Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976
tel. (94) 3579 350

e-mail:cuw@bialogard.info
Zarzadzenie nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 24 czerwca 2026 roku
w sprawie wprowadzenia zasad przekazywania i aktualizowania informacji o umowach

w Centralnym Rejestrze Umow JSFP

Na podstawie § 5 ust. 8 lit. a1 § 23 ust. 1 pkt 4 Zarzadzenia nr 66/X/2024 Dyrektora
Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie z dnia 16 paZdziernika 2024 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspoélnych w Biatogardzie,
w zwiazku z art. 34a, art. 34b i art. 34d ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finansow
1 Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. w sprawie Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora
Finanséw Publicznych (Dz.U. z 2026 r. poz. 440), art. 7 pkt 32 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz art. 24
ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady przekazywania i aktualizowania informacji o umowach
w Centralnym Rejestrze Umoéw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych, stanowigce

zataczniki nr 1-7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie
uczestniczacych w przygotowaniu, zawieraniu, realizacji, rozliczaniu albo archiwizacji uméw

do stosowania zasad, o ktorych mowa w § 1.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Dzialu Administracji
Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie oraz Gléwnemu Ksiggowemu - w zakresie

okreslonym w zatgczniku nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych

w Bialogardzie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 ., z zastrzezeniem czynnosci

przygotowawczych, ktére moga by¢ wykonywane od dnia podpisania zarzadzenia.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

ZASADY PRZEKAZYWANIA | AKTUALIZOWANIA INFORMACII O UMOWACH
W CRU JSFP

§1.
Cel i zakres

1. Dokument okresla zasady organizacji wykonywania obowigzkow zwigzanych
z udostepnianiem i aktualizowaniem informacji o umowach w Centralnym Rejestrze
Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych, zwanym dalej ,,CRU JSFP”.

2. Zasady stosuje si¢ do umow zawartych od dnia 1 lipca 2026 r. przez Centrum Uslug
Wspolnych w Biatogardzie albo na jego rzecz, jezeli podlegaja obowigzkowemu
udostepnieniu w CRU JSFP, a takze - w razie decyzji Dyrektora CUW - do umoéw, o ktérych

mowa w art. 34a ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

§2.
Definicje
1. CUW - Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie.
2. CRU JSFP - system teleinformatyczny, w ktorym udost¢pniane sg informacje o umowach
jednostek sektora finanséw publicznych.
3. Komorka merytoryczna - Dziat Administracji Centrum Uslug Wspolnych w Biatlogardzie.
4. Osoba wprowadzajaca - pracownik Dziatu Administracji wyznaczony do przygotowania

lub wprowadzenia danych do CRU JSFP.



Osoba weryfikujaca - Gtowny Ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie albo
osoba zastgpujaca, sprawdzajacy kompletnosé¢, zgodnos¢ 1 zasadno$¢ ujawnienia danych
przed ich zatwierdzeniem.

Osoba publikujagca - uzytkownik konta CUW posiadajacy w systemie uprawnienie
publikujacego informacje o umowie, uprawniony do udost¢pniania i1 aktualizowania
informacji o umowie, wycofywania udostepnionych informacji oraz zasilania CRU JSFP
danymi.

Osoba zatwierdzajaca - Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie albo osoba
upowazniona do zastgpowania Dyrektora, zatwierdzajacy przekazanie albo aktualizacje
danych w CRU JSFP.

Administrator konta - uzytkownik konta CUW posiadajacy w systemie uprawnienie
administratora, uprawniony do akceptowania wnioskéw o zatozenie kont uzytkownikdw,
nadawania, zmiany i odbierania uprawnien oraz generowania raportow dotyczacych

informacji o umowach zarejestrowanych na koncie CUW.

§3.

Zasady ogolne
Za identyfikacje umowy potencjalnie podlegajacej ujawnieniu w CRU JSFP odpowiada
Dziat Administracji jako komorka merytoryczna.
Przed przekazaniem danych do CRU JSFP kazda umowa podlega ocenie pod katem
przestanek ujawnienia, zakresu danych oraz ewentualnych wyltaczen albo ograniczen
jawnosci.
W razie watpliwosci dotyczacych zakresu danych, ochrony danych osobowych, tajemnicy
przedsigbiorstwa albo innych informacji prawnie chronionych Dzial Administracji
konsultuje sprawe z Gloéwnym Ksiegowym, radcg prawnym lub Inspektorem Ochrony
Danych, a w sprawach wymagajacych rozstrzygnigcia - z Dyrektorem CUW.
Decyzje o dobrowolnym udostepnieniu 1 aktualizowaniu informacji o umowie stanowigcej
zamoOwienie, ktora nie zostala zawarta w formie pisemnej, dokumentowe;j, elektronicznej

albo innej formie szczegdlnej, podejmuje Dyrektor CUW.



§ 4.
Obieg informacji

1. Obieg informacji i dokumentow dotyczacych uméw w zakresie obowigzkow zwigzanych
z CRU JSFP odbywa si¢ zuwzglednieniem zasad powigzania obiegu uméw z obowigzkami
dotyczacymi CRU JSFP, okreslonych w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem danych, ich weryfikacja, zatwierdzeniem oraz
aktualizacjg dokumentuje si¢ odpowiednio w Karcie umowy / formularzu danych do CRU
JSFP oraz w wewnetrznym rejestrze umow, zgodnie z zatgcznikami nr 4 1 5 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Decyzjg, o ktorej mowa w § 3 ust. 4, dokumentuje si¢ w Karcie umowy / formularzu danych

do CRU JSFP oraz w wewnetrznym rejestrze umow.

§5.
Odpowiedzialnosé
Naruszenie niniejszych zasad, w szczeg6lnosci nieprzekazanie danych, przekazanie danych
niepelnych, nieterminowa aktualizacja albo ujawnienie danych niepodlegajacych
udostgpnieniu  albo danych objetych ograniczeniem jawnosci, moze skutkowac
odpowiedzialnoscig pracownicza oraz inng odpowiedzialnoscig przewidziang przepisami

prawa.

