
 

 

Pismo okólne nr 2 

Prorektora ds. Finansów Uniwersytetu Śląskiego w Katowicach 

z dnia 25 czerwca 2026 r. 

w sprawie procedury wprowadzania danych dotyczących umów w systemie SAP ERP na 

potrzeby ich udostępniania w Centralnym Rejestrze Umów JSFP 

 

 

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym 

i nauce (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1571, ze zm.) – dalej:  „p.s.w.n.” oraz § 8 Zarządzenia nr 

62 Rektora z 8 maja 2026 r. w sprawie wprowadzania, udostępniania, aktualizowania 

i wycofywania informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora 

Finansów Publicznych, ustalam, co następuje: 

  

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001668
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180001668
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§ 1 

Kierownicy Realizatorów oraz kierownicy pozostałych jednostek organizacyjnych 

Uniwersytetu upoważnionych i zobowiązanych do samodzielnego udzielania zamówień 

publicznych w rozumieniu Regulaminu ubiegania się i udzielania zamówień publicznych 

przez Uniwersytet Śląski w Katowicach lub upoważnieni przez nich pracownicy, 

zobowiązani są do wprowadzania, udostępniania, aktualizowania i wycofywania 

informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów 

Publicznych za pośrednictwem funkcjonującego na Uczelni systemu teleinformatycznego 

– SAP ERP zwanego dalej również „systemem”.  Ilekroć w piśmie okólnym pojawia się 

jedna lub część z grupy czterech czynności dotyczących informacji o umowach, o których 

mowa w zdaniu pierwszym, należy je każdorazowo rozumieć kompleksowo jako 

całokształt procesów i czynności zmierzających do udostępnienia informacji o umowach 

w CRU JSFP zgodnie z obowiązkiem ustawowym.  

§ 2 

1. Informacje o umowach zawartych w następstwie postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego w trybach ustawowych oraz postępowań, o których mowa 

w § 30 i § 30a Regulaminu ubiegania się i udzielania zamówień publicznych przez 

Uniwersytet Śląski w Katowicach, a także aktualizacje tych informacji, udostępniają 

w CRU JSFP za pośrednictwem systemu SAP ERP, kierownicy Realizatorów lub 

upoważnieni przez z nich pracownicy, niezwłocznie po otrzymaniu umowy od 

pracowników Działu Zamówień Publicznych lub odpowiednio po zaistnieniu 

zdarzenia uzasadniającego dokonanie aktualizacji informacji o umowie w CRU JSFP.  

2. Informacje o umowach zawartych w następstwie postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego wyłączonych z obowiązku stosowania ustawy Pzp, 

prowadzonych przez Realizatorów w obszarze ich właściwości rzeczowej, a także 

aktualizacje tych informacji, udostępniają w CRU JSFP za pośrednictwem systemu SAP 

ERP kierownicy Realizatorów lub upoważnieni przez nich pracownicy, niezwłocznie 

po zawarciu umowy lub odpowiednio po zaistnieniu zdarzenia uzasadniającego 

dokonanie aktualizacji informacji o umowie w CRU JSFP.  

https://aktyprawne.us.edu.pl/423-lista/d/4988/5/
https://aktyprawne.us.edu.pl/423-lista/d/4988/5/
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3. Informacje o umowach zawartych w następstwie postępowań o udzielenie 

zamówienia publicznego wyłączonych z obowiązku stosowania ustawy Pzp, 

prowadzonych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu upoważnionych 

i zobowiązanych do samodzielnego udzielania zamówień publicznych w rozumieniu 

załącznika nr 2 do Regulaminu ubiegania się i udzielania zamówień publicznych 

przez Uniwersytet Śląski w Katowicach, a także aktualizacje tych informacji, 

udostępniają w CRU JSFP za pośrednictwem systemu SAP ERP kierownicy tych 

jednostek lub upoważnieni przez nich pracownicy, niezwłocznie po zawarciu umowy 

lub odpowiednio po zaistnieniu zdarzenia uzasadniającego dokonanie aktualizacji 

informacji o umowie w CRU JSFP. Czynności, o których mowa w zdaniu pierwszym, 

w imieniu jednostek organizacyjnych Administracji Ogólnouczelnianej wykonuje 

Sekcja Ewidencji i Rozliczeń Działu Logistyki.  

