ktore stanowig zamdwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy
Prawo zamowien publicznych tj. sg odplatne i ktorych przedmiotem jest nabycie robot budowanych, dostaw lub
ushug.

2. Rejestracji podlegaja umowy wskazane w ust. 1 bez wzgledu na ich wartos¢, o ile przepisy powszechnie
obowiazujace nie przewiduja wylaczenia z obowigzku udostgpnienia informacji w CRU.

§ 3. 1. W systemie CRU funkcjonuja nastepujace role uzytkownikow:
a) Administrator systemu (dalej: Administrator);
b) Wprowadzajacy informacje o umowie (dalej: Wprowadzajacy),
c¢) Publikujacy informacje o umowie (dalej: Publikujacy).
2. Obowigzki Administratora wykonuje Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

3. Obowiagzki Wprowadzajacego oraz Publikujacego wykonuja upowaznieni przez wojta pracownicy
Urzedu Gminy.

4. Wnioski o wydanie lub cofnigcie upowaznienia dla podlegltych pracownikow wraz z okre§leniem rol
o ktorym mowa w ust. 3 sktadaja do Administratora kierownicy komoérek organizacyjnych lub pracownicy na
stanowiskach samodzielnych.

5. Wz64r upowaznienia o ktorym mowa w ust. 4 stanowi zalgcznik nr 1.
§ 4. Do zadan Administratora nalezy:

a) akceptowanie w systemie CRU wnioskéw o zatozenie konta osoby fizycznej dla uzytkownikéw konta
jednostki,

b) odbieranie i zmiana uprawnien uzytkownikéw w systemie CRU,

¢) generowanie raportu prezentujacego informacje o umowach, ktore zostaly zarejestrowane na koncie
jednostki.

§ 5. 1. Do zadan Wprowadzajacego nalezy:
a) wprowadzanie informacji do systemu CRU,
b) dokonywanie zmian informacji wprowadzonych do CRU,

c¢) gromadzenie dokumentoéw, na podstawie ktorych wprowadzono informacje o umowie wskazane w art. 34a
ust. 7 ustawy o finansach publicznych.
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§ 6. 1. Do zadan Publikujacego nalezy:

a) weryfikacja danych przygotowanych przez Wprowadzajacego pod wzgledem zgodnosci z dokumentem
zroédlowym, kompletnosci danych wymaganych przepisami prawa, braku danych nadmiarowych, braku
informacji podlegajacych ograniczeniu prawa do informacji publicznej, zgodno$ci z zasadami ochrony
danych osobowych oraz bezpieczenstwa informacji - przed udostgpnieniem informacji o umowie w CRU,
zgodnie z zatacznikiem nr 2,

b) udostepnianie i aktualizacja informacji w CRU,
¢) wycofywanie informacji o umowie udostgpnionych w CRU,
d) zasilanie CRU danymi w sposob okreslony w §12 rozporzadzenia.
§ 7. Do zadan kierownikoéw komoérek organizacyjnych nalezy:
a) wyznaczanie podlegtych pracownikow komorki organizacyjnej i okreslanie rol w systemie CRU,
b) nadzor nad terminowym i poprawnym umieszczaniem informacji w CRU przez podleglych pracownikow,
¢) wnioskowanie do Administratora o nadanie i cofnigcie uprawnien do systemu.

§ 8. 1. Uzytkownicy konta w systemie CRU korzystaja ztego konta wylacznie wcelu realizacji
obowigzkow stuzbowych.

2. Czynno$ci podejmowane przez uzytkownikéw na koncie w systemie CRU uznaje si¢ za czynnoSci
podejmowane w imieniu kierownika tej jednostki.

3. W CRU nie udostepnia si¢ informacji, co do ktérych prawo do informacji publicznej podlega
ograniczeniu na podstawie art. 5ust. 1, 2-2b ustawy zdnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej, a w miejsce informacji, ktora nie bedzie podlegata udostepnieniu uzytkownik wskazuje podstawe
prawna nieudostepnienia oraz organ lub osobg, ktore dokonaty wyltaczenia jawnosci.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wyznaczonym pracownikom Urz¢du Gminy, natomiast nadzor
nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Marcin Swaczyna
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 20/2026
Wojta Gminy Ztawie$ Wielka

z dnia 15 czerwca 2026 r.

