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1. Cel procedury

1. Procedura okreéla zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem przez
jednostke sektora finanséw publicznych obowigzkéw dotyczacych udostepniania, aktualizacji, korekty i
usuwania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umdéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,
dalej: CRU JSFP albo CRU.

2. Celem procedury jest zapewnienie, aby w CRU udostepniane byly wytacznie informacje wymagane
przepisami prawa, z zachowaniem zasady zgodnosci z prawem, rzetelnosci, przejrzystosci, minimalizacji
danych, prawidtowosci, ograniczenia przechowywania oraz integralnosci i poufnosci w rozumieniu RODO.

3. Procedura ma ogranicza¢ w szczegélnodci ryzyko ujawnienia danych nadmiarowych, danych btednych,
danych objetych ograniczeniem jawnosci albo danych dotyczacych sfery prywatnosci osoby fizycznej.
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. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich oséb wykonujacych po stronie jednostki czynnosci zwigzane
z CRU, w szczegdlnoici do oséb kwalifikujgcych umowy do publikacji, przygotowujacych dane,
wprowadzajacych informacje do systemu, aktualizujgcych wpisy, dokonujgcych korekt, usuwajacych
informacje oraz obstugujacych zadania oséb, ktérych dane dotycza.

2. Procedura dotyczy czynnogci realizowanych po stronie jednostki, w szczegdlnosci kwalifikowania uméw do
publikacji, weryfikacji zakresu danych, wprowadzania, aktualizacji, korekty i usuwania informacji w CRU.

3. Procedura nie obejmuje technicznego utrzymania systemu teleinformatycznego CRU, za ktérego
funkcjonowanie odpowiada wiasciwy minister, z zastrzezeniem obowigzkéw jednostki dotyczacych
prawidtowego i bezpiecznego korzystania z konta jednostki oraz kont uzytkownikow.

4. Procedura nie zastepuje innych obowigzujacych w jednostce dokumentdw z zakresu ochrony danych
osobowych, bezpieczeristwa informacji, zarzadzania incydentami, archiwizacji, obiegu dokumentow,
instrukeji kancelaryjnej ani regulacji dotyczacych udostepniania informacji publiczne;.

3. Podstawy prawne

Procedura zostata opracowana z uwzglednieniem w szczegolnosci:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczegélnodci art. 34a-34d;
—  rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru
Umodw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych;

—  ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w szczegolnosci art. 5;



4. Definicje

~  rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO;

— ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych asobowych;

— wewnetrznych polityk, instrukcji i procedur obowigzujacych w jednostce, w tym dotyczacych ochrony
danych osobowych, bezpieczeristwa informac)i, obiegu dokumentéw i obstugi naruszeri ochrony danych

osobowych.

Przed formalnym przyjeciem procedury jednostka powinna zweryfikowac aktualnos$é podstaw prawnych oraz

numeréw publikacyjnych aktéw prawnych.
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CRU ISFP / CRU

Centralny Rejestr Uméw Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych, prowadzony w systemie teleinformatycznym. |

Dane nadmiarowe

dane osobowe, ktdre nie s3 wymagane do udostepnignia
informacji o umowie w CRU, w szczegdinosci PESEL, adres
zamieszkania osoby fizyczne], prywatny numer telefonu,
prywatny adres e-mail, numer dokumentu toisamosci,
numer rachunku bankowego osoby fizycznej, podpis, dane
rodzinne, zdrowoine lub inne informacje dotyczgce sfery
prywatnosci.

10D

inspektor Ochrony Danych wyznaczony u administraton-';;m
jezeli zostat wyznaczony.

Kierownik jednostki

osoba kierujaca jednostkg sektora finansdw publicznych w
rozumieniu  wiasciwych przepiséw, odpowiedzialna za
realizacje obowigzkdw dotyczacych CRU,

Osoba uprawniona

i adpowiednie konto lub uprawnienia w systemie CRU.

osoba upowainiona przez kierownika jednostki do
wykonywania czynnosdci zwigzanych z CRU | posiadajaca

rezporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

RODO ¢ 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Eumowa podlegajaca ocenie pod katem obowiazku
Umowa Eudc:stepnienia informacji w CRU zgodnie z ustawg o

finansach publicznych i przepisami wykanawczymi.

Whytaczenie jawnosci

nieudostepnienie okreslonej informacji w CRU z uwagi na
ograniczenie prawa do informacji publiczne), w
szczegdlnosci ze wzgledu na prywatnod$é osoby fizyczne,
tajemnicg przedsiehiorcy lub inne ustawowo chronione
tajemnice.