§ 6.
Podzial rol organizacyjnych
Szczegbdlowy podzial rél organizacyjnych, zakres czynno$ci oraz zasady zastgpstwa w obszarze

CRU JSFP okresla zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA | AKTUALIZACJI INFORMACII O UMOWACH
W CRU JSFP

§ 1.

Przedmiot procedury

Procedura okresla sposob postgpowania przy:

1.

kwalifikowaniu uméw pod katem obowigzku ujawnienia w CRU JSFP;

. ustalaniu terminu przygotowania i przekazania informacji o umowie;

2
3. rozpoznawaniu zdarzen powodujacych obowigzek aktualizacji danych;
4.
5

dokonywaniu korekt informacji o umowach;

ocenie ograniczen jawnos$ci danych przed ich ujawnieniem.

§2.
Kwalifikacja umowy do ujawnienia w CRU JSFP

. Kazda umowa zawarta od dnia 1 lipca 2026 r. przez CUW albo na rzecz CUW podlega

ocenie pod katem obowigzku udostepnienia informacji w CRU JSFP.
Do CRU JSFP kwalifikuje si¢ umowe, jezeli spetnia przestanki okreslone w ustawie

o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych dotyczacych CRU JSFP.

. Przy kwalifikowaniu umowy uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) czy umowa stanowi zaméwienie w rozumieniu art. 7 pkt 32 ustawy - Prawo zamowien
publicznych;

2) czy zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej albo innej formie
szczegblnej;

3) czy umowa zostata zawarta od dnia 1 lipca 2026 r.;

4) czy nie zachodzi wytaczenie obowigzku ujawnienia;

5) czy ujawnienie danych nie narusza przepisOw o ochronie informacji prawnie
chronionych.

6) w przypadku umowy niespelniajacej warunku formy - czy zachodza podstawy do jej
dobrowolnego udostepnienia na podstawie art. 34a ust. 6 ustawy o finansach

publicznych.



Ocenie podlegaja w szczegdlnosci umowy dotyczace dostaw, ustug i robdt budowlanych,
a takze inne umowy odplatne, jezeli ze wzgledu na przedmiot i charakter moga stanowic

zamdOwienie w rozumieniu przepisOw ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§ 3.

Terminy przygotowania, przekazania i aktualizacji informacji
Informacje o umowie przygotowuje si¢ bez zbednej zwloki, w czasie umozliwiajacym ich
udostepnienie w CRU JSFP nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy.
Jezeli dokumentacja umowy wymaga uzupetnienia, czynno$ci wyjasniajace podejmuje si¢
bez zbednej zwloki.
Informacje o umowie aktualizuje si¢ bez zbednej zwloki, nie pézniej niz w terminie 30 dni
od dnia zaistnienia zmiany informacji o umowie.
Korekty informacji dokonuje si¢ bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia stwierdzenia bledu i potwierdzenia prawidlowej tresci danych na podstawie
dokumentacji zrédtowe;.
Do terminéw, o ktorych mowa w ust. 1, 3 14, nie wlicza si¢ dni, w ktorych wystapila awaria
systemu ogloszona przez Ministra Finanséw; okres awarii odnotowuje si¢ w dokumentacji

obstugi CRU JSFP.

§4.
Zakres informacji przygotowywanych do CRU JSFP
Zakres informacji przygotowywanych do CRU JSFP ustala si¢ kazdorazowo na podstawie
przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz dokumentacji zrodtowej dotyczacej danej
umowy.
Przy przygotowywaniu informacji nalezy zweryfikowa¢ w szczegdlnosci:
1) dane identyfikujace umowe;
2) oznaczenie stron Umowys,
3) przedmiot umowy;
4) warto$¢ umowy;
5) okres obowigzywania umowy;
6) informacje, czy umowa jest finansowana ze srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 1
pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych;

7) status umowy i dzien zakonczenia jej obowigzywania;

6



8) dla kazdej informacji wytaczonej z jawnosci - jednostke redakcyjng i1 tytut aktu
prawnego stanowigce podstawg prawng nieudostepnienia oraz nazwe organu albo
stanowisko osoby dokonujacej wylaczenia;

9) przyczyne aktualizacji albo korekty, jej zwiezly opis oraz date, od ktorej zaistniala
przyczyna aktualizacji lub korekty.

. Dane przygotowywane do CRU JSFP musza by¢ zgodne z dokumentacja zrédtowa,

kompletne, aktualne i zweryfikowane przed ich przekazaniem do ujawnienia.

Szczegdtowe informacje niezbedne do dokonania wpisu, aktualizacji albo korekty

dokumentuje si¢ w Karcie umowy / formularzu danych do CRU JSFP, stanowiacej

zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5.
Aktualizacja informacji o umowie
. Aktualizacji informacji o umowie dokonuje si¢ w przypadku zdarzenia majacego wptyw na
dane ujawnione albo podlegajace ujawnieniu w CRU JSFP.
. Aktualizacja jest wymagana w szczegdlnosci w przypadku:
1) zmiany warto$ci umowy;
2) zmiany okresu obowigzywania umowy;
3) zmiany przedmiotu umowy;
4) zmiany strony umowy;
5) zmiany statusu umowy;
6) rozwigzania, wypowiedzenia, odstgpienia od umowy albo zakonczenia jej
obowigzywania;
7) ujawnienia okoliczno$ci majacych wplyw na zakres jawnosci danych;
8) cesji praw lub obowiazkow wynikajacych z umowy.
. Aktualizacji dokonuje si¢ na podstawie dokumentu albo informacji potwierdzajacej zmiang
danych.
. Przy aktualizacji wskazuje si¢ przyczyn¢ jej dokonania, zwigzty opis aktualizacji oraz date,

od ktorej zaistniata przyczyna aktualizacji.