4. Informacje o umowach cywilnoprawnych, a także aktualizacje tych informacji, 

udostępniają w CRU JSFP za pośrednictwem systemu SAP ERP odpowiednio: 

kierownicy Realizatorów lub kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu 

upoważnionych i zobowiązanych do samodzielnego udzielania zamówień 

publicznych w rozumieniu załącznika nr 2 do Regulaminu ubiegania się i udzielania 

zamówień publicznych przez Uniwersytet Śląski w Katowicach lub upoważnieni przez 

nich pracownicy, niezwłocznie po zawarciu umowy lub odpowiednio po zaistnieniu 

zdarzenia uzasadniającego dokonanie aktualizacji informacji o umowie w CRU JSFP. 

5. O właściwości jednostki dokonującej udostępnienia informacji w CRU JSFP o umowie,   

w danym przypadku decyduje przeprowadzenie przez tę jednostkę czynności, 

o których mowa w § 3 Zarządzenia nr 62 Rektora z 8 maja 2026 r. w sprawie 

wprowadzania, udostępniania, aktualizowania i wycofywania informacji o umowach 

w Centralnym Rejestrze Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych. Jeżeli 

poszczególne czynności, o których mowa w zdaniu pierwszym są wykonywane przez 

różne jednostki, o wyborze jednostki właściwej do udostępniania informacji 

o umowie do CRU JSFP decyduje kolejno miejsce: 

1) w którym prowadzony jest nadzór nad realizacją umowy, 

2) w którym zawierana jest umowa,  

3) w którym podejmowane są czynności zmierzające do zawarcia umowy.  
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6. W sytuacjach, o których mowa w ust. 5 zdanie ostatnie, przekazanie umowy lub 

informacji powodującej konieczność aktualizacji informacji o umowie do jednostki 

udostępniającej dane w CRU JSFP za pośrednictwem SAP ERP, następuje nie później 

niż w terminie 14 dni, odpowiednio od daty zawarcia umowy lub od daty wystąpienia 

zdarzenia powodującego konieczność aktualizacji informacji o umowie.   

§ 3 

1. Informacje o umowach oraz aktualizacje tych informacji, o których mowa w § 2 ust. 

1, a także w zakresie umów z § 2 ust. 2 objętych obowiązkiem zachowania formy 

pisemnej lub elektronicznej na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu udzielania 

zamówień publicznych o wartości nieprzekraczającej kwoty 170 000 złotych (umowy 

o wartości powyżej 30 000 zł), udostępniane są w Centralnym Rejestrze Umów JSFP 

za pośrednictwem transakcji kontraktu (odpowiednio: ME31K – tworzenie, ME32K – 

edycja, ME33K – przegląd) po zaznaczeniu odpowiedniej rubryki dotyczącej 

obowiązku rejestracji umowy w CRU JSFP.  

2. Informacje o umowach oraz aktualizacje tych informacji, o których mowa w § 2 ust. 3 

oraz w § 2 ust. 2 nie objętych obowiązkiem zachowania formy pisemnej lub 

elektronicznej z ust. 1, udostępniane są w CRU JSFP za pośrednictwem transakcji SAP 

realizujących funkcjonalność zamówienia (odpowiednio: ME21N – tworzenie, ME22N 

– edycja, ME23N – przegląd) po zaznaczeniu odpowiedniej rubryki dotyczącej 

obowiązku rejestracji umowy w CRU JSFP. 

3. Informacje o umowach cywilnoprawnych oraz aktualizacje tych informacji, o których 

mowa w § 2 ust. 4 udostępniane są w Centralnym Rejestrze Umów JSFP za 

pośrednictwem transakcji Z_DISZ_RU.  