5. Role i odpowiedzialnosé

1. Kierownik jednostki cdpowiada za realizacje obowigzkéw dotyczacych CRU, w tym za organizacje procesu,
wyznaczenie os6b uprawnionych oraz zapewnienie warunkdw do prawidtowe] ochrony danych osobawych.

2. Osoby uprawnione wykonujg czynnosei w CRU wylacznie w zakresie udzielonego upowainienia oraz przy

wykorzystaniu przypisanych im kont i uprawnien.

3. Komoérka merytoryczna odpowiedzialna za umowe przekazuje do osoby uprawnionej dane niezbedne do
dokonania oceny, czy informacja o umowie podlega udostepnieniu w CRU, oraz informacje potrzebne do

prawidtowego wpisu.

4. Komérka finansowa lub inna wskazana w jednostce komdrka wspiera ustalenie, czy umowa obciaza plan

finansowy albo budzet danej jednostki.

5. |QD, jezeli zostal wyznaczony, monitoruje stosowanie procedury w zakresie ochrony danych osobowych,
opiniuje watpliwe przypadki i wspiera administratora w obstudze zgdan oséb oraz naruszen ochrony danych.




6. Kazda osoba uczestniczaca w procesie CRU jest obowigzana do zachowania nalezytej starannosci, poufnosci
danych niepodlegajgcych publikacji oraz do niezwlocznego zgtaszania nieprawidtowosci.

6. Upowaznienia, konta i dostep do CRU

1. Do wykonywania czynnoéci w CRU dopuszcza sie wylgcznie osaby upowaznione przez kierownika jednostki
albo inng osobe uprawniong do nadawania upowaznien zgodnie z wewnetrznymi regulacjami jednostki.

2. Upowaznienie powinno okresla¢ co najmniej imie i nazwisko osoby upowaznione), stanowisko albo funkcje,
zakres czynnosci, date nadania upowaznienia oraz podpis osoby nadajacej upowaznienie.

3. W upowaznieniach i dokumentach dotgczanych do systemu CRU nie nalezy zamieszczaé danych
nadmiarowych, w szczegdlnodci numeru PESEL, chyba ze wynika to z obowigzujacych w jednostce zasad,
Jezeli taki dokument zawiera PESEL albo inne dane nadmiarowe, dane te nalezy ukryé przed dotaczeniem
dokumentu do systemu CRU.

4. Kazdy uzytkownik korzysta wytacznie z wtasnego konta i wlasnych srodkéw uwierzytelniajacych. Zabrania sie
udostepniania logindw, hasetf, tokendw, koddéw jednorazowych lub innych srodkdéw dostepu osobom
trzecim.

5. Uprawnienia do CRU nadaje sie zgodnie z zasadg minimalnych uprawnier, to znaczy wytgcznie w zakresie
niezhednym do wykonywania powierzonych zadan.

6. Uprawnienia podlegaja niezwiocznemu odebraniu albo zmianie w przypadku ustania zatrudnienia, zmiany
stanowiska, zmiany zakresu cbowiazkdéw, cofniecia upowainienia, diuiszej nieobecnosci albo stwierdzenia
nieprawidtowosci,

7. lednostka prowadzi ewidencje osdb upowaznionych do wykonywania czynnosci zwigzanych z CRU albo
zapewnia mozliwo$€ ustalenia takich 0s6b na podstawie innego obowigzujgcego rejestru upowaznien.

7. Kwalifikacja umowy do publikacji w CRU

1. Przed wprowadzeniem informacji o umowie do CRU osoba uprawniona albo wiasciwa komdrka
merytoryczna dokonuje oceny, czy umowa podlega obowigzkowi udostgpnienia w CRU.

2. Ocena obejmuje w szczegdlnodci ustalenie:

—  czy umowa miesci sie w zakresie obowigzku okreslonego w ustawie o finansach publicznych;
— czy umowa zostata zawarta przez jednostke albo na jej rzecz i czy obcigza plan finansowy albo budzet
tej jednostki;

- ¢zy nie zachodzi wytaczenie podmiotowe lub przedmiotowe przewidziane przepisami;

— czy informacja o umowie lub jej cze$é nie podlega ograniczeniu prawa do informacji publicznej;

—  jaki jest wymagany zakres informacji podlegajacych udostepnieniu w CRU;

—  czy w danych przygotowanych do publikacji nie znajdujg sie dane nadmiarowe.
3. W przypadku watpliwosci dotyczacych obowiazku publikacji, zakresu danych, ograniczenia jawnosci albo
ochrony prywatnosci, osoba uprawniona konsultuje sprawe z przetozonym, komérkg prawna, (0D albo inng
0sohg wskazang w jednostce.

