Zatgcznik
do Zarzgdzenia Rektora
nr R.0211.52.2026 z dnia 17 lipca 2026 roku

Procedura obstugi
Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych

§1

1. Udostepnieniu w Centralnym Rejestrze Umow Jednostek Sektora Finanséw
Publicznych (dalej: CRU JSFP) podlegajg informacje o odptatnych umowach
zawartych przez Uczelnie lub na jej rzecz (niezaleznie od ich wartosci), ktorych
przedmiotem jest nabycie: robét budowlanych, dostaw lub ustug w rozumieniu art. 7
pkt 32 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych, niezaleznie od
tego, czy zostaly zawarte w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia na podstawie tej ustawy, czy bez stosowania tej ustawy.

2. Udostepnieniu w CRU JSFP podlegajg informacje o umowach sporzgdzonych
w formie:

1) pisemnej (z wkasnorecznym podpisem);

2) elektronicznej (z kwalifikowanym podpisem elektronicznym);

3) dokumentowej (oswiadczenia woli stron umowy zostaty ztozone z zastosowaniem
dokumentu, tj. kazdego nosnika informacji umozliwiajgcego zapoznanie sie
z trescig tak zawartej umowy, np. skan dokumentu, dokument opatrzony podpisem
elektronicznym innym niz kwalifikowany podpis elektroniczny, wiadomos$¢ mailowa,
plik tekstowy, wypetnienie formularza i akceptacja warunkédw na stronie
internetowej, arkusz kalkulacyjny, nagranie audio lub video);

4) szczegolnej (np. akt notarialny).

3. Obowigzek udostepnienia informacji w CRU JSFP dotyczy wszystkich umow, o ktérych
mowa w ust. 1, zawartych od dnia 1 lipca 2026 r. w formach wskazanych w ust. 2.

4. Obowigzek udostepnienia informacji w CRU JSFP nie dotyczy umoéw objetych
wytgczeniami okreslonymi w art. 34a ust. 5 pkt 2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, tj. np. uméw z zakresu prawa pracy.

5. Kazda zmiana informacji o umowie, wynikajgca w szczegolnosci z aneksu, korekty
btednie wprowadzonych danych, rozwigzania umowy przed terminem, odstgpienia od
umowy lub jej wypowiedzenia, zmiana danych strony umowy, zmiana strony umowy
wynikajgca z przejecia praw i obowigzkéw, podlega udostepnieniu w CRU JSFP.

6. Zmiana informacji o umowie zawartej przed dniem 1 lipca 2026 r. nie rodzi obowigzku
udostepnienia informacji w CRU JSFP.

7. Informacje o umowie lub jej zmianie nalezy udostepni¢c w CRU JSFP bez zbednej
zwtoki, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni (kalendarzowych) od dnia zawarcia
umowy lub zaistnienia zmiany informacji o umowie.

§2
W CRU JSFP udostepniane sg nastepujgce informacje o umowie:
1) numer umowy - o ile taki numer nadano;
2) data zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostata zawarta:
a) czas oznaczony — nalezy podac liczbe dni, miesiecy albo lat,
b) czas nieoznaczony;
4) oznaczenie stron umowy:
a) w przypadku zawierania umow z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej, wskazuje sie tylko imie i nazwisko,



5)

6)

7)

8)

9)

b) w przypadku zawierania umow z jednostkami sektora finanséw publicznych
i z przedsiebiorcami z siedzibg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wskazuje sie: nazwe (firme), REGON, NIP - jezeli zostat zamieszczony w bazie
REGON i adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

c) w przypadku zawierania uméw z przedsigbiorcami z siedzibg poza terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, wskazuje sie: nazwe (firme) i adres siedziby albo
adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

wskazanie przedmiotu umowy:

a) w taki sposob, aby mozna bylo zidentyfikowaé gtéwny cel zawarcia danej
umowy, tj. zakresu dostaw, ustug lub robot budowlanych stanowigcych
przedmiot umowy,

b) w przypadku umowy sporzadzonej w jezyku obcym w CRU JSFP nalezy
zamiesci¢ rowniez ttumaczenie przedmiotu umowy na jezyk polski;

wartos¢é umowy:

a) nie uwzglednia sie podatku od towardéw i ustug (VAT),

b) w zilotych (PLN) z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Przeliczenia
wartosci walut obcych nalezy dokonaé stosujgc sredni kurs NBP z dnia
poprzedzajgcego zawarcie umowy (publikowany na stronie NBP — archiwum
kurséw srednich),