§ 6.
Korekta informacji o umowie
. Korekty dokonuje si¢ w przypadku stwierdzenia, ze dane przygotowane, przekazane albo
ujawnione w CRU JSFP sg btedne, niepelne, nieaktualne albo niezgodne z dokumentacjg
zrodtowa.
. Przed dokonaniem korekty nalezy ustali¢:
1) czego dotyczy btad;
2) kiedy btad zostatl stwierdzony;
3) jaka jest prawidtowa tres¢ danych;
4) czy blad mial wptyw na zakres ujawnienia informacji;
5) czy doszto do ujawnienia danych, ktore nie powinny zosta¢ ujawnione.
. Jezeli blad dotyczy danych juz ujawnionych w CRU JSFP, korekte wykonuje si¢
niezwlocznie po potwierdzeniu prawidlowych danych.
. Jezeli btad moze dotyczy¢ danych osobowych, tajemnicy przedsigbiorstwa albo innych
informacji prawnie chronionych, sprawe¢ nalezy niezwlocznie przekazac¢ do rozstrzygnigcia
Dyrektorowi CUW, a w razie potrzeby takze Inspektorowi Ochrony Danych albo radcy
prawnemu.
. Korekte nalezy udokumentowa¢ w sposob pozwalajacy ustali¢ date jej dokonania, zakres

zmiany oraz podstawe jej wykonania.

§7.
Ograniczenie jawnos$ci danych
. Przed ujawnieniem informacji o umowie nalezy oceni¢, czy okreslone dane nie podlegaja
wylaczeniu albo ograniczeniu jawnosci.
. Nie udostepnia si¢ informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji publiczne;j
podlega ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 lub ust. 2-2b ustawy o dostepie do informacji
publicznej, stosownie do art. 34a ust. 8 ustawy o finansach publicznych.
. Nie dokonuje si¢ samodzielnego usuwania, skracania albo przeksztatcania danych, jezeli
mogloby to prowadzi¢ do niepelnego, nierzetelnego albo niezgodnego z przepisami
ujawnienia informacji o umowie.
. Wrazie watpliwosci co do zakresu jawno$ci danych nalezy wstrzymac czynno$¢ ujawnienia
w zakwestionowanym zakresie do czasu uzyskania rozstrzygnigcia Dyrektora CUW albo

opinii wlasciwej osoby.



5. Dlakazdej informacji wyltgczonej z jawnosci wskazuje si¢ jednostke redakcyjng 1 tytul aktu
prawnego stanowigce podstawe prawng nieudostgpnienia oraz nazwe¢ organu albo

stanowisko osoby dokonujacej wylaczenia.

§ 8.
Postanowienia koncowe
W przypadku rozbieznosci migdzy Procedurg a przepisami powszechnie obowigzujacymi

stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace.

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

WYKAZ PRZYPADKOW NIEOBJECIA UMOWY OBOWIAZKIEM UDOSTEPNIENIA,
USTAWOWEGO WYLACZENIA ORAZ OGRANICZENIA JAWNOSCI INFORMACII
W CRU JSFP

§1.
Zasady ogoélne

1. Wykaz ma charakter pomocniczy i nie zastepuje kazdorazowej oceny, czy informacja
o danej umowie podlega udostgpnieniu w CRU JSFP.

2. Przy ocenie nalezy uwzgledni¢ przepisy powszechnie obowigzujace, dokumentacje
zrodlowa dotyczaca umowy, charakter umowy, datg jej zawarcia, form¢ zawarcia, zakres
danych podlegajacych ujawnieniu oraz ewentualne ograniczenia jawnosci. Warto$¢ umowy
nie stanowi przestanki objecia umowy obowigzkiem udostepnienia w CRU JSFP.

3. W przypadku watpliwosci umowie nadaje si¢ status ,,DO ANALIZY” i nie przekazuje
danych do udostepnienia w CRU JSFP do czasu rozstrzygni¢cia watpliwosci.

4. Wylaczenie obowigzku udostepnienia informacji o umowie albo wylgczenie jawnosci

czesci danych wymaga wskazania podstawy faktycznej 1 prawnej.