4. Jezeli watpliwosci nie zostang rozstrzygniete, decyzje o zakresie publikacfi podejmuje kierownik jednostki
albo osoba przez niego upowazniona, po uwzglednieniu stanowiska wiasciwych komdrek.

8. Zakres danych udostepnianych w CRU

1. Do CRU wprowadza sie wylacznie informacje wymagane przepisami prawa i niezbedne do realizacji
obowigzku dotyczgcego CRU.

2. Dane osobowe powinny byé ograniczone do zakresu wynikajacego z przepisow dotyczacych oznaczenia stron
umowy oraz innych informacji wymaganych dla wpisu w CRU.

3. Jezeli strona umowy jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej, oznaczenie strony umowy
powinno obejmowac zasadniczo imie i nazwisko, chyba ze przepisy szczegdlne wymagajg innego zakresu.

4. Jeseli strong umowy jest przedsiebiorca bedacy osobg fizyczng, zakres oznaczenia strony umowy moie
obejmowaé dane identyfikujgce dziatalnos¢ gospodarczy, w szczegélnosci firme, NIP, REGON oraz adres
siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z przepisami dotyczacymi CRU.

5. Nie nalezy udostepniaé danych prywatnych ani danych nadmiarowych, ktére nie s wymagane do oznaczenia
strony umowy albo realizacji obowigzku publikacyjnego, w szczegdlnosci numeru PESEL, adresu
zamieszkania osoby fizycznej, prywatnego numeru telefonu, prywatnego adresu e-maii, numeru dokumentu



tozsamosci, podpisu, numeru rachunku bankowega osaby fizycznej lub innych danych znajdujaeych sie w
umowie, lecz niepodlegajgcych publikacji.

6. Opis przedmiotu umowy powinien by¢ sformutowany w sposdb zgodny z rzeczywistoscia, ale mozliwie
heutralny z punktu widzenia ochrony prywatnosci. Nie powinien ujawniaé informacji o sytuacji rodzinnej,
zdrowotnej, socjalnej, majatkowej, miejscu zamieszkania albo innych okolicznosciach prywatnych osoby
fizyczne], jezeli nie jest to niezbedne i prawnie dopuszczalne.

9. Minimalizacja, wylaczenie jawnosci | anonimizacja

1. Przed publikacjg informacji w CRU esoba uprawniona sprawdza, czy dane przygotowane do wpisu sg
adekwatne, stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne.

2. Jezeli w informacjach o umowie znajdujg sie dane, ktdre nie powinny zosta¢ udostepnione w CRU, nalezy
zastosowad jedno z ponizszych dziatan:

— nie wprowadzaé danych do CRU, jezeli nie s3 wymagane;
— ograniczyd zakres opisu albo zastapié go opisem neutralnym, jezeli petny opis ujawniatby dane
dotyczgce sfery prywatnosci;
— zanonimizowac albo ukry¢ dane nadmiarowe w dokumencie lub informacji przygotowywanej do
przekazania, jezeli dokument ma zostaé dotgczony do systemu;
- zamiesci¢ wzmianke o przyczynie wytaczenia jawnosci, jezeli przepisy wymagaja wskazania podstawy
prawne] i osoby lub organu dokonujgcego wytaczenia.
3. Wytaczenie jawnosci stosuje sie w zakresie wynikajacym z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w
szczegblnosci w przypadku ochrony prywatnosci osoby fizycznej, tajemnicy przedsiebiorcy albo innych tajemnic
ustawowo chronignych.

4. W przypadku wytaczenia informacji z uwagi na prywatnos¢ osoby fizycznej, w CRU zamieszcza sie wymagang
wzmianke o przyczynie wylgczenia jawnosci, w tym podstawe prawng oraz oznaczenie organu albo stanowisko
oschy dokonujgce] wylgczenia, jezeli wynika to z przepiséw dotyczacych CRU.

5. Informacje prawidtowo udostepnione w CRU majg charakter jawny, jednak da czasu publikac]i, a takie w
zakresie danych Zrédtowych, danych nadmiarowych, dokumentéw roboczych, upowainied, dokumentéw
zawierajgcych dane prywatne oraz danych niepodiegajgcych udostepnieniu, jednostka zapewnia ich poufnosé,
integralnos¢ i dostepnosc zgodnie z RODC oraz wewnetrznymi zasadami bezpieczeristwa informacji.