c) konieczno$¢ uwzglednienia catkowitej wartosci okreslonej w umowie,

d) w odniesieniu do uméw zawartych na czas nieoznaczony wskazuje sie wartos¢
umowy dotyczgcg 48 pierwszych miesiecy jej wykonywania (liczagc od dnia
rozpoczecia jej wykonywania),

e) jesli umowa nie wskazuje konkretnej wartosci umowy, wéwczas nalezy wskazaé
tgczng wysokosc¢ Srodkow, ktorg Uczelnia zamierza przeznaczy¢ na realizacje
danej umowy odpowiednio w catym okresie jej obowigzywania (w przypadku
umow zawartych na czas oznaczony) albo przez pierwsze 48 miesiecy
wykonywania umowy (w przypadku umow zawartych na czas nieoznaczony),

f) nalezy uwzglednia¢ wartos¢ opcji i wznowien, jezeli zostaty one przewidziane
w tresci umowy,

g) jezeli umowa zostata zawarta na rzecz wielu podmiotow (wielu zamawiajgcych),
wowczas wskazuje sie takg wartos¢ tej umowy, ktéra obcigzy plan
finansowy/budzet Uczelni,

h) wysokos¢ srodkéw faktycznie wydatkowanych przez Uczelnie na realizacje
umowy pozostaje bez wptywu na okreslenie wartosci umowy w CRU JSFP;

wskazanie, czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5

ust. 1 pkt 2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. ze

Srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, panstw EFTA lub innych

bezzwrotnych zrodet zagranicznych);

status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy — wskazanie, ze

umowa jest ,aktywna” albo ,nieaktywna”, przy czym dzien zmiany statusu umowy z

aktywnej na nieaktywng jest automatycznie oznaczany w systemie CRU JSFP jako

dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

podstawa prawna nieudostepnienia informacji o umowie — w CRU JSFP nie

udostepnia sie informacji o umowie, co do ktérych prawo do informacji podlega

ograniczeniu na podstawie art. 5 ust. 1 i ust. 2-2b ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (ze wzgledu na ochrone informacji niejawnych

oraz ochrone innych tajemnic ustawowo chronionych, prywatno$¢ osoby fizyczne;j

lub tajemnice przedsiebiorcy, przy czym ograniczenie to nie dotyczy informacji o

osobach petnigcych funkcje publiczne, majgcych zwigzek z petnieniem tych funkcji,

w tym o warunkach powierzenia i wykonywania funkcji, oraz przypadku gdy osoba

fizyczna lub przedsigbiorca rezygnujg z przystugujgcego im prawa).

W takim przypadku wskazuje sie podstawe prawng nieudostepnienia informaciji

o umowie (jednostke redakcyjng i tytut aktu prawnego) oraz stanowisko osoby

dokonujgcej wytgczenia danej informacji o umowie.



Kazdy przypadek nieudostepniania informacji o umowie wymaga uzyskania zgody

administratora konta, o ktorym mowa w § 4 ust. 1.

Wytaczenie informacji nie jest mozliwe co do nastepujgcych danych: numer

umowy, data zawarcia umowy, okres na jaki zostata zawarta, status umowy i dzien

zakonczenia umowy oraz informacja, czy umowa jest finansowana ze Srodkdw,

o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych;

10) podstawa dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile
dokonano takiej aktualizaciji:

a) wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji o umowie (np. zawarcie
aneksu do wumowy, korekta btednie wprowadzonych danych umowy,
rozwigzanie umowy przed terminem, odstgpienie od umowy Ilub jej
wypowiedzenie, zmiana danych strony umowy, zmiana strony umowy
wynikajgca z przejecia praw i obowigzkéw),

b) nalezy wskaza¢ zwiezly opis tej aktualizacji oraz wskaza¢ date, od ktorej
zaistniata ta przyczyna aktualizacji,

c) w przypadku informacji o umowach zawartych na czas nieoznaczony,
dokonywanie zmian wartosci takich uméw bedzie realizowane wytgcznie
w okresie pierwszych 48 miesiecy ich wykonywania.