§2.
Wykaz przypadkow wymagajacych wylaczenia albo poglebionej analizy

Lp. Kategoria / przypadek Sposéb postepowania
Umowy, ktore nie stanowia zamowienia w Odnotowac¢ przyczyne braku kwalifikacji do CRU
1. rozumieniu przepisdéw Prawa zamowien JSFP. W razie watpliwosci skierowaé sprawe do
publicznych. analizy.
Umowy, ktore nie spelniaja przestanek
) udostgpnienia wynikajacych z ustawy o Nie przekazywa¢ do udostepnienia w CRU JSFP. W
' finansach publicznych albo przepiséw dokumentacji wskaza¢ niespetniong przestanke.
wykonawczych dotyczacych CRU JSFP.
3 Umowy wymienione w art. 34a ust. 5 pkt 1-6 | Nie przekazywa¢ do udostepnienia w CRU JSFP.
’ ustawy o finansach publicznych. Wskazaé podstawe wylgczenia.
Informacje o umowie objete ograniczeniem Nie udostepnia¢ wytacznie informacji objetych
4 prawa do informacji publicznej na podstawie ograniczeniem jawno§$ci. Dla kazdej z nich wskazaé
’ art. 5 ust. 1 lub ust. 2-2b ustawy o dostepie do | podstawg prawna oraz organ albo stanowisko osoby
informacji publicznej. dokonujacej wylaczenia.
Skierowac¢ do analizy w celu ustalenia, czy zachodzi
ograniczenie prawa do informacji publicznej wskazane
Umowy albo dane, ktérych ujawnienie w art. 34a ust. 8 ustawy o finansach publicznych. Samo
5. mogloby naruszy¢ przepisy o ochronie danych | wystepowanie danych osobowych nie stanowi
osobowych. podstawy ich nieudostepnienia, jezeli obowigzek
udostgpnienia wynika z ustawy. W razie potrzeby
skonsultowac sprawg z Inspektorem Ochrony Danych.
Dokumenty k§1¢gowe, rOZhC.Z eniowe allbo. Zweryfikowac, czy dokument nie jest zwigzany z
techniczne, ktore nie stanowig umowy i nie ) L .
6. . . . . umowa podlegajaca ujawnieniu. W razie braku podstaw
potwierdzaja zawarcia umowy podlegajacej . y
CRU ISFP. nie przekazywa¢ do CRU JSFP.
L L . Nie traktowac jako samodzielnej umowy, chyba ze z
Aneksy, porozumienia zmieniajace albo inne . . . .
, : . dokumentu wynika zawarcie odrgbnego zobowigzania.
7. dokumenty dotyczace umoéw, ktore same nie . . .
stanowia odrebnej umowy Oceni¢, czy dokument powoduje obowigzek
' aktualizacji danych juz ujawnionych.
Nie udostepnia¢ w CRU JSFP. Aneks zawarty po dniu
3. Umowy zawarte przed dniem 1 lipca 2026 r. 30 czerwca 2026 1. ocenic pod kgtem tego, czy stanowi
odrebng umowe, czy jedynie zmiang umowy
wczesniejsze;j.
Umowy stanowigce zamoéwienie, ktore nie Nie podleg'a'u a obow1qzk9wemu udoste;pm'e.:mu.
. . Przedstawi¢ Dyrektorowi CUW do decyzji, czy
zostaty zawarte w formie pisemnej, . . . ;
9. . : . . informacje o umowie zostang udostgpnione
dokumentowej, elektronicznej albo innej . .
. o dobrowolnie na podstawie art. 34a ust. 6 ustawy o
formie szczegolne;j. .
finansach publicznych.
. . Nie wylacza¢ automatycznie catej umowy. Ustali¢
10. Umovyy, W.kt.orych tyl ko czgs¢ danych podlega zakres danych mozliwych do ujawnienia oraz zakres
ograniczeniu jawnosci. . .
danych podlegajacych wylaczeniu.

§ 3.

Dokumentowanie wylaczenia
1. Dla kazdej umowy uznanej za niepodlegajaca udostgpnieniu w CRU JSFP albo

wymagajacej wyltaczenia jawnos$ci czesci danych nalezy odnotowa¢ co najmnie;:
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1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)
9

numer umowy, jezeli zostat nadany;

date zawarcia umowy albo dat¢ dokumentu;

oznaczenie kontrahenta albo strony umowy;

kategori¢ oraz przyczyn¢ nieobjecia obowigzkiem, ustawowego wylgczenia albo
ograniczenia jawnosci;

podstawe prawng dokonanej kwalifikacji;

osobg¢ dokonujaca oceny;

date dokonania oceny;

informacj¢ o konsultacji, jezeli byta przeprowadzona.

decyzje¢ Dyrektora CUW w sprawie dobrowolnego udostgpnienia informacji o umowie,

jezeli dotyczy.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, odnotowuje si¢ w dokumentacji dotyczacej obstugi

CRU JSFP, w szczegdlnosci w Karcie umowy / formularzu danych do CRU JSFP,

wewnetrznym rejestrze umow albo notatce stuzbowej, jezeli jej sporzadzenie jest

niezbedne.

§ 4.

Postanowienia koncowe

1. Wykaz nie ma charakteru zamknigtego.

2. Samo ujecie przypadku w wykazie nie przesadza automatycznie o braku obowigzku

udostegpnienia informacji o umowie w CRU JSFP.

3. W przypadku zmiany przepisOw prawa albo wyjasnien wlasciwych organéw wykaz stosuje

si¢ z uwzglednieniem tych zmian.

4. Watpliwosci dotyczace stosowania wykazu rozstrzyga Dyrektor CUW.
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

KARTA UMOWY / FORMULARZ DANYCH DO CRU JSFP
Karta umowy / formularz danych do CRU JSFP stuzy do zebrania, uporzgdkowania

i przekazania danych niezbednych do oceny obowigzku ujawnienia informacji o umowie
w CRU JSFP oraz do przygotowania wpisu, aktualizacji albo korekty danych w CRU JSFP.

Karte wypetnia Dzial Administracji jako komorka merytoryczna i przekazuje osobie
wyznaczonej do wprowadzania danych do CRU JSFP wraz z kopig umowy oraz dokumentami
uzasadniajgcymi ocene obowigzku publikacji, zakresu danych podlegajgcych ujawnieniu oraz
ewentualnego wytgczenia jawnosci okreslonych informacji, a takze - jezeli dotyczy - decyzje

Dyrektora CUW o dobrowolnym udostepnieniu informacji o umowie.

Lp. Pole Dane / adnotacje Uwagi
1. Numer umowy Jezeli zostal nadany.
2. Data zawarcia umowy

Nalezy wskaza¢, czy umowa zostata zawarta na
czas nieoznaczony, czy ha czas 0znaczony przez

3 Okres, na jaki umowa podanie liczby dni, miesi¢cy lub lat okresu, na
’ zostata zawarta jaki zostata zawarta. Date rozpoczecia i
przewidywang dat¢ zakonczenia mozna wskazaé
pomocniczo.

Nalezy wskaza¢ dane wymagane przepisami
dotyczacymi CRU JSFP, odpowiednio do
statusu strony umowy. W przypadku polskiej
JSFP albo przedsigbiorcy: nazwe (firmg),

4. Strony umowy REGON, NIP - jezeli zamieszczono go w bazie
REGON - oraz adres siedziby albo
wykonywania dziatalnosci; w przypadku
podmiotu zagranicznego: nazwe (firmg) i adres;
w przypadku osoby fizycznej: imi¢ i nazwisko.

Dla kazdej informacji wytaczonej z jawnosci
nalezy wskazac¢ jednostke redakcyjna i tytul aktu
5. Wylaczenie jawnosci prawnego stanowiace podstawe prawng
nieudostepnienia oraz nazwe¢ organu albo
stanowisko osoby dokonujacej wytaczenia.