10. Checklista przed publikacja

Przed udostepnieniem albo aktualizacja informacji w CRU osoba uprawniona stosuje liste kontrolng stanowiaca
Zatgcznik nr 1 do procedury. Wypetniona checklista moie by¢ przechowywana w aktach sprawy, w
dokumentacji umowy albo w innym miejscu wskazanym przez jednostke.

lezeli jednostka przyjmuje uproszczony obieg dokumentdw, dopuszcza sie dokumentowanie wykonania
checklisty w systemie EZD, rejestrze umow, notatce stuzbowej, adnotacji w sprawie albo innym réwnowaznym
mechanizmie pozwalajacym wykazac, ze weryfikacja zostata przeprowadzona.

11. Wprowadzanie i aktualizacja informacji w CRU

1. Informacje o umowie udostepnia sig i aktualizuje w CRU bez zbednej zwtoki, z zachowaniem terminu
wynikajacego z ustawy o finansach publicznych, liczonego odpowiednio od dnia zawarcia umowy albo
zaistnienia zmiany informacji o umowie, z uwzglednieniem zasad dotyczacych awarii systemu
teleinformatycznege.

2. Dane wprowadza osoba uprawniona na podstawie dokumentdw Zrddtowych albo informacji przekazanych
przez whasciwg komdrke merytoryczna, po uprzedniej weryfikacji zakresu danych podlegajacych publikacji.

3. Przed zatwierdzeniem wpisu osoba uprawniona sprawdza zgodnosé danych z dokumentem #rédiowym,
prawidlowos¢ oznaczenia stron, opis przedmiotu umowy, daty, warto$d, podstawe aktualizacji oraz
ewentualne wylgczenia jawnosci.

4. lezeli jednostka wyznacza druga osohe do kontroli, publikacja albo aktualizacja powinna zostaé
poprzedzona weryfikacjg przez te osobe. Weryfikacja moze miec forme akceptacji w systemie, adnotacji,
wiadomosci e-mail albo innego udokumentowanego potwierdzenia.

5. W przypadku stwierdzenia biedu przed publikacjg dane poprawia sie przed zatwierdzeniem wpisu. W
przypadku stwierdzenia btedu po publikacji nalezy niezwtocznie dokonaé korekty albo podjaé inne dziatania
zgodne z funkcjonalnosciami CRU i obowigzujacymi przepisami.
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Jezeli wystapi awaria systemu albo inna przeszkoda techniczna, osoba uprawniona dokumentuje ten fakt w
sposdb przyjety w jednostce, w szczegdlnoéci przez zapis daty, godziny, rodzaju problemu i Zrodta
informacji o awarii, o ile jest to potrzebne do wykazania dochowania terminu.

Korekta danych i aktualizacja wpisow

W przypadku stwierdzenia, ze dane udostgpnione w CRU s3 nieprawidtowe, nieaktualne, niepetne albo
nadmiarowe, osoba uprawniona niezwlocznie dokonuje korekty, aktualizacji, ograniczenia zakresu
publikacji albo usuwa dane, jezeli zachodza ku temu podstawy prawne i techniczne.

Podstawe dokonania aktualizacji albo korekty nalezy odnotowac zgodnie z wymaganiami CRU, przepisami
prawa i wewngtrznymi zasadami dokumentowania czynnosci.

Jezeli nieprawidlowosé moze stanowi¢ naruszenie ochrony danych oscbowych, nalezy rdwnolegle
zastosowadé zasady okre$lone w czesci dotyczacej naruszen.

Korekta danych nie powinna prowadzi¢ do usuniecia informacji, ktdrych dalsze udostepnianie jest
wymagane przepisami prawa, chyba ze dane zostaty opublikowane bez podstawy prawnej, s3 nadmiarowe
albo podlegaja wylgczeniu jawnosci.

Usuwanie informacji z CRU

Informacje o umowie usuwa sie z CRU po uplywie okresu wynikajacego z ustawy o finansach publicznych,
liczonego od korica roku, w ktérym umowa przestata obowiazywac, chyba ze przepisy prawa stanowig
inaczej.

Za monitorowanie termindw usuniecia informacji z CRU odpowiada osoba albo komérka wskazana przez
kierownika jednostki.