§3

Obstuga udostepniania informacji o umowach w CRU JSFP odbywa sie poprzez
system Elektronicznego Obiegu Dokumentow (EOD).
Informacje w systemie EOD o umowach pochodzg z systemow zrodiowych Uczelni
(Egeria/ERP), skad zaciggane sg automatycznie, albo sg uzupetniane poprzez
wypetnienie formularza dostepnego w systemie EOD przez pracownikéw, o ktérych
mowa w § 5 ust. 1, jezeli informacje nie sg dostepne w systemach zrédtowych.
Pracownicy, o ktérych mowa w § 5 ust. 1, wykonujg czynnosci zwigzane
z uzupetnianiem, weryfikacjg, poprawianiem btedéw oraz zmiang danych dotyczgcych
umow w systemie EOD, z zastrzezeniem ust. 4. W przypadku braku informacji
o umowie, o ktérych mowa w § 2, pracownicy ci zobowigzani sg do ich pozyskania
i zamieszczenia w systemach zrodtowych, jezeli dane w EOD pochodzg z tych
systeméw, albo bezposrednio w systemie EOD, jezeli dane nie sg dostepne
w systemach Zrodtowych.
Dane pochodzace z systemu Egeria/ERP nie mogg by¢é poprawiane bezposrednio
w systemie EOD, aby nie spowodowac rozbieznosci pomiedzy systemem zrodiowym,
systemem EOD iCRU JSFP. W przypadku koniecznosci zmiany informaciji
pochodzgcych z systemu Zzrodlowego, zmiana ta powinna zosta¢ wprowadzona
w systemie zroédtowym, a nastepnie ponownie przekazana albo przetworzona
w systemie EOD zgodnie z zasadami okreslonymi w procesie EOD.
. Przekazanie danych z systemu EOD do CRU JSFP nastepuje po pozytywnej

weryfikacji i akceptacji wysytki, zgodnie z przebiegiem procesu obstugi CRU JSFP
okreslonym w systemie EOD.

§4

Uprawnienia administratora konta Uczelni w systemie teleinformatycznym Ministerstwa
Finansow, w ktérym prowadzony jest CRU JSFP, posiada Dyrektor Kancelarii Rektora.
Administrator konta odpowiada za zarzadzanie kontem Uczelni w systemie CRU JSFP
oraz za nadanie pracownikom odpowiednich uprawnien, w szczegdlnosci pracownikom
wiasciwej jednostki informatycznej uprawnien niezbednych do zapewnienia techniczne;j
integracji systemu CRU JSFP z systemami teleinformatycznymi Uczelni, w
szczegoblnosci z systemem EOD, a takze w zakresie niezbednym do konfiguraciji,
utrzymania, monitorowania i obstugi technicznej integracji EOD z CRU JSFP.

Jednostka informatyczna odpowiada za techniczne utrzymanie integracji EOD z CRU
JSFP, w szczegdlnosci za konfiguracje potgczenia, mapowanie danych, obstuge



komunikacji z interfejsem programistycznym aplikacji udostepnionym przez
Ministerstwo Finanséw, monitorowanie komunikatéow technicznych oraz przekazywanie
informaciji o btedach technicznych wtasciwym komorkom organizacyjnym.

§5
Za kompletnosé i poprawnosé oraz aktualizacje informacji o umowach, ktére zgodnie
z § 1 podlegajg udostepnieniu w CRU JSFP, odpowiadaja:

1) pracownicy Sekretariatu Kanclerza — w zakresie informacji dotyczgcych uméw
zamieszczanych w uczelnianym Centralnym Rejestrze Umdw, za wyjgtkiem umdw
okreslonych w pkt 2;

2) wyznaczeni pracownicy Sekcji Ptac — w zakresie informacji dotyczagcych uméw
Zlecenia i uméw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej;

3) kierownicy lub wyznaczeni pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni —
w zakresie informacji dotyczgcych umow niewymienionych w punktach 1 i 2,
w szczegolnosci zawieranych w formie dokumentowej (zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 3).

Pracownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni za przygotowanie umowy,
o ktérej informacje podlegaja udostepnieniu w CRU JSFP, sg zobowigzani do
niezwtocznego przekazywania umow oraz informacji o wszelkich zmianach tych umoéw
(jezeli zmiany te wymagajg udostepnienia w CRU JSFP zgodnie z § 2), a takze
przekazywania brakujgcych informacji o umowach pracownikom wskazanym w ust. 1
pkt 1-2.



