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TEORIA W PRAKTYCE

Centralny Rejestr Umow jednostek sektora finanséw publicznych
z uwzglednieniem problematyki powdrozeniowej

19 pazdziernik 2026 r. (poniedziatek) na platformie do szkolen online ClickMeeting

Szczegoétowy program szkolenia:

1. Podstawy prawne i zakres obowigzku
a) zrodta prawne prowadzenia Centralnego Rejestru Umow JSFP.
b) zasada jawnosci i przejrzystosci gospodarowania srodkami publicznymi.
c) celiuzasadnienie wprowadzenia centralnego rejestru.
d) zakres podmiotowy obowigzku:
o jednostki sektora finanséw publicznych;
o jednostki obstugujgce i obstugiwane;
o katalog podmiotéw wytgczonych.
e) odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki za prawidtowe prowadzenie rejestru.

2. Czym jest Centralny Rejestr Umoéw JSFP
a) CRU JSFP jako centralny system teleinformatyczny.
b) publiczna i wewnetrzna czes¢ systemu.
c) konto jednostki, administratorzy i uzytkownicy.
d) zakres informacji wprowadzanych do rejestru.
e) rejestr centralny a pomocniczy rejestr wewnetrzny jednostki.
f) terminy wprowadzania i aktualizowania informaciji.

3. Jakie umowy podlegaja rejestracji
a) umowa jako odptatne i wzajemne zobowigzanie dotyczace:
o dostaw;
o ustug;
o robét budowlanych.
b) umowy zawierane w formie:
o pisemnej;
o elektronicznej;
o dokumentowej;
o innej formie szczegdlne;.
¢) brak minimalnego progu warto$ci umowy.
d) ustalanie warto$ci umowy:
o umowy na czas oznaczony;
o UmMOWYy na czas nieoznaczony;
o umowy rozliczane wedtug cennika;
o umowy barterowe;
o opcje i wznowienia.
e) umowy zawarte przed 1 lipca 2026 r.
f) umowy wykonawcze zawierane na podstawie wczesniejszych uméw ramowych.

4. Forma dokumentowa jako problem praktyczny

a) roznica miedzy forma pisemna, elektroniczng i dokumentowa.

b) umowa zawarta przez:

o wymiane wiadomosci e-mail;
przyjecie oferty;
potwierdzenie zamdéwienia;
formularz internetowy;
zakup w sklepie internetowym;
akceptacje regulaminu;
o wymiane skandw.

¢) jak rozpoznawa¢ umowy, ktére nie majg postaci tradycyjnego dokumentu podpisanego przez obie strony.
d) obowigzek zgtaszania uméw zawartych przez pracownikéw poza standardowym obiegiem dokumentow.
e) ryzyko ujawnienia umowy dopiero na etapie wptywu faktury.

O O O O O

5. Faktury, rachunki, aneksy i inne dokumenty
a) faktura, rachunek i paragon jako dokumenty ksiegowe, a nie samodzielne umowy.
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b) ustalanie umowy bedacej podstawg wystawienia faktury.

c) aneks jako zmiana wpisu dotyczgcego istniejgcej umowy.

d) aneks do umowy zawartej przed wejsciem w zycie obowigzku.

€) porozumienia, umowy nienazwane, umowy zlecenia i umowy o dzieto.
f)  umowy z osobami fizycznymi.

g) umowy barterowe, darowizny, uzyczenia, dotacje i refundacije.

h) umowy ramowe i umowy wykonawcze.

6. Zakres informacji ujawnianych w rejestrze
a) numer i data zawarcia umowy.
b) okres obowigzywania.
C) o0znaczenie stron.
d) przedmiot umowy.
e) warto$¢ umowy.
f) zrédio finansowania.
g) statusidzien zakonczenia umowy.
h) informacje o aktualizacji.
i) podstawa ograniczenia jawnosci.
j) organ lub stanowisko osoby dokonujgcej wytgczenia.

7. Wdrozenie CRU JSFP w jednostce
a) identyfikacja komorek i pracownikow zawierajgcych umowy.
b) opracowanie wewnetrznego regulaminu lub instrukgciji.
¢) ustalenie obiegu informacji o:
o zawarciu umowy;
o aneksie;
o zmianie wartosci;
o wypowiedzeniu;
o odstgpieniu;
o zakonczeniu umowy.
d) wprowadzenie wewnetrznych terminéw krétszych niz termin ustawowy.
€) wyznaczenie:
o wlasciciela procesu;
o administratora konta;
o operatoréw rejestru;
o 0s6b weryfikujgcych wpisy.
f) zasady zastepstw i postepowania podczas nieobecnosci pracownikow.
g) dokumentowanie decyzji o niewpisywaniu umowy.
h) kontrola kompletnosci i terminowos$ci wpisow.

8. Zakres odpowiedzialnosci uczestnikow procesu
a) kierownik jednostki — organizacja procesu i nadzor.
b) komdrka merytoryczna — zgtoszenie umowy i jej zmian.
c) zaméwienia publiczne — kwalifikacja przedmiotu i formy zaméwienia.
d) ksiegowosc¢ — weryfikacja wartosci i obcigzenia planu finansowego.
e) obstuga prawna — analiza przypadkow watpliwych i ograniczeth jawnosci.
f) osoba odpowiedzialna za informacje publiczng — sp6jnosé zasad udostepniania.
g) inspektor ochrony danych — ocena ryzyka i zakresu danych osobowych.
h) informatyk lub osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo — dostep i zabezpieczenie kont.
i) operator CRU — prawidtowe i terminowe wprowadzenie danych.
J) zasada kontroli co najmniej dwuosobowej przy umowach z osobami fizycznymi.