4. Szczegółowe instrukcje dotyczące wprowadzania danych za pośrednictwem 

poszczególnych transakcji, o których mowa w ust. 1-3, uwzględniające dodatkowe 

obowiązki informacyjne na potrzeby CRU JSFP zostaną udostępnione w Bazie Wiedzy 

SAP pod adresem: https://info.adm.us.edu.pl/sap/MMI/mmi.html  

5. Szczegółowe zasady dotyczące funkcjonowania Centralnego Rejestru Umów JSFP, 

zakresu wprowadzanych informacji o umowach oraz kwalifikowania umów 

podlegających rejestracji zawiera instrukcja Centralny Rejestr Umów JSFP- 

https://info.adm.us.edu.pl/sap/MMI/mmi.html
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Uniwersytet Śląski w Katowicach dostępna na stronie internetowej DZP pod adresem: 

https://dzp.us.edu.pl/pozostale-publikacje/  

6. Wszelkie wątpliwości dotyczące procesu udostępniania informacji o umowach w CRU 

JSFP mogą być przesyłane na utworzony w tym celu adres kontaktowy: cru@us.edu.pl 

Odpowiedzi na najczęściej zadawane pytania będą publikowane sukcesywnie pod 

adresem: https://dzp.us.edu.pl/faq/  

§ 4 

1. Udostępnianie informacji o umowach do CRU JSFP za pośrednictwem systemu SAP 

ERP odbywa się w sposób: 

1) zapewniający zachowanie przepisów rozporządzenia Parlamentu Europejskiego 

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. 

U. UE. L.2016.119.1) – dalej: „RODO”, w tym przede wszystkim przepisów art. 5, 

6, 24, 25, 30, 32, 35 oraz 38 RODO, przepisów ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z późn. zm.) oraz 

zasad wynikających z obowiązujących w uczelni Polityki Bezpieczeństwa 

Informacji oraz Polityki Bezpieczeństwa Danych Osobowych Uniwersytetu 

Śląskiego w Katowicach każdorazowo w jej aktualnej wersji; 

2) ograniczający ryzyko udostępnienia nadmiarowych danych ponad zakres 

wynikający z normy wyrażonej w art. 34a ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z późn. zm.) – dalej: „u.f.p.” 

oraz z rozporządzenia Ministra Finansów i Gospodarki z dnia 30 marca 2026 r. 

w sprawie Centralnego Rejestru Umów Jednostek Sektora Finansów Publicznych 

(Dz. U. poz. 440) – dalej: „rozporządzenie CRU”, a ponad ten zakres tylko jeżeli 

nie stanowią one danych osobowych, zgodnie z dyspozycją przepisu art. 34a ust. 

9 u.f.p.; 

3) umożliwiający wprowadzenie wszystkich wymaganych informacji o umowach 

zgodnie z art. 34a ust. 7 u.f.p. oraz przepisami rozporządzenia CRU; 

https://dzp.us.edu.pl/pozostale-publikacje/
mailto:cru@us.edu.pl
https://dzp.us.edu.pl/faq/
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4) umożliwiający prowadzenie nadzoru nad poprawnością danych wprowadzanych 

do systemu SAP ERP na potrzeby ich późniejszego udostępnienia w CRU JSFP 

poprzez wprowadzenie podwójnych ról dla użytkowników systemu – 

„wprowadzającego” oraz „publikującego” informacje na potrzeby CRU JSFP, co 

najmniej w zakresie umów, o których mowa w § 3 ust. 1 i ust. 3.; 

5) uwzględniający możliwość ograniczenia jawności udostępnianych informacji 

o umowach w oparciu o przepis art. 34a ust. 8 u.f.p. oraz rozporządzenie CRU; 

6) zapewniający możliwość rejestrowania i kontrolowania listy osób upoważnionych do 

udostępniania informacji o umowach do CRU JSFP za pośrednictwem z SAP ERP wraz 

z przypisanymi uprawnieniami (kierownicy występują ze stosownymi wnioskami 

o nadanie uprawnień dla pracowników, którzy nie posiadali dotychczas 

uprawnień do obsługi transakcji, o których mowa w § 3 ust. 1-3);  

7) gwarantujący zachowanie 30-dniowego, ustawowego terminu na udostępnianie 

informacji o umowach oraz ich aktualizacji w CRU JSFP. 