Nalezy opisa¢ zakres dostaw, ustug lub robot

6. Przedmiot umowy budowlanych stanowiacych przedmiot umowy.
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JSFP - jezeli dotyczy

Lp. Pole Dane / adnotacje Uwagi
Warto§¢ umowy nalezy wskaza¢ w zlotych, z
doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku;
przy okreslaniu warto$ci uwzglednia si¢ wartos$é
opcji oraz wznowien, a nie uwzglednia si¢
podatku od towaréw i ustug. Przy umowie
zawartej na czas nieoznaczony wskazuje si¢
warto$¢ za pierwsze 48 miesigcy wykonywania
7. Warto$¢ umowy umowy. Jezeli wartosci nie okreslono w
umowie, przyjmuje si¢ aczng wysokosc
srodkow, ktore CUW zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ umowy, a przy umowie
bezterminowej - na pierwsze 48 miesigcy.
Wysokos¢ srodkow faktycznie wydatkowanych
pozostaje bez wplywu na warto$¢ ujawniang w
CRU JSFP.
Einansowanie ze $rodkow, o
ktérych mowa w art. 5 ust. . i .. » v
8. I pkt 2-3 ustawy o Nalezy udzieli¢ odpowiedzi ,,TAK” albo ,,NIE”.
finansach publicznych
Nalezy wskaza¢, czy umowa jest aktywna albo
9. Status umowy nleaktywqa;'dmen zmiany st'atusu' na nicaktywny
oznacza si¢ jako dzien zakonczenia
obowigzywania umowy.
Nalezy wskaza¢ przyczyng aktualizacji, zwigzly
10. | Aktualizacja danych opis aktualizacji oraz date, od ktorej zaistniata
przyczyna aktualizacji.
. . Obowiazkowo / dobrowolnie na podstawie art.
Kwalifikacja umowy do . .
11. 34a ust. 6 ustawy o finansach publicznych / nie
CRU JSFP .
podlega / do analizy.
Wskaza¢ podstawe faktyczng i prawng objecia
12. | Podstawa kwalifikacji obowiazkiem, nleoijgla oboww}zkl.em, .
ustawowego wylaczenia albo ograniczenia
jawnosci.
Termin ustawowy Wskaza¢ date uptywu 30-dniowego terminu, z
13. | udostepnienia lub uwzglednieniem udokumentowanych dni awarii
aktualizacji systemu.
14 Data sporzadzenia karty
" | przez Dziat Administracji
Pracownik Dziatu
15. | Administracji
sporzadzajacy karte
Data przekazania karty
16. | osobie wprowadzajacej
dane do CRU JSFP
17 Osoba wprowadzajaca dane
" | do CRU JSFP
18 Data wprowadzenia danych
" | do CRU JSFP
Data aktualizacji albo
19. | korekty danych w CRU




Lp. Pole Dane / adnotacje Uwagi

Osoba weryfikujaca dane -
20. | Glowny Ksiegowy albo
osoba zastepujaca

Osoba zatwierdzajaca dane
21. | do publikacji - Dyrektor
albo osoba upowazniona

Osoba publikujaca dane -
22. | Gléwny Ksiegowy albo
osoba zastgpujaca

Data publikacji danych w

23. CRU JSFP

Uwagi / informacje

24. dodatkowe

Oswiadczenie komorki merytorycznej

Potwierdzam zgodnosc¢ danych wskazanych w niniejszej Karcie umowy / formularzu danych do
CRU JSFP z dokumentacjg zrodtowq oraz przekazanie wszystkich znanych mi informacji
niezbednych do oceny obowigzku publikacji informacji o umowie w CRU JSFP, zakresu danych
podlegajqgcych ujawnieniu oraz ewentualnego wytgczenia jawnosci okreslonych informacji.
Data: ........ccooevivviiiiiiiniin,

Podpis osoby sporzqdzajqcej karte: .............ccccooviiiiininain.

Potwierdzenie osoby wprowadzajacej dane

Potwierdzam przyjecie Karty umowy / formularza danych do CRU JSFP oraz dokumentow
niezbednych do przygotowania wpisu, aktualizacji albo korekty danych w CRU JSFP.

Data: .......cccccoovvviiiiiiiiinn

Podpis osoby wprowadzajgcej dane: ...............c..ccccvveveuveennnn..

Weryfikacja danych

Potwierdzam  dokonanie weryfikacji danych w zakresie kompletnosci, zgodnosci
z dokumentacjq finansowo-ksiegowq oraz prawidtowosci danych istotnych dla ujawnienia
informacji o umowie w CRU JSFP.

Data: ..........cccooovvvviiiiniiinin

Podpis osoby weryfikujgcej: ...........ccovvvevviviiieninnann.

Zatwierdzenie

Zatwierdzam dane do publikacji w CRU JSFP.
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Data: ....covveeeeeeiiieieiiaa

Podpis osoby zatwierdzajgcej: .............ccocevevcevecevennnane..

Potwierdzenie publikacji
Potwierdzam opublikowanie albo zaktualizowanie zatwierdzonych danych w CRU JSFP.
Data: ..ooooviiiiiii,

Podpis osoby publikujacej: ......ccceevveviieniiiiieieees
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WEWNETRZNY REJESTR UMOW CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALtOGARDZIE

§1.