Jednostka powinna przyjaé sposéb monitorowania termindw, np. rejestr umdw z datg zakoriczenia
obowiazywania umowy, kalendarz przegladéw, raport okresowy albe inny mechanizm zapewniajgcy
terminowa weryfikacje wpisdw.

Usuniecie informacji z CRU powinne byé udokumentowane w sposéb umozliwiajacy wykazanie daty i
podstawy czynnoéci, jezeli pozwalajg na to funkcjonalnosci systemu albo wewnetrzne narzedzia jednostki.
Usuniecie danych przed uplywem terminu ustawowego jest dopuszczalne w szczegdlnosci wtedy, gdy dane
zostaly wprowadzone omytkowo, bez podstawy prawnej, w zakresie nadmiarowym albo wbrew
ograniczeniu jawnoéci.

Realizacja praw oséb, ktorych dane dotycza

Osobom, ktérych dane dotycza, przystuguja prawa okreélone w RODO, w zakresie i na zasadach
wynikajacych z przepiséw prawa, w szczegdlnosci prawo do informacji, dostepu do danych, sprostowania
danych, ograniczenia przetwarzania oraz - w przypadkach przewidzianych prawem - usunigcia danych.
Zadania oséb dotyczace danych udostepnionych w CRU naleiy niezwlocznie przekaza¢ do osoby albo
komdrki odpowiedzialnej w jednostce za obstuge praw oséb, ktérych dane dotycza, oraz do 10D, jezeli
zostat wyznaczony.

Publiczny charakter CRU i mozliwo$¢ samodzielnego zapoznania sig przez osobg z informacjami
udostepnionymi w rejestrze nie wytaczajg obowiazku rozpatrzenia zgdania zgodnie z RODO.

W przypadku zgdania sprostowania lub aktualizacji danych osoba uprawniona weryftkuje zasadnosé
#adania na podstawie dokumentdw Zrodtowych albo innych wiarygodnych informacji.

Zadanie usuniecia danych nie zawsze bedzie mogto zostac uwzglednione, jezeli dalsze przetwarzanie
wynika z obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze. Usuniecie albo ograniczenie zakresu
publikacji powinno nastapi¢ w szczegélnosci wiedy, gdy dane zostaly opublikowane omytkowo, sg
nieprawidiowe, nadmiarowe albo nie powinny zostac udosteprione w CRU.

Odpowiedzi na zgdania osdb udziela sie w terminach wynikajacych z RODO oraz zgodnie z wewngtrzng
procedurg realizacji praw oséb, ktdrych dane dotycza.

Obowiazek informacyjny

Przy zawieraniu umowy albo pozyskiwaniu danych osobowych jednostka powinna przekaza¢ osobie, ktérej
dane dotycza, informacje wymagane przez art. 13 albo art. 14 RODO, z uwzglednieniem faktu mozliwego
udostepnienia danych w CRU, jezeli obowigzek informacyjny ma zastosowanie.

Kiauzula informacyjna powinna wskazywaé w szczegdlnosci administratora danych, dane kontaktowe 10D,
cele i podstawy przetwarzania, kategorie odbiorcéw, okres przechowywania lub kryteria jego ustalenia,
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prawa osoby oraz informacje o publicznym charakterze CRU w zakresie danych podlegajacych
udostepnieniu.

W przypadku przetwarzania danych osob reprezentujacych kontrahenta, o0séb kontaktowych,
petnomocnikéw albo pracownikéw kontrahenta naleiy kaidorazowo ocenié, czy i w jaki sposéb
realizowany jest obowigzek informacyjny wobec tych oséh.

Jednostka moze stosowac odrebna klauzule informacyjng dia kontrahentéw albo odpowiednio uzupehic
istniejgce wzory klauzul stosowanych przy zawieraniu umdw.

Zasady bezpieczenstwa danych

Dokumenty Zrédiowe, wersje robocze, notatki, projekty wpiséw oraz inne materiaty zawlierajace dane
osobowe nale2y przechowywac w sposdb zabezpieczony przed dostepem oséb nieuprawnionych.

Dostep do dokumentéw i informacji zwigzanych z CRU powinien byé ograniczony do oséb, ktérym sa one
niezbedne do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

Dokumenty papierowe zawierajgce dane osobhowe przechowuje sie w pomieszczeniach, szafach albo
migjscach zabezpieczonych zgodnie z zasadami obowiazujacymi w jednostce.

Pliki elektroniczne zawierajgce dane osobowe przechowuje sie w lokalizacjach stuzbowych wskazanych
przez jednostke, z zachowaniem zasad kontroli dostepu, kopii zapasowych i bezpieczenstwa systemdw
teleinformatycznych.

