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"
Zarzadzenie nr 59/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 13 lipca 2026 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury oceny zakresu jawnosci informacji o umowach przed
ich udost¢pnieniem w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow

Publicznych

Na podstawie § 5 ust. 8 lit. a1 § 23 ust. 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 66/X/2024 Dyrektora Centrum Uslug
Wspdlnych w Bialogardzie z dnia 16 pazdziernika 2024 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, w zwigzku z art. 34a ust.
7-10 oraz art. 34b ust. 9 1 10 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finansow 1 Gospodarki z dnia 30
marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych
(Dz.U. z 2026 r. poz. 440), art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 1 lit. c, art. 6 ust. 1 lit.
ciust. 3, art. 24 ust. 11 2 oraz art. 25 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) zarzadza sig,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Procedure oceny zakresu jawnosci informacji o umowach przed ich
udostepnieniem w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,

stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Procedura, o ktérej mowa w § 1, ma zastosowanie do oceny informacji o umowach
objetych zakresem art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych oraz informacji dodatkowych,

o ktorych mowa w art. 34a ust. 9 tej ustawy, w celu ustalenia, czy zachodzi podstawa



nieudostepnienia okreslonej informacji zgodnie z art. 34a ust. 8 tej ustawy w zwigzku z art. 5 ust.
1 1 2-2b ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
2. Procedura nie stanowi podstawy do pomijania, zastgpowania oznaczeniami neutralnymi ani
modyfikowania informacji, ktorych udostepnienie jest wymagane przez przepisy prawa, chyba ze
zachodzi ustawowa podstawa ograniczenia prawa do informacji publiczne;.

§ 3. Procedure stosuje si¢ facznie z zasadami przekazywania i aktualizowania informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych,
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 57/VI/2026 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie z dnia 24 czerwca 2026 roku.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Dziatu Administracji Centrum
Ustug Wspdlnych w Bialogardzie oraz Glownemu Ksiggowemu - w zakresie okreslonym
w zalaczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych

w Biatogardzie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 59/V1/2026

Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie
z dnia 13 lipca 2026 roku

Procedura oceny zakresu jawnosci informacji o umowach przed ich

udostepnieniem w CRU JSFP

§1.
Cel Procedury
1. Procedura okresla zasady oceny zakresu jawno$ci informacji o umowie przed ich
udostepnieniem albo aktualizacjg w Centralnym Rejestrze Uméw Jednostek Sektora Finansow

Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.



2. Celem Procedury jest zapewnienie kompletnosci 1 zgodnosci z prawem informacji

udostgpnianych w CRU JSFP, w szczeg6lnosci przez niewprowadzanie danych nieobjetych
ustawowym zakresem informacji o umowie oraz nieudostepnianie informacji, co do ktdérych
prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 1 2-2b ustawy
o dostepie do informacji publiczne;.

W CRU JSFP udostgpnia si¢ informacje o umowach, a nie tres¢ umow, zatacznikow, aneksow
ani innych dokumentéw zrodlowych. Procedury nie stosuje si¢ do przygotowywania
zanonimizowanych kopii tych dokumentéw w celu ich zamieszczania w CRU JSFP.

§ 2.

Definicje

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

informacjach o umowie — nalezy przez to rozumie¢ informacje okreslone w art. 34a ust. 7
ustawy o finansach publicznych i § 3 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP oraz dodatkowe
informacje niestanowigce danych osobowych, o ktorych mowa w art. 34a ust. 9 ustawy
o finansach publicznych;

wylaczeniu jawnoS$ci — nalezy przez to rozumie¢ nieudost¢pnienie konkretnej informacji
o umowie, co do ktorej prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie
art. 5 ust. 1 lub 2-2b ustawy o dostepie do informacji publicznej;

danych niewymaganych — nalezy przez to rozumie¢ dane, ktdre nie nalezag do zakresu
informacji wymaganych na podstawie art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych i1 § 3
rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP oraz nie moga zosta¢ udostgpnione jako informacje
dodatkowe na podstawie art. 34a ust. 9 ustawy o finansach publicznych;

informacjach prawnie chronionych — nalezy przez to rozumie¢ informacje, co do ktorych
prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 lub 2-2b ustawy
o dostgpie do informacji publicznej, w szczegdlnosci informacje niejawne, inne tajemnice
ustawowo chronione, informacje objete prywatnoscig osoby fizycznej albo tajemnica

przedsigbiorcy.