Forma prowadzenia Rejestru

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026

Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Biatogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

1. Wewngtrzny rejestr umow Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie, zwany dalej ,,Rejestrem”, prowadzi Dziat Administracji w formie
elektronicznej, w szczegdlnosci w postaci arkusza kalkulacyjnego albo tabeli elektroniczne;.
2. Rejestr shuzy ewidencjonowaniu uméw zawieranych przez CUW oraz monitorowaniu obowigzkoéw zwigzanych z przekazywaniem
i aktualizowaniem informacji o umowach w CRU JSFP.
3. Rejestr obejmuje w szczegdlnosci umowy dostaw, ustug 1 robot budowlanych, umowy zlecenia i umowy o dzieto, umowy najmu, dzierzawy
1 uzyczenia, umowy o wspotpracy oraz pozostate umowy zawierane w zwiazku z dzialalnoscia CUW, z wylaczeniem umow o prace.
4. Kazda umowe ujmuje si¢ w Rejestrze w odrgbnym wierszu.
5. Rejestr ma charakter ewidencyjny 1 kontrolny.
§ 2.
Wzor Rejestru
Data Warto$¢ Okres Status Podstawa Termin Data Status Osoba
Numer . Kontrahent/ | Przedmiot Rodzaj | dla CRU | obowiazy statusu ,,NIE” / e publikacji / umowy: . | Uwa
Lp. zawarcia 5 CRU q q publikacji / o odpowie 5
umowy strona umowy umowy umowy JSFP wania ograniczenia e o ostatniej aktywna / 3 gi
umowy JSFP 2 g aktualizacji L . dzialna
(netto) umowy Jjawnosci aktualizacji | nieaktywna




Wartosé OKres Podstawa Data Status

Lp. Numer za]v)v:t'iia Kontrahent/ | Przedmiot Rodzaj | dla CRU obowi.z;zy Sé:;;;ljs statusu.,,NIl?”/ puTb(;irll:; lcl;l / publika.cj.i/ umowy: Ogsgt:;e UvYa
umowy umowy strona umowy umowy umowy JSFP wania JSFP og.ramcz’el.ua aktualizacji ostatfnej . a}ktywna / dzialna gi
(netto) umowy jawnosci aktualizacji | nieaktywna
§ 3.
Sposob uzupelniania Rejestru
1. W kolumnie ,,Lp.” wpisuje si¢ kolejny numer porzadkowy pozycji w Rejestrze.
2. W kolumnie ,,Numer umowy’’ wpisuje si¢ numer umowy, jezeli zostal nadany.
3. W kolumnie ,,Data zawarcia umowy”’ wpisuje si¢ date zawarcia umowy.
4. W kolumnie ,,Kontrahent / strona umowy” wpisuje si¢ nazwe, firm¢ albo imi¢ i nazwisko drugiej strony umowy, zgodnie z dokumentem
zrédtowym.
5. W kolumnie ,,Przedmiot umowy” wpisuje si¢ zwigzty opis przedmiotu umowy.
6. W kolumnie ,,Rodzaj umowy” wpisuje si¢ w szczegolnosci: dostawa, ustuga, robota budowlana, zlecenie, dzieto, najem, dzierzawa, uzyczenie,
wspoOtpraca albo inna umowa.
7. W kolumnie ,,Warto$¢ dla CRU JSFP (netto)” wpisuje si¢ warto$¢ ustalong zgodnie z § 2 rozporzadzenia w sprawie CRU JSFP, w zlotych
z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, z uwzglednieniem opcji 1 wznowien oraz bez podatku od towardéw 1 ustug.
8. W kolumnie ,,Okres obowigzywania umowy” wpisuje si¢ ,,czas nieoznaczony’ albo liczbe dni, miesigcy lub lat okresu, na jaki umowa zostata

zawarta; daty rozpoczecia i zakonczenia mozna poda¢ pomocniczo.




9.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

W kolumnie ,,Status CRU JSFP” wpisuje si¢: ,,TAK” - jezeli umowa podlega obowigzkowemu udostepnieniu, ,,NIE” - jezeli nie podlega
udostepnieniu, ,,DO ANALIZY” - jezeli wymaga dalszej oceny, albo ,, DOBROWOLNIE” - jezeli Dyrektor CUW zdecydowat o udostepnieniu
na podstawie art. 34a ust. 6 ustawy o finansach publicznych.

W kolumnie ,,Podstawa statusu ,,NIE” / ograniczenia jawnos$ci”” wskazuje si¢ podstawe faktyczng 1 prawng nieobjgcia umowy obowigzkiem,
ustawowego wylgczenia albo ograniczenia jawnosci informacji.

W kolumnie ,,Termin publikacji / aktualizacji” wpisuje si¢ date uptywu terminu okre§lonego w art. 34a ust. 10 ustawy o finansach publicznych.
W kolumnie ,,Data publikacji / ostatniej aktualizacji” wpisuje si¢ date faktycznego udostepnienia albo ostatniej aktualizacji informacji w CRU

JSFP.

W kolumnie ,,Status umowy: aktywna / nieaktywna” wskazuje si¢ aktualny status umowy oraz monitoruje dzien zakonczenia jej
obowigzywania.
W kolumnie ,,Osoba odpowiedzialna” wskazuje si¢ pracownika prowadzacego sprawe w zakresie CRU JSFP.

W kolumnie ,,Uwagi” wpisuje si¢ dodatkowe informacje istotne dla ewidencji umowy, w szczego6lnosci informacj¢ o sporzadzeniu Karty

umowy / formularza danych do CRU JSFP.

§ 4.

Zasady prowadzenia Rejestru

. W przypadku gdy dana informacja nie dotyczy konkretnej umowy, w odpowiedniej kolumnie wpisuje si¢ ,,nie dotyczy”.

Rejestr aktualizuje si¢ niezwtocznie po uzyskaniu informacji albo dokumentéw majacych wpltyw na dane ujawnione w Rejestrze.
W przypadku zmiany, rozwigzania, wypowiedzenia, odstapienia, wykonania umowy albo koniecznosci aktualizacji lub korekty danych w CRU

JSFP, aktualizacji dokonuje si¢ w wierszu dotyczacym danej umowy, z odpowiednig adnotacja w polu ,,Uwagi”.



§5.
Ochrona danych i dostep do Rejestru
. Rejestr prowadzi si¢ z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, poufnosci informacji oraz ograniczenia dost¢pu do danych wytacznie
do 0s6b upowaznionych.
. Dane zawarte w Rejestrze moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow stuzbowych zwigzanych z ewidencjonowaniem umow, obstuga
CRU JSFP, kontrolg zarzadcza, sprawozdawczoscig, archiwizacjg oraz realizacjg obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa.