Nie nalezy przesyta¢ danych nadmiarowych albo dokumentéw zawierajgeych dane prywatne kanatami
niestfuzbowymi. W przypadku koniecznosci przestania dokumentéw zawlerajgcych dane osobowe nalezy
korzystac z zabezpieczonych kanatéw komunikacji zgodnych z zasadami jednostki.

Stanowisko pracy osoby wykonujace} czynnosci zwigzane z CRU powinno by¢ zabezpieczone przed
wgladem oséb nieuprawnionych, a po zakoriczeniu pracy nalezy zablokowaé komputer i zabezpieczy¢
dokumenty.

Wydruki lub notatki robocze zawierajace dane osobowe, ktdre nie sg juz potrzebne, nalezy niszczyé¢ w
sposéb uniemozliwiajacy odczytanie danych, zgodnie z zasadami obowiazujacymi w jednostce.

Zabrania sig kopiowania danych z CRU albo dokumentéw rédtowych do prywatnych urzadzen, prywatnych
kont pocztowych, prywatnych chmur lub innych niezatwierdzonych narzedzi.

Przeglady i monitorowanie

Jednostka dokonuje okresowego przegladu informacji udostepnionych w CRU nie rzadziej niz raz na 6
miesigcy albo czesciej, jezeli wynika to z analizy ryzyka, skali publikowanych informacji, stwierdzonych
nieprawidfowosci albo decyzji kierownika jednostki.

Przeglad obejmuje w szczegdinosci poprawnos¢ danych, aktualnosé informacji, zasadnosi¢ dalszego
udostepniania danych, wystepowanie danych nadmiarowych, prawidiowos¢ wylaczer jawnosci oraz
realizacje terminéw usuniecia informacji z CRU.

Wynik przegladu dokumentuje si¢ w sposdb przyjety w jednostce, np. w formie notatki, protokotu, raportu,
adnotacji w systemie albo listy kontrolnej.

Stwierdzone nieprawidlowosci usuwa sie bez zbednej zwioki, a jezeli moga one stanowié¢ naruszenie
ochrony danych osobowych, stosuje sie procedure obstugi naruszen.

Niniejsza procedura podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na [12/24] miesigce oraz kaidorazowo w
przypadku istotnej zmiany przepiséw prawa, funkcjonalnosci CRU, organizacji jednostki, obiegu uméw albo
wynikdw analizy ryzyka.

Naruszenia ochrony danych osobowych i inne nieprawidtowosci

Za potencjalne naruszenie ochrony danych osobowych albo nieprawidtowos$é w procesie CRU uznaje sie w
szczegblnosci:

opublikowanie w CRU danych nadmiarowych, np. numeru PESEL, adresu zamieszkania, prywatnego
numeru telefonu, prywatnego adresu e-mail, numeru rachunku bankowego osoby fizycznej lub numeru
dokumentu tozsamosci;

opublikowanie informacji ujawniajacej sfere prywatnosci osoby fizyczne], np. sytuacje rodzinna,
zdrowotng, socjalng, majatkowa albo miejsce zamieszkania, jezeli informacja ta nie powinna byt
udostepniona;

opublikowanie informacji objetej wytaczeniem jawnosci albo tajemnicg ustawowo chroniona;
wprowadzenie danych btednych albo dotyczacych niewtasciwej osoby;

nieuprawniong zmianeg, usunigcie albo brak aktualizacji danych;
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utrate dokumentdw irddiowych albo ujawnienie dokumentéw zawierajgcych dane niepodlegajace
publikacji;

podejrzenie przejgcia konta uzytkownika, ujawnienia hasta albo nieuprawnionego dostepu do konta w
CRU.

Osoba, ktéra stwierdzi albo podejrzewa naruszenie lub nieprawidtowosé, niezwlocznie informuje
administratora, bezposredniego przetoionego oraz 10D, jezeli zostat wyznaczony, zgodnie z wewnetrzng
procedurg zgtaszania naruszen ochrony danych osobowych.

Zgtoszenie powinno zawieraé co najmniej: date i godzine stwierdzenia zdarzenia, opis zdarzenia, zakres
danych, ktérych dotyczy, motliwe osoby, ktérych dane dotycza, informacje czy dane byly publicznie
dostepne, podjete dziatania oraz dane osoby zglaszajgcej.