9. Rejestracja umowy a wyptata wynagrodzenia
a) rozdzielenie obowigzku rejestracji od obowigzku zaptaty.
b) brak wpisu jako nieprawidlowos$¢ organizacyjna, a nie samodzielna ustawowa przestanka wstrzymania
ptatnosci.
¢) ryzyka blokowania naleznych pfatnosci:
o odsetki;
o rekompensaty;
o odpowiedzialnos¢ kontraktowa;
o utrata wiarygodno$ci jednostki.
d) rola ksiegowosci:
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o kontrola, czy umowa zostata zakwalifikowana;
o zgtoszenie braku wpisu;
o uruchomienie procedury jego uzupetnienia.
e) mozliwos¢ wstrzymania ptatnos$ci tylko z innych uzasadnionych przyczyn, np. braku wykonania umowy lub
braku kontroli merytoryczne;.

10. Jawnos$¢é umoéw a ochrona prywatnosci
a) umowa jako informacja publiczna.
b) relacja miedzy wpisem w CRU a udostepnieniem petnej umowy na wniosek.
c) ograniczenia wynikajgce z:
o prywatnosci osoby fizycznej;
o tajemnicy przedsigbiorcy;
o informacji niejawnych;
o innych tajemnic ustawowo chronionych.
d) osoba petnigca funkcje publiczng a zakres ochrony prywatnosci.
e) brak automatycznego obowigzku ujawniania kazdej osoby fizycznej.
f) brak automatycznego wytgczania imienia i nazwiska kazdej osoby fizyczne;.
g) indywidualna ocena:
o charakteru umowy;
o roli osoby;
o zwigzku umowy z petnieniem funkcji publiczne;j;
o celu kontroli wydatkowania srodkéw publicznych;
o ryzyka naruszenia prywatnosci.
h) ograniczenie jawnosci czesci informacji zamiast wytgczenia catego wpisu.
i) dokumentowanie podstawy i zakresu wytgczenia.

11. Ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo
a) kierownik jednostki jako administrator danych wprowadzanych przez jednostke.
b) analiza i szacowanie ryzyka procesu.
C) najwazniejsze zagrozenia:
o ujawnienie nadmiarowych danych;
btedne przypisanie umowy do osoby;
ujawnienie danych szczegdélnych kategorii w opisie przedmiotu;
brak aktualizacji;
dostep nieuprawnionego uzytkownika;
o pozostawienie aktywnego konta bytemu pracownikowi.
d) $rodki organizacyjne:
o imienne upowaznienia;
o ograniczenie uprawnien;
o kontrola dwuosobowa;
o szkolenia;
o rejestr operacji;
o okresowy przeglad dostepdw.
e) postepowanie po btednym lub nadmiarowym ujawnieniu danych.

O
O
O
O

12. Kontrola i odpowiedzialnos¢

a) kontrola zgodnosci CRU z:

o rejestrem umow;
systemem finansowo-ksiegowym;
rejestrem zamaowien;
fakturami;
zakupami kartowymi;
o zamoOwieniami internetowymi.

b) kontrola terminéw, warto$ci, opiséw i wytgczen jawnosci.
c) odpowiedzialnos¢ kierownicza, pracownicza, stuzbowa i z zakresu ochrony danych.
d) brak aktualnej odpowiedzialnosci karnej wytgcznie za niewprowadzenie informacji do CRU.
e) ustalanie odpowiedzialnosci na poszczegodlnych etapach procesu.
f) raportowanie nieprawidtowosci kierownikowi jednostki.

O
O
O
O

13. Studia przypadkéw
a) zakup ustugi za niewielkg kwote potwierdzony e-mailem.
b) faktura bez tradycyjnej umowy.
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c) zakup dokonany kartg stuzbowa.

d) rezerwacja internetowa.

€) umowa z osobg fizyczna.

f) umowa z pracownikiem lub osobg petnigcg funkcje publiczng.
g) aneks do umowy zawartej przed 1 lipca 2026 r.

h) umowa wykonawcza zawarta po tej dacie.

i) faktura przekazana do zaptaty przed wpisaniem umowy.

j) ograniczenie jawnosci z uwagi na prywatnosc.

k) btedne ujawnienie danych osobowych.

[) wniosek o udostepnienie peinej umowy ujawnionej w CRU.

14. Pytania i odpowiedzi

Materialy dla uczestnikow:
Prezentacja szkoleniowa, schemat kwalifikowania umow, przyktadowy obieg informaciji, tabela odpowiedzialnosci,
checklista operatora CRU, wzor karty oceny jawnosci, szablony zarzadzen kierownika jednostki.

Prowadzacy:

Matgorzata Czartoryska - prawnik, absolwentka aplikacji administracyjnej, audytor wewnetrzny 1SO 27001,
inspektor ochrony danych osobowych, koordynator ds. dostepnosci, pracownik samorzgdu terytorialnego i uczelni
wyzszej, byly rzecznik prasowy organéw administracji skarbowej oraz byty pracownik merytoryczny Izby Administraciji
Skarbowej we Wroctawiu. Dziatalno$¢ szkoleniowg prowadzi od 1998 r. jako trener, wyktadowca Wyzszej Szkoty
Bankowej we Wroctawiu, Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, wspotpracownik licznych firm szkoleniowych.
Autorka ksigzek z egzekucji administracyjnej (Egzekucja administracyjna tzw. Optaty $mieciowej”; ochrony danych
osobowych ,Ochrona danych osobowych w dziatalnosci eventowej”). Autorka licznych artykutow pos$wigconych
egzekucji administracyjne;.
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