. Dostep do Rejestru posiadaja wylacznie osoby upowaznione przez Dyrektora CUW, ktorym dostep jest niezbedny do wykonywania

obowigzkow stuzbowych.



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

ZASADY POWIAZANIA OBIEGU UMOW Z OBOWIAZKAMI DOTYCZACYMI CRU
JSFP

§ 1.

Zakres regulacji
. Niniejszy zalacznik okresla zasady powigzania obowigzujacego w CUW obiegu umow
1 dokumentoéw z obowigzkami dotyczacymi przekazywania i aktualizowania informacji
o umowach w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finansow Publicznych.

2. Zalacznik nie zastgpuje ani nie powiela zasad obiegu dokumentdéw finansowo-ksiggowych
obowigzujacych w CUW, okre§lonych w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora CUW.

3. W zakresie obiegu umow i dokumentow stosuje si¢ obowigzujaca Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, a niniejszy zatgcznik stosuje si¢ wytacznie

w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw dotyczacych CRU JSFP.

§2.
Zasady ogoélne
. Kazda umowa zawierana w zwigzku z dzialalnoscig CUW podlega ujgciu w wewnetrznym
rejestrze umow, z wylaczeniem umow o prace.
2. Kazdej umowie ujmowanej w wewngtrznym rejestrze umow przypisuje si¢ informacje, czy
umowa:
1) podlega ujawnieniu w CRU JSFP;
2) nie podlega ujawnieniu w CRU JSFP;
3) wymaga dalszej analizy.
4) zostata przeznaczona do dobrowolnego udostepnienia na podstawie decyzji Dyrektora
CUW, zgodnie z art. 34a ust. 6 ustawy o finansach publicznych.
3. Oceny, o ktérej mowa w ust. 2, dokonuje si¢ na podstawie dokumentacji umowy oraz

informacji dostepnych w toku obowigzujacego obiegu dokumentow.
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§3.

Powiazanie z obowiazkami CRU JSFP
. Dokumenty i informacje dotyczace umowy, uzyskane w ramach obowigzujacego obiegu
dokumentow, wykorzystuje si¢ do:
1) ujecia umowy w wewnetrznym rejestrze umow;
2) oceny obowigzku ujawnienia informacji o umowie w CRU JSFP;
3) przygotowania Karty umowy / formularza danych do CRU JSFP, jezeli jest wymagana;
4) dokonania wpisu, aktualizacji albo korekty informacji w CRU JSFP;
5) udokumentowania podstawy nieobjecia umowy obowigzkiem, ustawowego wytaczenia

albo ograniczenia jawno$ci informacji, jezeli dotyczy;
6) monitorowania terminu udostgpnienia albo aktualizacji informacji w CRU JSFP.
. Jezeli dokumenty albo informacje uzyskane w ramach obowigzujacego obiegu
dokumentow sa niewystarczajace do oceny obowigzkow dotyczacych CRU JSFP, Dziat
Administracji podejmuje czynnos$ci zmierzajace do ich uzupehienia.
. Informacje o zmianie, rozwigzaniu, wypowiedzeniu, odstgpieniu od umowy, zakonczeniu
obowigzywania umowy albo innym zdarzeniu majacym wpltyw na dane ujawnione albo
podlegajace ujawnieniu w CRU JSFP odnotowuje si¢ w wewnetrznym rejestrze umow oraz
wykorzystuje do dokonania wymaganej aktualizacji albo korekty.
. W przypadku umowy stanowigcej zamoéwienie, lecz niespelniajagcej warunku formy
okreslonego w art. 34a ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, Dzial Administracji
przedstawia Dyrektorowi CUW propozycje¢ decyzji w sprawie dobrowolnego udostepnienia

informacji o tej umowie.

§ 4.
Postanowienia koncowe
. W sprawach dotyczacych technicznego i organizacyjnego obiegu dokumentow stosuje si¢
Instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
. W sprawach dotyczacych kwalifikacji umowy do ujawnienia w CRU JSFP, aktualizacji,
korekty oraz ograniczenia jawnos$ci danych stosuje si¢ procedurg okreslong w zataczniku nr
2 do niniejszego zarzadzenia.
. W sprawach dotyczacych Karty umowy / formularza danych do CRU JSFP oraz
wewnetrznego rejestru umow stosuje si¢ odpowiednio zatgczniki nr 4 1 5 do niniejszego

zarzadzenia.
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Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 57/V1/2026

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie

z dnia 24 czerwca 2026 roku

WYZNACZENIE OSOB ODPOWIEDZIALNYCH | ZAKRES CZYNNOSCI

W OBSZARZE CRU JSFP

Wprowadza si¢ wykaz osdb odpowiedzialnych oraz zakres czynnosci w obszarze CRU JSFP.

§ 1.