Po otrzymaniu zgtoszenia jednostka niezwlocznie podejmuje dziatania ograniczajace skutki zdarzenia, w
szczegdinoéci korekte wpisu, usuniecie danych nadmiarowych, ograniczenie publikacji, zmiane uprawnief,
zabezpieczenie dowodéw oraz ocene, czy zdarzenie wymaga zgtoszenia Prezesowi UODO albo
zawiadomienia osob, ktdrych dane dotycza.

Do czasu rzakorczenia oceny zdarzenia osoby zaangazowane w sprawe powinny zachowacd dostepne
dowaody, w tym zrzuty ekranu, numery wpisow, daty publikacji, korespondencje i dokumenty Zrédiowe, o
ile jest to zgodne z zasadami bezpieczeristwa i poleceniami administratora.

Szkolenia i zapoznanie z procedurg

Osoby wykonujgce czynnodci zwiazane z CRU powinny zostal zapoznane z niniejszg procedurg przed
rozpoczeciem wykonywania tych czynnosci.

Zapoznanie z procedurg dokumentuje sie w sposdb przyjety w jednostce, np. przez podpis na lidcie,
potwierdzenie elektroniczne, adnotacje w systemie szkoler albo o$wiadczenie pracownika.

Jednostka zapewnia szkolenie albo instruktaz dotyczacy w szczegolnosci zakresu danych publikowanych w
CRU, minimalizacji danych, wylaczern jawnosci, bezpieczenstwa kont uzytkownikdw, obstugi zadan oséb
oraz reagowania na naruszenia.

Szkolenie albo instruktaz nalezy powtarzadé w przypadku istotnych zmian przepisow, funkcionalnosci CRU,
procedury, zakresu obowigzkdw pracownika albo stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz wewnetrzne regulacje jednostki.

W przypadku sprzecznosci miedzy procedurg a przepisami prawa plerwszenstwo majg przepisy prawa.
Procedure nalezy niezwtocznie dostosowad do zmian przepisow lub wigzgcych wytycznych,

Procedura wchodzi w zycie z dniem 01.07.2026 r. po zatwierdzeniu przez Kierownika O$rodka Pomocy
Spotecznej w Niemcach

Za nadz6r nad stosowaniem procedury odpowiada Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznej w Niemcach.

Zataczniki:

1. Zalgcznik nr 1 - Checklista przed publikacjg lub aktualizacja informacii w CRU;
2. Zatgcznik nr 2 - Ewidencja oséb upowaznionych do czynnosci zwigzanych z CRU
3. Zalgcznik nr 3 - Wzér wzmianki o wylgczeniu jawnosci
4

. Zatacznik nr 4 - Minimalny zakres instrukcji dla osob uprawnionych

-

Odrodka Poe
Wit

g Gadhora Scisel



Zatacznik nr 1 - Checklista przed publikacja lub aktualizacjg informacji w CRU

Checkliste nalezy stosowaé przed publikacjg nowego wpisu oraz przed aktualizacig, korekta albo usunieciem
informacji w CRU. Jednastka moze dostosowaé checkliste do wiasnego obiegu dokumentdw.

: Lp.

. Czynnos¢ kontrolna

. obowigzkowi udostepnienia
. infarmacji w CRU.

‘ umowie  powinna  byé
¢ udostepniona  w  ramach

¢ Ustalono, 2e umowa podlega :

| Tak/Nie/Nie dotyczy  Uwag

[1Tak [INie {]JN/d

. Ustalono, ie informacja o |

[]Tak

konta tej jednostki.
zachodzi wytgczenie .
podmiotowe albo

C []Tak

przedmiotowe z obowigzku :

publikacji.

Sprawdzono,  czy  nie ¢

zachodzi ograniczenie prawa

do informacji publicznej w

catosci albo w czesci,

© stron umowy zgodnie z
© wymaganym zakresem
: danych,

* nieprowadzgcej dziatalnosci

gospodarczej]  ograniczono

. dane do  wymaganego
© zakresu, zasadniczo imienia i
nazwiska.

- bedacego osobg  fizyezng
- zweryfikowang, ie

publikowane dane dotycza

é{]Tak

.[]Tak

-[]Tak

[1Tak

. dziatalno$ci gospodarczej i sg -

wymagane przepisami.