Wéjt Gminy Ztawie§ Wielka
Zlawies Wielka, dnia..................... ,2026 1.
UPOWAZNIENIE nr ..../ 2026

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 .
poz. 662) w zwigzku z art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.
z2025 1. poz. 1483 zpodzn.zm.) iw zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia
30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umoéw Jednostek Sektora Finansow Publicznych (Dz.U.
72026 1. poz. 440) w zwigzku z Zarzadzeniem nr .... /2026 Wojta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia ......
czerwca 2026 r. w sprawie okreslenia uprawnien i obowiazkoéw uzytkownikow systemu Centralnego Rejestru
Umoéw (CRU) w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej

upowazniam
Pana/Panig......ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i s s e iaesaenaes
do wprowadzania informacji o umowach oraz publikowania informacji o umowach
w zakresie zadan Referatu.......... ... /
SEANOWISKA ...t

Niniejsze upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien i wygasa z dniem ustania lub
rozwigzania stosunku pracy zawartym z Urzgdem Gminy w Ztejwsi Wielkiej, a ponadto moze by¢ w kazdym
czasie zmienione lub odwotane.

Wojt gminy

(data i podpis pracownika)
Otrzymuja:
1. Pracownik
2. Do akt osobowych
3. Administrator systemu CRU
4. Sekretarz Gminy
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 20/2026
Wojta Gminy Ztawies Wielka
z dnia 15 czerwca 2026 r.

PROCEDURA
ochrony danych osobowych przy publikacji informacji w CRU

Cel dokumentu

Dokument okresla zasady przygotowania, weryfikacji, anonimizacji, minimalizacji i publikacji informacji
oumowach w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zuwzglgdnieniem
wymogow ochrony danych osobowych.

Zasada podstawowa

Publikujemy tylko te dane, ktore sa wymagane prawem, niezbedne do wykonania obowigzku publikacji
i adekwatne do celu jawnosci wydatkowania $rodkéw publicznych. Nie publikujemy danych osobowych "na
zapas", "dla pehiejszego opisu" ani dlatego, ze znajduja si¢ w tresci 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 jawnos$ci finansow publicznych oraz
z przepisami o ochronie danych osobowych.

Procedura ma zapobiega¢ publikacji danych nadmiarowych, danych osob trzecich, danych szczegélnych
kategorii oraz informacji mogacych narusza¢ prywatno$¢ osob fizycznych.

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw i komoérek organizacyjnych uczestniczacych w przygotowaniu
umow, opisie przedmiotu umowy, rejestracji umowy, przygotowaniu wpisu do CRU, weryfikacji, publikacji,
aktualizacji i korekcie wpisu.

2. Podstawy prawne i zasady ogélne

1Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, dalej: RODO, w szczego6lnosci art. S,
art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 32.

2Ustawa o finansach publicznych - przepisy dotyczace CRU, w szczego6lnosci art. 34a-34b.

3Ustawa o dostgpie do informacji publicznej - w szczegolnosci przepisy dotyczace ograniczenia prawa do
informacji publiczne;.

4Rozporzadzenie wlasciwego ministra w sprawie CRU.
3. Role i odpowiedzialno$ci

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

Komorka 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 weryfikujaca / publikujgca - Stosuje zasadg¢ czterech oczu, sprawdza wpis pod katem minimalizacji,
prawidtowosci danych, anonimizacji i ewentualnego ograniczenia jawnos$ci.

Radca prawny / obsluga prawna - Wspiera ocen¢ podstaw ograniczenia jawnosci, prywatnosci osoby
fizycznej, tajemnicy przedsiebiorcy lub innych tajemnic ustawowo chronionych.

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

4. Przebieg post¢powania
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4.1. Kwalifikacja umowy

Komorka merytoryczna ustala, czy dana umowa podlega ujeciu w CRU oraz czy nie zachodzi podstawa do
wylaczenia albo ograniczenia jawnos$ci informacji o umowie. W razie watpliwo$ci sprawe przekazuje si¢ do
osoby wyznaczonej do obstugi CRU, 10D 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 szczegolnosci opis przedmiotu umowy powinien by¢ rzeczowy, krétki i neutralny.

4.3. Ocena danych osobowych

Przed publikacja nalezy ustali¢, czy wpis zawiera dane osobowe. Ocena obejmuje zaréwno dane
bezposrednio identyfikujace osobe, takie jak imi¢ inazwisko, jak roéwniez informacje umozliwiajace
identyfikacje posrednia, np. adres, unikalny opis $wiadczenia, mala miejscowos¢, nazwe szkoty, klase, rodzaj
pomocy lub szczegdlng sytuacje zyciowa osoby.