§ 3.

Zakres oceny przed publikacja

. Przed udostgpnieniem informacji w CRU JSFP kazdg informacj¢ przewidziang do wpisu ocenia

si¢ pod katem jej przynaleznosci do ustawowego zakresu informacji o umowie, zgodnosci

z dokumentacjg zrodtowg oraz wystepowania podstawy wytaczenia jawnosci.

Ocena obejmuje w szczegdlnosci:

1) oznaczenie stron umowy w zakresie wymaganym dla danego rodzaju strony przez § 3 pkt
2 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP;

2) opis przedmiotu umowy, w celu wyeliminowania danych osobowych 1 informacji prawnie
chronionych niewymaganych do prawidlowego opisania zakresu dostaw, ustug lub robot
budowlanych;

3) informacje dodatkowe rozwazane do udost¢pnienia na podstawie art. 34a ust. 9 ustawy
o finansach publicznych, ktére nie moga stanowi¢ danych osobowych;

4) informacje mogace stanowi¢ informacj¢ niejawng, inng tajemnic¢ ustawowo chroniona,
tajemnice przedsigbiorcy albo informacj¢ objeta prywatnoscia osoby fizyczne;.

. Danych 0s6b reprezentujacych strony, osob wskazanych do kontaktu lub realizacji umowy oraz

danych zawartych w zatacznikach, aneksach i innych dokumentach Zrédtowych nie wprowadza

si¢ do CRU JSFP, chyba ze konkretna informacja stanowi element oznaczenia strony albo innej
informacji wymaganej przepisami prawa.

. Zasad¢ minimalizacji danych stosuje si¢ bez uszczerbku dla obowigzku udostepnienia

kompletnego zakresu informacji wymaganego w art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych

1§ 3 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP.

§ 4.
Dane niewymagane i informacje podlegajace wylaczeniu jawnosci
. Danych niewymaganych na podstawie art. 34a ust. 7 ustawy o finansach publicznych i § 3
rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP nie wprowadza si¢ do systemu. Informacje dodatkowe
moga zosta¢ udostgpnione na podstawie art. 34a ust. 9 ustawy o finansach publicznych
wylacznie wtedy, gdy nie stanowig danych osobowych.
. Do CRU JSFP nie wprowadza si¢ w szczegdlnosci:

1) numeréw PESEL;



2) adresOw zamieszkania oséb fizycznych, chyba ze dany adres jest rdwnoczesnie adresem
siedziby albo adresem wykonywania dziatalno$ci gospodarczej wymaganym przez § 3 pkt
2 lit. a lub b rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP;

3) numerdéw dokumentdéw tozsamosci;

4) prywatnych numerow telefonow 1 prywatnych adresow poczty elektronicznej;

5) numer6éw rachunkow bankowych;

6) danych os6b reprezentujacych strony oraz osob wskazanych do kontaktu lub realizacji
umowy, jezeli osoby te nie sg stronami umowy;

7) danych szczegolnych kategorii, o ktorych mowa w art. 9 RODO, oraz danych, o ktérych
mowa w art. 10 RODO;

8) innych danych niewymaganych do udost¢epnienia w CRU JSFP.

. Informacje wymagane przepisami prawa, w tym imi¢ i nazwisko osoby fizycznej bedacej

strong umowy oraz dane przedsiebiorcy lub jednostki sektora finanséw publicznych okreslone

w § 3 pkt 2 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP, udostepnia si¢ w pelnym wymaganym

zakresie, chyba ze w odniesieniu do konkretnej informacji zachodzi podstawa wylaczenia

jawnosci okres$lona w art. 34a ust. 8 ustawy o finansach publicznych.