Wyznaczenie rél organizacyjnych

1. Do realizacji zadan zwigzanych z CRU JSFP wyznacza si¢ nastgpujace komorki, osoby i

funkcje:
Rola Osoba /.komf)rka Zakres czynnosci Zastepstwo
organizacyjna
Dyrektor CUW albo . - . osoba posiadajaca
o akceptowanie wnioskow o zatozenie kont systemowe
. osoba imiennie . o . . . . . L
Administrator .. uzytkownikéw; nadawanie, zmiana i odbieranie | uprawnienie
upowazniona do e . . . .
konta . uprawnien; generowanie raportow; administratora i
zarzadzania kontem . L ., L
CUW zapewnienie aktualnosci uprawnien upowaznienie
Dyrektora CUW
drugi pracownik
identyfikacja umow potencjalnie podlegajacych | Dzialu
Komérka Dziat Administracji ujawnieniu w CRU J SFP’; p.rzygotowame ' Admll’ll?trac_]l
merytoryczna CUW danych dotyczacych umow; przekazywanie zatrudniony na
karty umowy i dokumentacji osobie stanowisku
wprowadzajacej specjalisty ds.
administracji
przygotowanie i wprowadzanie danych do Specjalista ds.
Osoba CRU JSFP; aktualizacja statusu zgloszeniaw | administracji
. Starszy specjalista ds. | wewnetrznym rejestrze umow; wykonywanie | posiadajacy
wprowadzajaca . = L . .
dane administracji czynnosci wylacznie po uzyskaniu wymagane
systemowego uprawnienia wprowadzajacego uprawnienie
informacje o umowie systemowe
kontrola kompletnosci danych; weryfikacja
Osoba Glowny Ksiggowy zgodnos$ci danych z dokumentacjg finansowo- | Zastepca Gtownego
weryfikujaca CUwW ksiggowa; ocena poprawnosci danych przed Ksiggowego
przekazaniem do zatwierdzenia
udostepnianie i aktualizowanie zatwierdzonych | Zast¢pca Gtownego
informacji o umowie, wycofywanie Ksiggowego
- Glowny Ksiegowy udostepnionych informacji oraz zasilanie CRU | posiadajacy
Osoba publikujaca CUW JSFP danymi - po uzyskaniu systemowego wymagane
uprawnienia publikujacego informacje o uprawnienie
umowie i po zatwierdzeniu przez Dyrektora systemowe
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Rola Osoba /.komf)rka Zakres czynnoSci Zastepstwo
organizacyjna

zatwierdzanie danych przed ich publikacjg albo
aktualizacja w CRU JSFP; podejmowanie

Osoba rozstrzygnie¢ w przypadku watpliwos$ci osoba upowazniona
. . Dyrektor CUW dotyczacych ujawnienia danych; do zastgpowania
zatwierdzajaca . . .
podejmowanie decyzji o dobrowolnym Dyrektora

udostepnieniu informacji na podstawie art. 34a
ust. 6 ustawy o finansach publicznych

Konsultacja w
zakresie ochrony
danych osobowych

konsultacje w zakresie RODO, ograniczen
Inspektor Ochrony jawnosci informacji dotyczacych osob
Danych fizycznych oraz ryzyka zwigzanego z
udostgpnianiem danych w CRU JSFP

zgodnie z zasadami
obstugi IOD w
Cuw

Imienne wskazanie pracownikow wykonujacych czynnosci administratora konta, osoby
wprowadzajacej albo osoby publikujacej nastepuje w zakresie czynnos$ci, upowaznieniu,
poleceniu stuzbowym albo odrgbnym dokumencie organizacyjnym oraz wymaga nadania

odpowiedniego uprawnienia w systemie CRU JSFP.

§2.

Zakres odpowiedzialnoSci
Osoby 1 komorki wskazane w § 1 wykonujg czynnosci z nalezyta starannoscig, zgodnie
Z przepisami prawa, wewnetrznymi procedurami CUW oraz nadanymi upowaznieniami.
Administrator konta odpowiada za zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw konta CUW,
biezace odbieranie uprawnien osobom, ktore utracity podstawe do ich posiadania, oraz
generowanie raportow stuzacych kontroli kompletnosci danych.
Dzial Administracji odpowiada za przygotowanie danych do CRU JSFP oraz za biezaca
wspoOtprace z osobg weryfikujaca i osoba zatwierdzajaca.
Gtéwny Ksiggowy dokonuje weryfikacji danych w zakresie kompletno$ci, zgodnosci
z dokumentacjg finansowo-ksiggowa oraz prawidtowosci danych istotnych dla ujawnienia
informacji o umowie.
Dyrektor zatwierdza dane przed ich publikacja albo aktualizacja w CRU JSFP oraz
podejmuje decyzje w sprawach wymagajacych rozstrzygniecia, w szczegodlnosci
w przypadku watpliwos$ci dotyczacych zakresu ujawnienia danych, wytgczen albo ochrony
informacji prawnie chronionych.
Dostep do systemu CRU JSFP moze by¢ wykorzystywany wylacznie w celu wykonywania

obowigzkow stuzbowych.




7. Zmiana osoby wykonujacej dang role wymaga aktualizacji wykazu, zakresu czynnosci,
upowaznienia albo wydania odrebnego polecenia stuzbowego, stosownie do charakteru

zmiany.

§3.
Zasady zastepstwa

1. Czynno$ci przypisane Dzialowi Administracji w obszarze CRU JSFP wykonuja
pracownicy Dzialu Administracji, w szczegdlnos$ci pracownik zatrudniony na stanowisku
starszego specjalisty ds. administracji oraz pracownik zatrudniony na stanowisku
specjalisty ds. administracji.

2. W przypadku nieobecnosci jednego z pracownikéw Dzialu Administracji wykonujacych
czynno$ci zwiazane z obstuga CRU JSFP czynnosci te wykonuje drugi pracownik Dziatu
Administracji.

3. W przypadku niecobecnosci Gléwnego Ksiggowego czynnosci weryfikujace 1 publikujace
wykonuje Zastgpca Glownego Ksiegowego, o ile posiada wymagane uprawnienia
systemowe.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora czynnosci zatwierdzajace wykonuje osoba
upowazniona do zastgpowania Dyrektora, o ile zakres udzielonego upowaznienia obejmuje
czynnosci zwigzane z CRU JSFP.

5. W przypadku nieobecno$ci administratora konta jego czynno$ci wykonuje osoba
posiadajaca systemowe uprawnienie administratora 1 upowaznienie Dyrektora CUW do

zarzadzania kontem jednostki.

§ 4.
Postanowienia koncowe
Osoby wykonujace czynnosci w obszarze CRU JSFP sg zobowigzane do zachowania poufnosci
informacji uzyskanych w zwigzku z realizacjg powierzonych zadan, w szczego6lnosci danych
osobowych, danych kontrahentdw oraz informacji podlegajacych ochronie na podstawie

przepisOw prawa.
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