4.4, Minimalizacja i anonimizacja

Dane osobowe niewymagane do publikacji nalezy poming¢, usungé, uogolni¢ albo zastapi¢ opisem
neutralnym. Anonimizacja musi by¢ trwala iskuteczna, czyli po publikacji nie moze by¢ mozliwe
zidentyfikowanie osoby fizycznej na podstawie samego wpisu ani przez oczywiste polgczenie danych
z kontekstem sprawy.

4.5. Weryfikacja i publikacja

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

4.6. Aktualizacja, korekta i usuniecie danych nadmiarowych

W przypadku stwierdzenia, ze opublikowano dane nieprawidlowe, nadmiarowe, albo naruszajace
prywatno$¢, nalezy niezwlocznie zglosi¢ sprawe osobie odpowiedzialnej za CRU, skonsultowaé ja z 10D
i dokona¢ korekty wpisu. Nalezy takze oceni¢, czy doszto do naruszenia ochrony danych osobowych.

5. Instrukcja minimalizacji danych

Przed wpisaniem danych do CRU osoba przygotowujaca wpis stosuje trzy pytania minimalizacyjne:
1. Czy ta konkretna dana jest wymagana przez przepisy prawa albo obowigzkowe pole systemu?
2. Czy bez tej danej nie mozna prawidtowo zrealizowa¢ obowiazku publikacji informacji o umowie?
3. Czy ujawnienie tej danej jest adekwatne i nie narusza prywatno$ci osoby fizycznej?

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

5.1. Zasady opisu przedmiotu umowy

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

Nie nalezy wpisywaé imion, nazwisk, adresow, klas, numeréw spraw, nazw chordb, informacji
0 niepelnosprawnos$ci ani sytuacji rodzinnej, jesli nie s3 wymagane.

Zamiast danych konkretnej osoby stosuje si¢ opis ogolny, np. "$wiadczenie ustug opiekunczych", "zakup

nn

sprzetu w ramach zadania publicznego", "realizacja ustugi na rzecz jednostki".

Nie wolno kopiowa¢ opisow z umowy, jezeli zawierajg dane osobowe lub pozwalajg zidentyfikowaé osobe
posrednio.

5.2. Dane, ktérych co do zasady nie publikuje si¢
PESEL, numer dokumentu tozsamos$ci, numer paszportu, data urodzenia, podpis, parafa.

Adres zamieszkania, prywatny numer telefonu, prywatny adres e-mail, numer rachunku bankowego.
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Dane dzieci, ucznioéw, pacjentow, mieszkancow, podopiecznych, beneficjentéw pomocy spoleczne;.

Dane o zdrowiu, niepetnosprawnosci, sytuacji rodzinnej, socjalnej, materialnej, mieszkaniowej

lub opiekuncze;j.

Dane os6b kontaktowych, pracownikéw kontrahenta, pelnomocnikéw lub reprezentantow - chyba ze ich
ujawnienie jest wymagane i niezbedne.

6. Matryca anonimizacji i minimalizacji

Rodzaj informacji

Zasada postepowania

Przyklad bezpiecznego dzialania

Imig¢ i nazwisko strony
umowy

Publikowa¢ tylko wtedy, gdy jest
wymagane jako oznaczenie strony
umowy i nie zachodzi podstawa
ograniczenia jawnosci.

Wykazaé wylacznie w polu strony
umowy; nie powtarza¢ w opisie
przedmiotu.

Dane jednoosobowej
dziatalno$ci gospodarczej

Traktowac jako dane osobowe, jezeli
identyfikuja osobe fizyczna. Publikowaé
tylko zakres wymagany.

Nie dodawa¢ prywatnego telefonu, e-
maila, rachunku bankowego ani
danych kontaktowych wlasciciela.

PESEL / dokument
tozsamosci

Nie publikowac.

Usuna¢, poming¢ albo pozostawic¢
wylacznie w dokumentacji
wewnetrznej, jesli jest tam legalnie
wymagany.

Adres zamieszkania

Nie publikowaé bez wyraznej podstawy.
Szczegolnie uwazac, gdy adres jest
jednocze$nie miejscem wykonania
ustugi.