. Informacji nie uznaje si¢ automatycznie za tajemnice przedsigbiorcy wylacznie na podstawie

zastrzezenia kontrahenta lub postanowienia umowy. Przed wylaczeniem jawnos$ci nalezy

ustali¢, czy informacja spetnia przestanki tajemnicy przedsiebiorstwa okreslone w art. 11 ust.

2 ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, z uwzglednieniem art. 35 ustawy o finansach

publicznych.

. Informacje dotyczace osob petnigcych funkcje publiczne, pozostajace w zwigzku z petnieniem

tych funkcji, nie podlegaja ograniczeniu ze wzgledu na prywatnos¢ na zasadach okreslonych

w art. 5 ust. 2 zdanie drugie ustawy o dostegpie do informacji publiczne;.

. Rezygnacje osoby fizycznej lub przedsigbiorcy z przystugujacego im prawa, o ktoérej mowa

w art. 5 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej, dokumentuje si¢ w sposéb

pozwalajacy ustali¢ jej zakres 1 datg.



§5.

Sposob postepowania
Informacje do wpisu przygotowuje si¢ na podstawie dokumentacji zrédlowej, wprowadzajac
wylacznie dane wymagane przepisami prawa oraz, jezeli jest to celowe, dodatkowe informacje
niestanowigce danych osobowych.
. Umoéw, aneksow, zatgcznikow ani innych dokumentow zrédlowych nie kopiuje si¢ do CRU
JSFP. Jezeli opis przedmiotu umowy zawiera dane niewymagane, opis redaguje si¢ w sposob
zwiezly 1 rzeczowy, zachowujacy wymagany zakres informacji bez ujawniania zbednych
danych.
Jezeli konkretna informacja podlega wytaczeniu jawnosci, nie zastgpuje si¢ jej dowolnym
oznaczeniem opisowym, lecz stosuje funkcjonalno$¢ systemu przewidziang dla wytaczenia
jawnosci 1 wskazuje dane wymagane w art. 34a ust. 7 pkt 9 ustawy o finansach publicznych
oraz § 3 pkt 7 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP.
. Nie stosuje si¢ oznaczen takich jak ,,Osoba 17, ,,Przedstawiciel strony” lub ,,Wykonawca A”
w miejsce informacji wymaganych przepisami prawa. Pseudonimizacja nie stanowi
wylaczenia danych spod stosowania RODO 1 nie zastgpuje ustawowej podstawy
nieudost¢pnienia informacji.
Anonimizacja lub pseudonimizacja moze by¢ stosowana wytacznie jako $rodek techniczny
1 organizacyjny w wewnetrznych kopiach roboczych, jezeli jest to uzasadnione zakresem
dostegpu do tych kopii. Zastosowanie tych technik nie wplywa na zakres informacji
podlegajacych udostepnieniu w CRU JSFP.
W razie stwierdzenia, ze w CRU JSFP udostgpniono informacj¢ niewymagang albo
podlegajaca wylaczeniu jawnos$ci, nalezy niezwlocznie dokona¢ korekty lub wycofania
informacji, zawiadomi¢ Dyrektora CUW, a jezeli zdarzenie dotyczy danych osobowych -
réwniez Inspektora Ochrony Danych w celu oceny, czy doszto do naruszenia ochrony danych

osobowych wymagajacego podjecia dziatan na podstawie art. 33 lub 34 RODO.



§ 6.