2. Umowy objęte obowiązkiem udostępniania informacji w CRU JSFP zawierane 

z kontrahentami Uczelni powinny zawierać zaktualizowane klauzule informacyjne 

uwzględniające m.in.: 

1) brzmienie przepisów szczególnych art. 34b ust. 9 i 10 u.f.p. dotyczących podmiotu 

będącego administratorem danych osobowych w systemie, w zakresie informacji 

o umowach udostępnionych w Centralnym Rejestrze Umów JSFP; 

2) cel przetwarzania danych, który jest związany z obowiązkiem udostępniania 

i aktualizacji informacji o zawieranych umowach przez uczelnię jako jednostkę 

sektora finansów publicznych w Centralnym Rejestrze Umów JSFP prowadzonym 

przez Ministra Finansów na podstawie przepisu art. 34a oraz 34b u.f.p.; 

3) odbiorców danych osobowych, którymi będą Minister Finansów (jako podmiot 

prowadzący CRU JSFP) oraz każda osoba zainteresowana, z uwagi na publiczny 

i powszechnie dostępny charakter rejestru CRU JSFP prowadzonego na stronie 

podmiotowej Ministra Finansów; 

4) okres przechowywania danych, który ustawowo został określony na 5 lat licząc 

od końca roku, w którym umowa objęta obowiązkiem rejestracji informacji w CRU 

JSFP, przestała obowiązywać, w ślad za dyspozycją przepisu art. 34b ust. 6 u.f.p. 
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3. Proces przetwarzania danych osobowych na potrzeby udostępniania informacji do 

CRU JSFP podlega rejestracji w rejestrze czynności przetwarzania danych osobowych. 

4. Pracownicy wprowadzający i udostępniający informacje o umowach do CRU JSFP 

otrzymują zaktualizowane o powyższy zakres upoważnienia do przetwarzania danych 

osobowych.  

5. Upoważnienia, o których mowa w ustępie 4 , zostaną zaktualizowane i uwzględnione 

w zbiorczym wykazie pracowników upoważnionych do wprowadzania i udostępniania 

informacji o umowach w CRP JSFP. Upoważnienia mogą być również nadawane 

indywidualnie dla poszczególnych pracowników w systemie rodo.us.edu.pl ze 

wskazaniem zbioru danych - kod zbioru 034.  

6. Upoważnienia w zbiorczym wykazie, o którym mowa w ust. 5 zdanie pierwsze, będą 

podpisywane przez JM Rektora. 

§ 5 

W celu zachowania ustawowego terminu do udostępnienia informacji o umowach, system 

CRU JSFP jest zasilany danymi z systemu SAP ERP Uniwersytetu za pomocą interfejsu 

programistycznego aplikacji udostępnionego przez Ministra Finansów przynajmniej raz 

dziennie.  

§ 6 

Postanowienia niniejszego pisma okólnego nie wywierają wpływu na obowiązki 

sprawozdawcze wynikające z przepisów ustawy Pzp oraz Regulaminu ubiegania się 

i udzielania zamówień publicznych przez Uniwersytet Śląski w Katowicach, m.in. 

w zakresie przekazywania danych dotyczących ogłoszenia o wykonaniu umowy 

w rozumieniu przepisu art. 448 ustawy Pzp oraz raportu z realizacji zamówienia 

w rozumieniu art. 446 ust. 1 ustawy Pzp.  
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§ 7 

Pismo okólne wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2026 r. 

 

  Prorektor ds. Finansów 

 

prof. dr hab. Michał Daszykowski 