Zastapi¢ opisem ogolnym: "miejsce
realizacji zadania" albo pomina¢ adres.

Dane kontaktowe

Nie publikowag, jezeli nie sa
wymagane.

Pomina¢ telefon, e-mail, osobg do
kontaktu i identyfikatory pracownicze.

Dane zdrowotne /
niepetnosprawnos¢

Nie publikowa¢. Wymagana konsultacja
z 10D przy kazdym ryzyku ujawnienia
takich danych.

Zamiast "ustuga dla osoby po udarze"
wpisa¢ "$§wiadczenie ushugi
specjalistycznej".

Dane dzieci, uczniow,
pacjentow, podopiecznych

Nie publikowaé. Stosowac opis zadania
bez wskazywania osoby.

Zamiast "zajecia dla ucznia Jana
Kowalskiego" wpisa¢ "realizacja zajec
specjalistycznych".

Opis $wiadczenia
socjalnego lub
opiekunczego

Uogolnia¢, aby nie ujawniac sytuacji
zyciowej osoby.

Zamiast "remont lokalu beneficjenta
pomocy" wpisa¢ "wykonanie prac w
ramach zadania z zakresu pomocy
spolecznej".

Podpisy, parafy, skany
dokumentow

Nie publikowa¢ w CRU JSFP, jezeli
rejestr wymaga wytacznie informacji o
umowie.

Nie zatacza¢ skanu pelnej umowy,
jesli nie jest to wymagane; nie
przepisywac danych z podpisoéw i
petnomocnictw.

7. Przyklady poprawnej anonimizacji opisu

Opis ryzykowny

Opis po minimalizacji / anonimizacji

Swiadczenie ustug psychologicznych dla Jana
Kowalskiego, ucznia klasy 1V.

jednostki.

Swiadczenie ustug psychologicznych na rzecz

Zakup sprzetu rehabilitacyjnego dla Anny Nowak,
osoby z niepetnosprawno$cia.

Zakup sprzetu rehabilitacyjnego w ramach realizacji
zadania publicznego.

Remont lokalu osoby korzystajacej z pomocy
spotecznej przy ul. Kwiatowej 5/7.

Wykonanie prac remontowych w ramach realizacji
zadania z zakresu pomocy spotecznej.

Umowa zlecenia z Janem Kowalskim, PESEL ..., zam.

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

Ustuga medyczna dla pracownika jednostki
wskazanego z imienia i nazwiska.

Swiadczenie uslug medycznych na rzecz jednostki.

Transport dziecka z niepetnosprawnoscig z adresu

zamieszkania do szkoly.

Swiadczenie ustugi transportowej w ramach realizacji
zadania o$§wiatowego.
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8. Przyklady nieprawidlowej interpretacji przepisow i zagrozenia dla ochrony danych

Ponizsze przypadki nalezy traktowac jako typowe bledy interpretacyjne, ktore 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¢ pelny
kontekst sprawy lub tre§¢ umowy. Przykladowo opis "zakup ustugi psychologicznej dla Jana Kowalskiego"
moze ujawnia¢ wiecej niz ustawodawca wymaga, w tym informacj¢ o korzystaniu przez konkretng osobg
z okres$lonego rodzaju wsparcia.

Bezpieczne dziatanie: opisywac zakres dostaw, ustug lub robot budowlanych w sposob rzeczowy, neutralny
i ogblny, bez danych osoby, ktorej ustuga dotyczy.

Przyktad: zamiast "zakup ustugi psychologicznej dla Jana Kowalskiego" wpisa¢ "$wiadczenie ustugi
psychologicznej na rzecz jednostki".

8.2. Mylenie strony umowy z reprezentantem

Nieprawidtowa interpretacja polega na automatycznym dopisywaniu do wpisu osob podpisujacych umowe,
pelnomocnikow, reprezentantow, pracownikow merytorycznych, osob kontaktowych oraz ich telefonow lub
adres6w e-mail. Przepisy dotycza oznaczenia stron umowy, a nie kazdej osoby wystepujacej w dokumentacji
umowy.

Bezpieczne dzialanie: wprowadza¢ dane reprezentantow, pelnomocnikow lub oséb kontaktowych tylko
wtedy, gdy sa wymagane przez przepisy albo obowigzkowe pole systemu.