Nie wprowadzono numeru :

PESEL, adresu zamieszkania, -
prywatnego telefonu,

prywatnego e-maila, numeru :

[]1Tak

dokumentu toisamosci ani
innych danych

nadmiarowych.

ujawnia danych dotyczacych

sfery  prywatnoéci  osoby
fizycznej w zakresie

i niewymaganym przepisami,

g[]Tak

[] Nie

[1Nie

[] Nie

[]Nie

W”pr.z.ypadku ssoby f]zycz'néjm: et o o i

{1 Nie

Wprzypadku przedsigbidrc}/m e e

[] Nie

[1Nie

[] Nie

[I1n/d

~ Sprawdzono, czy nie

[IN/d

[IN/d

. Zweryfikowano  oznaczenie :

[N/

(1v/d |

[IN/d

[IN/d

[IN/d




Ciag dalszy checklisty:

10

11

12

13

14

15

16

Zastosowano  anonimizacje,

ograniczenie  opisu  alho
wylaczenie jawnosci, jezeli
byto to potrzebne.

wylaczenie jawnosci,
zamieszczono wymagang
wzmianke o  podstawie
prawnej i osobie albo organie
dokenujgcym wytaczenia.

Sprawdzono  prawidlowosc

dat, wartosci umowy, stron
umowy i innych danych
wymaganych dla wpisu.

danych z  dokumentem
irddiowym  albo  innymi
wiarygodnymi informaciami.

Zachowano termin 'p‘udhlriiélacji :

albo aktualizacji albo
udokumentowano przyczyne
opdinienia, np. awarie
systemu.

[1Tak

lezeli zastosowano

{]Tak

[1Tak

* Sprawdzono zgodnosé

[1Tak

[1Tak

W przypadku . wqtpl;wosm IR

uzyskano konsultacje
przelcionego, komorki
prawnej, [OD albo innej
osoby wskazanej w
jednostce.

;'Wp'i”s © zostal za'tv'\.'ierdzbny ‘

albo sprawdzony zgodnie z

© zasadami obowigzujacymi w -
" jednostce.

{]1Tak

[1Tak

[ ] Nie

[1Nie

{ ] Nie

[] Nie

[] Nie

[ 1 Nie

[]Nie

~ Tak/Nie/Nie dotyczy

(IN/d

[I1n/d

[IN/d

[}N/d

{1 N/d

(In/d

[IN/d
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Zatgcznik nr 2 - Ewidencja oséb upowainionych do czynnosci zwigzanych z CRU

Zatacznik ma charakter pomocniczy. Jednostka moze prowadzi¢ ewidencje w innym obowigzujacym rejestrze

upowaznieni, jezeli pozwala on ustali¢ co najmniej zakres upowaznienia i okres jego obowiazywania.

Imig i Stanowisko / ' Zakres ' . Data cofnigcia
: . . : . . . . Datanadania . . Uwagi
. nazwiska . komérka : upowainienia : [ zmiany






© Przyczyna wylaczenia jawnosci

Zatgcznik nr 3 - Wzér wzmianki o wylgczeniu jawnosci

Poniiszy wzor ma charakter pomocniczy. Tres¢ wzmianki naleiy kaidorazowo dostosowac do podstawy
prawnej i przyczyny wylqczenia jawnosci.

- Element ' Treéé'/ do uzup-e'ihiéﬁia

‘Zakres informacji objgte] wytaczeniem [wskazac, jaka cze$¢ informacji nie jest udostepniana]

inna tajemnica ustawowo chroniona]

' Podstawa br;\kné '\}vy'iqi:zenia ' ' [wskaiaé jed"n'oﬁﬂ'c'e réd'éki:y'j'h'a' i tytuf aktu praWnégo]

Qrgan albo stanowisko osbBy d'b'kc':nufq'c'ej '\n.rych'zeﬁié' N ”[uz'lipefni(:]

' Data c'{o'k'oﬁa'n'i'a'w'ﬂqézehié' ) [uzupefnlc]
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Zatacznik nr 4 - Minimalny zakres instrukgcji dla 0s6b uprawnionych

Przed rozpoczeciem pracy w CRU osoba uprawniona powinna otrzymaé coe najmniej nastepujace informacje:

jakie umowy podlegaja ocenie pod kgtem CRU;

kto w jednostce przekazuje dane do publikacji i kto je zatwierdza;

jakie dane osobowe wolno opublikowac, a jakich nie wolne publikowac;

jak stosowac checkliste przed publikacja;

jak postepowaé w przypadku danych nadmiarowych albo watpliwosci co do prywatnosci osoby
fizycznej;

jak dokumentowad aktualizacje, korekte i usuniecie informacji;

jak zgtaszaé btedy, incydenty i naruszenia ochrony danych;

jak bezpiecznie korzystad z konta uzytkownika | dokumentéw Zrédfowych,