Wylaczenie jawnosci
Dla kazdej informacji wylaczonej z jawnos$ci wskazuje sie w CRU JSFP jednostke redakcyjng
1 tytut aktu prawnego stanowigcego podstawe nieudostgpnienia informacji oraz nazw¢ organu
lub stanowisko osoby dokonujgcej wytaczenia jawnosci.
Wylaczenie jawnos$ci obejmuje wylacznie konkretng informacje, ktorej dotyczy ustawowa
podstawa ograniczenia prawa do informacji publicznej. Nie wylacza si¢ pozostatych informacji
0 umowie, jezeli mogg zosta¢ udostepnione zgodnie z prawem.
Wylaczenia jawnosci dokonuje Dyrektor CUW albo osoba upowazniona do zastgpowania
Dyrektora, po zapoznaniu si¢ z dokumentacja i - w razie potrzeby - stanowiskiem Inspektora
Ochrony Danych lub radcy prawnego.
W przypadku wylaczenia jawnosci ze wzgledu na prywatnos¢ osoby fizycznej lub tajemnice
przedsiebiorcy w dokumentacji wewnetrznej wskazuje si¢ rowniez osobe albo podmiot,
w interesie ktorych dokonano wytaczenia.
Zastrzezenie tajemnicy przedsigbiorcy zgloszone przez kontrahenta podlega kazdorazowo
samodzielnej weryfikacji przez CUW 1 nie jest wigzace bez ustalenia istnienia ustawowych

przestanek ograniczenia jawnosci.

§7.

Watpliwosci
W razie watpliwosci co do zakresu jawnoS$ci informacji wstrzymuje si¢ jej udostepnienie
wylacznie w zakwestionowanym zakresie 1 niezwlocznie podejmuje czynnosci wyjasniajace,
tak aby zachowac¢ termin okreslony w art. 34a ust. 10 ustawy o finansach publicznych.
Watpliwosci dotyczace danych osobowych konsultuje si¢ z Inspektorem Ochrony Danych,
jezeli charakter sprawy tego wymaga.
Watpliwosci dotyczace tajemnicy przedsigbiorcy, innych tajemnic ustawowo chronionych albo
zakresu prawa do informacji publicznej kieruje si¢ do radcy prawnego oraz Dyrektora CUW,
jezeli ich rozstrzygnigcie wymaga oceny prawnej lub decyzji kierownika jednostki.
Ostateczne rozstrzygniecie w sprawie wylaczenia jawnos$ci podejmuje Dyrektor CUW albo

osoba upowazniona do zastgpowania Dyrektora. Konsultacja z Inspektorem Ochrony Danych



lub radcg prawnym nie przenosi odpowiedzialno$ci administratora danych okreslonej w art.

34b ust. 9 1 10 ustawy o finansach publicznych.

§8.
1. Dokumentowanie zastosowania Procedury
2. Kazde wylaczenie jawnosci dokonane na podstawie art. 34a ust. 8 ustawy o finansach
publicznych oraz kazdy przypadek wymagajacy poglebionej analizy dokumentuje si¢ w Karcie
umowy / formularzu danych do CRU JSFP albo w odrgbnej notatce dolaczonej do
dokumentacji umowy.
3. Dokumentacja powinna umozliwia¢ ustalenie:
1) jakiej umowy i ktorej informacji dotyczyta ocena;
2) podstawy faktycznej i prawnej wytaczenia jawnosci;
3) nazwy organu albo stanowiska osoby dokonujacej wylaczenia oraz daty rozstrzygnigcia;
4) osoby albo podmiotu, w interesie ktérych dokonano wytaczenia na podstawie art. 5 ust. 2
ustawy o dostepie do informacji publicznej - jezeli dotyczy;
5) zakresu i wyniku przeprowadzonych konsultacji - jezeli byly prowadzone;
6) daty wprowadzenia informacji o wytaczeniu do CRU JSFP.
4. Samo niewprowadzenie danych oczywiscie niewymaganych przepisami prawa, takich jak
numer PESEL, prywatny numer telefonu lub numer rachunku bankowego, nie wymaga

sporzadzania odrgbnej adnotacji, o ile nie wystapily watpliwosci co do zakresu jawnosci.

§9.

Postanowienia koncowe
W przypadku rozbieznosci migdzy Procedurg a przepisami powszechnie obowiazujacymi stosuje

si¢ przepisy powszechnie obowiazujace.