Dane o0so6b podpisujacych nie powinny by¢ powtarzane w opisie przedmiotu umowy ani w polach
dodatkowych, jezeli nie jest to konieczne.

8.3. Publikacja danych z zalagcznik6w, upowaznien lub pelnomocnictw

Nieprawidlowa interpretacja polega na przyjmowaniu, ze skoro dane =znajdujg si¢ w zalaczniku,
upowaznieniu lub pelnomocnictwie, moga zosta¢ przeniesione do CRU. Dotyczy to zwtaszcza numeru PESEL,
adresu zamieszkania, podpisu, danych kontaktowych i danych dokumentow tozsamosci.

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

Bezpieczne dzialanie: nie zatagcza¢ ani nie przepisywa¢ do CRU pelnomocnictw, upowaznien
lub zatacznikow w zakresie zawierajacym dane niewymagane.

Przed publikacja albo dotaczeniem dokumentu nalezy usung¢ lub zastoni¢ dane nadmiarowe.
8.4. Bledy w kwalifikacji wylaczen jawnosci

Nieprawidtowa interpretacja moze polega¢ zarowno na zbyt szerokim utajnianiu informacji, jak ina zbyt
szerokim ujawnianiu danych osobowych. Sama niech¢¢ kontrahenta do ujawnienia wynagrodzenia nie jest
wystarczajaca podstawa ograniczenia jawno$ci, natomiast prywatno$¢ osoby fizycznej, tajemnica
przedsigbiorcy oraz tajemnice ustawowo chronione wymagajg realnej oceny.

Bezpieczne dziatanie: kazdorazowo dokumentowac przyczyne ograniczenia jawnosci, zakres pominigtych
danych, podstawe prawng i osobe dokonujaca oceny.

Watpliwosci nalezy konsultowa¢ z IOD lub obstuga prawng przed publikacja.
8.5. Rozliczalno$¢ uprawnien i podzial rol

Nieprawidtowa interpretacja polega na traktowaniu publikacji w CRU jako czynnosci wytacznie technicznej,
wykonywanej przez jedng osobe bez kontroli. Rozporzadzenie przewiduje role uzytkownikéw, w szczego6lnosci
administratora, osoby wprowadzajacej informacje i osoby publikujgcej informacje.

Bezpieczne dzialanie: rozdzieli¢ organizacyjnie role wprowadzania, weryfikacji i publikacji, o ile pozwala na
to struktura jednostki.
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Wpis zawierajacy dane osoby fizycznej powinien by¢ objety zasada czterech oczu oraz pozostawiaé $lad
rozliczalnosci, kto przygotowat, zweryfikowat i opublikowat informacje.

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

9. Ograniczenie jawno$ci i dokumentowanie decyzji

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

Decyzja o anonimizacji, pominigciu danych albo ograniczeniu zakresu publikacji powinna by¢
udokumentowana. Dokumentacja powinna wskazywaé¢ numer umowy, zakres ograniczenia, podstawe
i uzasadnienie, osob¢ dokonujacg oceny, date oraz informacj¢ o konsultacji z IOD lub radcg prawnym.

Sama obecno$¢ danych w umowie nie oznacza, ze dane te powinny zosta¢ opublikowane w CRU. CRU
shuzy ujawnieniu informacji o wydatkowaniu srodkéw publicznych, a nie ujawnianiu prywatnych informacji
0 osobach fizycznych.

10. Postepowanie w przypadku blednej publikacji danych
1. Niezwlocznie zglosi¢ sprawe osobie odpowiedzialnej za CRU oraz IOD.
2. Ustali¢, jakie dane zostaty ujawnione, komu byty dostepne i przez jaki okres.

3. Dokona¢ korekty, aktualizacji albo usunigcia danych nadmiarowych w zakresie dopuszczalnym
W systemie.

4. Udokumentowa¢ przyczyne bledu, zakres danych i podjete dziatania naprawcze.

5. Ocenié, czy zdarzenie stanowi naruszenie ochrony danych osobowych wymagajace dalszych dziatan
zgodnie z procedura obshugi naruszen.

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

11. Postanowienia koncowe

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

Procedura powinna podlega okresowemu przegladowi raz w roku/raz na dwa lata, w szczegdlnosci po
zmianie przepisdw, zmianie funkcjonalno$ci CRU, stwierdzeniu naruszenia ochrony danych albo
zidentyfikowaniu powtarzajacych si¢ bledow w procesie publikacji.
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Zatacznik nr 1 do Zatacznika nr 2

Lista kontrolna przed publikacjg wpisu w CRU

Lp. | Pytanie kontrolne Potwierdzenie
1 Czy umowa podlega ujeciu w CRU? []tak []nie []nie dotyczy
2 Czy wpis zawiera tylko dane wymagane przez przepisy albo [Jtak []nie
obowigzkowe pola systemu?
3 Czy opis przedmiotu umowy jest neutralny i nie identyfikuje [ 1tak [ ]nie
0s0b trzecich?
4 Czy usunigto lub pominigto PESEL, adres zamieszkania, [1tak []nie
dokument tozsamosci, rachunek bankowy, telefon, e-mail i
podpis?
5 Czy nie ujawniono danych o zdrowiu, niepetnosprawnosci, [Jtak []nie
sytuacji rodzinnej, socjalnej, materialnej lub mieszkaniowej?
6 Czy nie ujawniono danych dzieci, uczniow, pacjentow, [ Jtak [ ]nie
mieszkancoéw, podopiecznych lub beneficjentéw pomocy?
7 Czy oceniono ryzyko identyfikacji posredniej osoby fizycznej? []tak []nie
8 Czy w przypadku watpliwo$ci skonsultowano wpis z IOD lub [Jtak [ ]nie [ ]nie dotyczy
radca prawnym?
9 Czy wpis zostal sprawdzony przez drugg osobe przed []tak []nie
publikacja?
10 Czy udokumentowano anonimizacj¢, ograniczenie jawnosci lub | [ Jtak [ ] nie [ ] nie dotyczy
korekte?
11 Czy nie pomylono strony umowy z reprezentantem, [Jtak []nie []nie dotyczy
pelnomocnikiem, osobg podpisujaca, pracownikiem
merytorycznym lub osobg kontaktowg?
12 Czy nie przeniesiono do CRU danych z zatacznikow, []1tak [ ]nie [ ]nie dotyczy
petnomocnictw lub upowaznien, ktore nie s wymagane, np.
PESEL, adres, podpis, telefon lub e-mail?
13 Czy zapewniono rozliczalno$¢ uprawnien i, o ile to mozliwe, [Jtak [ ]nie [ ]nie dotyczy
rozdzielono role administratora, osoby wprowadzajacej i osoby
publikujacej?
14 Czy opis przedmiotu umowy nie jest nadmiarowy i nie ujawnia []tak []nie
danych osoby fizycznej ponad zakres wymagany przez przepisy?
15 Czy ewentualne ograniczenie jawnos$ci zostato ocenione i [1tak [ ]nie [ ]nie dotyczy

udokumentowane z uwzglednieniem prywatnosci osoby
fizycznej, tajemnicy przedsigbiorcy i innych tajemnic ustawowo
chronionych, a nie wylgcznie na podstawie preferencji
kontrahenta?
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Zatacznik nr 2 do Zaltacznika nr 2

Skrocona instrukcja dla pracownika

Zasada 3 x NIE
Nie wpisuj danych osobowych, jezeli nie s3:
1) wymagane,
2) niezbgdne,
3) neutralne dla prywatnos$ci osoby fizyczne;.
Nie kopiuj bezposrednio opisdOw z umowy, jesli zawieraja dane osobowe.

Nie wpisuj PESEL, adresu zamieszkania, telefonu, e-maila, rachunku bankowego, podpisu ani danych
dokumentow tozsamosci.

Nie ujawniaj danych dzieci, ucznidéw, pacjentdow, podopiecznych, beneficjentow pomocy ani 0sob, ktoérych
dotyczy ustuga.

Nie ujawniaj danych o zdrowiu, niepelnosprawnos$ci, sytuacji rodzinnej, socjalnej, materialnej
lub mieszkaniowej.

Opisuj przedmiot umowy przez rodzaj ustugi, dostawy, roboty lub zadania, a nie przez dane osoby.

Nie utozsamiaj strony umowy zreprezentantem, petnomocnikiem, osoba podpisujaca albo osoba
kontaktow3.

.....

Stosuj rozdziat rol: wpis zawierajacy dane osoby fizycznej powinien by¢ zweryfikowany przed publikacja.

Nie traktuj samej niechgci kontrahenta do ujawnienia wynagrodzenia jako podstawy ograniczenia jawno$ci.
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